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1 Opakovani z prvni lekce

Zapnout pocitac

PocitaC zapnete tlaCitkem: TlacCitko kratce stisknéte a systém pocitaCe zacne nabihat.
Pocitac je pfipraveny k praci, kdyz na obrazovce uvidite znamou uvodni obrazovku
Guidu s uvodni nabidkou, do té doby prosim nic nemackejte.

Nabidky

Hlavni menu nabizi 12 zakladnich uloh — nabidek, z nichz si jednotlivé ulohy vybirate a
spoustite. Po polozkach se pohybujete Sipkou nahoru nebo dold nebo zadanim
poradového Cisla nabidky v prvni fadé klaves pod klavesami funkénimi (bez ,shiftu” tak,
jak to odpovida cislicim na anglické klavesnici). Nabidku (ulohu) vybirate klavesou
ENTER. Zadanim Cisla nabidky zaroven tu nabidku otevrete, tedy ENTER uz pak
nezadavate! Kdyz se po né&jaké volbé chcete vratit zpét, zmacknete klavesu ESC.

Na dalkovém ovladaci jako Sipky funguiji kraje velkého kruhového kolébkového tlacitka v
horni poloviné ovladage. Enter je OK uprostfed a ESC je tlagitko ZPET vlevo pod velkym
kruhovym tlaCitkem.

Umicéet

Vsechno je ozvucené, pocita¢ umlcite klavesou CTRL a mluveni zase zapnete pohybem
fokusu (kurzoru). Aktualni polozku fekne po F4, plynulé ¢teni dokumentu spustite
klavesou F5.

ZvétSovani a rychlost reci z klavesnice

Klavesou F12 pismo na obrazovce zvétsSite a klavesou F11 je zmensite, klavesou F10
pocitaCovou Fe€ zrychlite a klavesou F9 ji zpomalite. Hlasitost podobné nastavujete
klavesami F7 a F8.

Na dalkovém ovladaci toto nastavujete tlaCitky MINUS a PLUS, ktera jsou jako dvé
dvojice v dolni poloviné ovladace (pod nimi jiz dalSi tlaCitka nejsou). Leva dvojice je
REPRO, prava dvojice je ZOOM. Hlasitost snizite stiskem MINUS (spodni REPRO) a
zesilite stiskem PLUS (horni REPRO). ZmenSujete stiskem MINUS (spodni ZOOM) a
zvétSujete stiskem PLUS (horni ZOOM).

2 Psani na klavesnici a pohyb v textu

Tento kurz je ur€eny pfedevsim pro zaCatecniky v praci s pocitatem, tedy napfiklad i
tém, ktefi pocitaCovou klavesnici pfili§ neznaji. Proto zplsob Upravy textu a vyznam
klaves pro upravy probirame dale pomérné podrobné. Ti, ktefi tyto véci znaji, mohou
aktualni kapitolu projit rychleji.

Str.3/21



Tutorial GC 2024 - lekce 2: Cteni a psani

2.1 Uloha 1 — Zakladame a piSeme novy dokument

V hlavnim menu zvolite ,Dopisy a dokumenty, otevie se nasledujici podnabidka

e Posledni dokumenty
e Dokumenty

e Novy dokument

e Novy dopis

e Automaticky text

Zvolte nabidku ,Novy dokument®. Otevie se prazdna obrazovka s kurzorem vlevo nahofe
— kurzor je znacka (svisla ¢arka), ktera ukazuje, kam budete psat. Zkuste si na klavesnici
néco napsat a vidite, Ze se kurzor posune na nové misto, kam piSete.

Poznamka: MiUZze se stat, Ze se vam v dolni ¢asti okna dokumentu ukaze tzv. virtualni
klavesnice, na které piSete odklepavanim mysi nebo Sipkami a ENTER. Pokud vam
klavesnice na obrazovce vadi, zavrete ji kfizkem X" na virtualni klavesnici vpravo dole a
piSte na skute€né klavesnici.

Poznamka: Mlze se také stat, ze se virtualni klavesnice na obrazovce ukazuje
automaticky vzdy pfi otevieni dokumentu. Nechcete-li klavesnici pokazdé zavirat ru¢né,
zménte jeji nastaveni v poloZce Nastaveni > Vzhled > Klavesnice na obrazovce a misto
stavu ,Zapnuto (automaticky)“ zvolte ,Vypnuto®.

Pismena jsou na klavesnici upofadana do Ctyf fad a jejich usporadani je stejné jako na
klasické klavesnici oby€ejného psaciho stroje. PocCitacova klavesnice pak jenom
obsahuje nékteré klavesy navic, které slouzi k ovladani pocitacCe a jejichz vyznam si zde
postupné objasfiujeme. Pfirozené, abyste dobfre psali, je lepSi, zejména pokud na popis
klaves nevidite, se klavesnici naucit nazpamét a drzet spravny prstoklad. Nicméné,
zkuste si néco napsat, tfeba i néjaky nesmysil.

Poznamka: Pokud nejste zcela zbéhli v psani vS8emi deseti a pfi psani pouzivate take
zrak, muzete si pofidit tzv. seniorskou klavesnici s vét§im a kontrastnim popisem klaves.
Jinak mlzete také psat pomoci dalkového ovladacée na virtualni klavesnici.

Odezva klavesnice pfi psani (tzv. echo)

KdyZ na klavesnici piSete, slySite zaroven, co piSete. Miru toho, co vam systém pfi psani
fika, si nastavite z hlavniho menu pod polozkou Nastaveni > Re& a zvuk > Reé pfi psani.
A hned v prvni polozce ,Ohlasovani pfi psani“ nastavujete odezvu psani s témito volbami

e Znaky a slova
e Jen znaky

e Jenslova

e Zadny
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Pro zacCatek doporuCujeme spiSe podrobnéjsi odezvu ,Znaky a slova“. Jinak v nabidce
,Reé pfi psani* vidite mnoho dal$ich moznosti, to vSe si Ize jako odezvu psani nastavit.

Velka pismena

1754

Jednotliva velka pismena piSete s pfefadovacem SHIFT (Cti “Sift”), pravym nebo levym
nad klavesou CTRL.

Ret&zec velkych pismen piSete po stisku klavesy CAPSLOCK (&ti ,kapslok*), ktera je nad
levym SHIFTem. Po prvnim stisku CAPSLOCK se vSechna pismena piSi velka, po
dalSim stisku opét mala. Zapnuty CAPSLOCK signalizuje kontrolka nad numerickym
blokem a jeho zapnuti €i vypnuti ohlasi také hlasovy vystup.

Hagky 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, 0, d, t, i, 6. Pismeno “U” najdete v druhé fadé klaves vpravo za pismenem “p”,

pismeno “U0” najdete v treti fadé klaves vpravo za pismenem “I”.

Ostatni pismena s diakritikou pak musite psat tak, Ze napiSete nejdfive Carku nebo
hacek a pak dotyCné pismeno. Klavesa pro ¢arku a hacek je v horni fadé klavesnice
druha nebo tfeti zprava (zalezi, jakou mate klavesnici). Stisknete-li ji a pustite pred
napsanim pismene, napiSe se nad nasledné napsanym pismenem ¢arka; 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, i, 6, napf. pojd, sit, houma,
porek apod.

Poznamka: Stejné Ize psat velké varianty pismen, ktera v horni fadé existuji. Napf. pfi
stisku klavesy ,z“ se SHIFTem napiSete ,6° bez SHIFTu napiSete ,z“ a pfi stisku klavesy

,hacek” (se SHIFTem) a poté ,Z* (se SHIFTem) napiSete velké ,Z*.
Mazat

Klavesou BACKSPACE (cti ,bekspejs®), ktera je na klavesnici vpravo nad klavesou
ENTER (a je nékdy oznacena Sipkou doleva) mazete znak vlevo od kurzoru (pfed
kurzorem).

Klavesou DELETE (¢ti ,dylit), ktera je na klavesnici nad kurzorovymi Sipkami mazete
znak vpravo od kurzoru (za kurzorem).

Odradkovat (psat na novy radek)

KdyZ pfi psani dojdete na konec Ffadku, piSete dalSi text na novy fadek automaticky —
prosté se o to nestarate. Kdyz v8ak chcete zacit psat novy odstavec zase hezky od
zacCatku fadku, musite odfadkovat klavesou ENTER.
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Navigacnimi pfikazy uvedenymi v nasledujici tabulce ovladate a pfemistujete psaci
kurzor. Uvédomte si, ze piSete nebo mazete na pozici kurzoru: tedy, chcete-li v textu
néco meénit (editovat), musite nejprve na patfi€né misto dostat kurzor. Zarovern jsou
navigacni klavesové kombinace také klavesami pro &teni (Sipky) nebo aspon ohlasi
pozici vdokumentu (zaCatek nebo konec fadku ¢i dokumentu).

Prikaz

Klavesova zkratka

Dalkovy ovladaé

Pfitdhnout k mysi

Levé klepnuti mysi

Pfesun o fadek nahoru
nebo dolu a precte fadek

SIPKA NAHORU / DOLU

Ekvivalentni SIPKY na ovladadi

Pfesun o znak vlevo nebo
vpravo a precte znak

SIPKA VLEVO / VPRAVO

Ekvivalentni SIPKY na ovladadi

Skok na zacatek nebo
konec radku

HOME / END

Skok na zacatek nebo
konec celého textu

CTRL + HOME / CTRL +
END

Skok o jednu obrazovku
textu nahoru ¢&i dold

PAGE UP / PAGE DOWN

Vlozit novy fadek

ENTER

OK

Plynulé ¢teni od kurzoru

F5

Precist cely dokument

CTRL + HOME, F5

Klavesové kombinace

Kombinaci klaves (nékdy také akord €i soutisk), napf. CTRL + HOME, zadavate tak, ze
stisknete a podrzite klavesu CTRL a k ni dotisknete klavesu HOME, pak obé klavesy
pustite (uvolnite). Kurzor se pfesune na zacatek dokumentu a ohlasi ,zacatek
dokumentu®. Zkuste klavesu CTRL porad drzet a stfidavé k ni pfitukavejte HOME ¢i
END. Kurzor pak pfeskakuje na zaCatek resp. na konec dokumentu a novou cilovou

pozici vzdy ohlasi.
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2.2 Uloha 2 — blokové operace a formatovani textu

Blok textu a blokové operace

Predstavte si, Zze piSete a piSete, pak si text po sobé prectete a zjistite, Ze by bylo lepsi,
kdybyste pfesunuli néjakou €ast textu na jiné misto. Pfirozené, muzete text napsat znovu
na novém misté a smazat jej na starém misté — nicméné asi citite, zejména kdyz se
jedna o delSi text, Ze byste privitali méné pracné feSeni. Takové feSeni existuje a nazyva
se schranka systému, coz je doCasné ulozisté Ci uschovna textu, ktery v dokumentu
oznacite.

Blok souvislého textu oznacite tak, ze kurzor umistite (Sipkami nebo mys$i) do mista, kde
bude zaginat oznadovany text. Pak stisknete a drzite SHIFT a pfitisknete SIPKU
DOPRAVA, kazdym jednotlivym stiskem Sipky posouvate oznaceni textu o jeden znak
doprava. KdyZ Sipku podrzite, oznaovani textu plynule pokracuje pfes nasledujici
znaky. Takto vyznacite souvisly blok textu od zacate¢ni polohy, kde jste stiskli SHIFT, az
do mista, kde kombinaci uvolnite. Text oznaceného bloku se na obrazovce zvyrazni a
Guide vam jej precte (a na konci precteného bloku fekne ,selekce®).

Poznamka: Jestlize je oznaCovany blok delSi, muzete pro rychlejsi posun kurzoru do
cilové pozice pouzit i dal$i navigaéni ptikazy, napt. SHIFT + SIPKA DOLU, apod. Cely
dokument oznacite kombinaci CTRL + A. Oznaceny blok zrusSite pohybem kurzoru, tedy
navigacni klavesou bez SHIFTu.

Oznaceny blok textu mizete vlozit do schranky — do do¢asné paméti - bud klavesovou
kombinaci CTRL + C ,kopirovat® (a vybrany blok textu zUustava také na puvodnim misté v
dokumentu) nebo kombinaci CTRL + X ,vyjmout” (kdy se vybrany blok textu z pavodniho
mista vymaze). V obou pfipadech je cely oznaceny blok textu ulozeny do schranky. 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 urychli.

Kdyz klavesové kombinace zapomenete, vzdy si je muzete pfipomenout napovédou
CTRL + F1, ktera vam zobrazi a pfecCte seznam vSech klavesovych zkratek.

Formatovani textu

Napsany text Ize rGznym zpusobem formatovat, tj. psat tuéné, text podtrhnout, volit rGzné
druhy pisma apod. P¥ili§ se tim zabyvat nebudeme, jenom se nauc€ime text ztucnit a
zarovnat na strance doleva, doprava nebo vycentrovat. Obecné je vhodné formatovani
textu pouZzivat jen velmi stfizlivé — tedy formatovani textu nepfehanét. Zvolené
formatovani vZdy uplatfiujete na oznaceny blok textu. Kombinace pro
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zarovnani vam precCte napovéda CTRL + F1 a jsou to tyto kombinace

Prikaz Klavesova zkratka Dalkovy ovladaé

Prepnout tu¢né / normalné | CTRL + B -—-

Zarovnat na stied CTRL +E —
(vycentrovat)

Zarovnat doleva CTRL+L —
Zarovnat doprava CTRL+R —

Zkuste néco napsat jako nadpis a pak si nadpis ztuCnéte, zarovnejte na stfed, zarovnejte
doprava Ci doleva. Pfed formatovanim ovSem musite ten nadpis nejprve oznacit jako
blok.

DalSi pfikazy pro formatovani textu najdete v napovédé po stisku F1. A pak po stisku F2
(nebo tlacitkem ,A" na dalkovém ovladaci) volbou polozky ,Klavesové zkratky pro dopisy
a dokumenty“ se v napovédé posunete pfimo na odstavec s klavesovymi zkratkami.
Napovédu od tohoto mista si poslechnete klavesou F5, ¢teni prerusite klavesou CTRL.

2.3 Uloha 3 - Kontrola pravopisu

Napsany text si po sobé prectéte a zkontrolujte, ¢tete od pozice kurzoru klavesou F5, na
zacatek textu prejdete kombinaci CTRL + HOME. Kriticka mista ¢téte po znacich pomoci
PRAVE nebo LEVE SIPKY (Sipkou posunete kurzor a pogita¢ fekne znak pred
kurzorem). Cteni po znacich také preé&te interpunkci, pokud je &teni interpunkce
nastavené (nastavujete z hlavniho menu v Nastaveni > Reé a zvuk > Reé pfi psani).

DalSi u¢innou pomuckou pro kontrolu textu je kontrola pravopisu. Po stisku F2 (nebo ,A*
na dalkovém ovladaci) v rozepsaném dokumentu uvidite kontextovou nabidku akci, které
v okné dokumentu muzete provést. Treti polozkou v nabidce Akce je ,Kontrola
pravopisu®. Po jeji volbé Guide vyhleda v textu dokumentu vSechna slova, ktera nema ve
svém slovniku - vyhledava tedy mozné kandidaty na opravu. Po nalezeni neznamého
slova Guide to slovo preéte i s kontextem a uvede navrhy pro opravu. Sipkami nahoru a
dolu si navrhy poslechnete a bud néktery navrh pfijmete, nebo odklepnutim prvni
polozZky ,neni ve slovniku“ neopravujete a jdete dal.
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Ke kazdé chybé muizete klavesou F2 (nebo ,A“ na dalkovém ovladaci) otevrfit
kontextovou nabidku Akce s témito moznostmi:

¢ Pridat do slovniku. Po pfidani slova do slovniku jiz pFisté nebude to slovo
oznaceno jako chybné.

o Preskodit. Pfeskocite chybu, tedy aktualné nalezené slovo.

o Preskodit vSe. Ignorujete vSechny chyby a ukoncite kontrolu pravopisu.

e Zadat opravu. Mlzete chybné slovo opravit se spravhym pravopisem.

Jinak kontrolu pravopisu ukoncite klavesou ESC.

2.4 Uloha 4 — Ulozit napsany text: zalohovat a archivovat !
Ulozit

KdyzZ uz nebudete dale psat, muzete pro rozepsany nebo dopsany dokument zvolit dalSi
akci, napf. tisk, ulozit do archivu nebo prosté zahodit. Po stisku klavesy F2 (nebo ,A“ na
dalkovém ovladaci) v rozepsaném textu uvidite tuto kontextovou nabidku

e Ulozit
e Ulozit jako...
e Kontrola pravopisu

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

Zvolte ,Ulozit” a budete vyzvani, abyste zadali jméno, pod kterym si napsany nebo
rozepsany dokument ulozite do archivu. Je rozumné, abyste podle jména dokumentu
poznali, €eho se uloZzeny dokument tyka — to je dllezité zejména, az budete mit
napsanych a ulozenych dokumentu vic.

Kdyz si myslite, ze napsany text za ukladani a archivaci nestoji, Zzadnou nabidku
nevybirejte a jen stisknéte ESC. Guide se jen jesté zeptd, zda si pfejete uloZit zmény

v dokumentu pfed ukon€enim tim, Zze nabidne ,Ano“ (ulozit) nebo ,Ne“ (neukladat). ,Ne*
Znamena, Ze napsany text zmizi a uz se k nému nikdy nebudete moci vratit. ,Ne“ tedy
volte jen v pfipadé, kdyz text uz opravdu nepotrebujete a ani v budoucnu nebudete
potfebovat.

Poznamka: P¥i volbé ,Ulozit“ se dokument ulozi do pfedvolené slozky (obvykle
Dokumenty), pfi volbé ,Ulozit jako“ si ze seznamu slozek mizete vybrat jinou, kam
dokument ulozite.

Zalohovat

Vzdycky se vam muze stat, Ze se systém ,kousne® nebo Ze nechténé stisknete Spatné
tlaCitko a rozepsany dokument ztratite. Jedinou rozumnou obranou proti takovym
nestastnym nahodam je zvyknout si rozepsany text pravidelné zalohovat, tj. pravidelné
ukladat. Pokud se néco Spatného pfihodi, mate vzdy k dispozici naposledy ulozenou
verzi textu a o celou praci, kterou jste sepsani textu vénovali, nepfijdete. Naucte se

Str.9/21



Tutorial GC 2024 - lekce 2: Cteni a psani

rozepsany text pribézné ukladat, vzdy po néjakém rozumném ¢asovém intervalu, tfeba
po 15 minutach (nesledujte hodinky, jen odhadnéte, Ze uz tfeba Ctvrt hodiny piSete),
nebo vzdy, kdyz dokoncite néjakou delSi souvislou partii dokumentu.

3 Precist a upravit ulozeny dokument

3.1 Uloha 5 - Oteviit ulozeny dokument

Oteviete si dokument, ktery jste si pfedtim ulozili. V hlavnim menu zvolite ,Dopisy a
dokumenty, otevie se nasledujici podnabidka

e Posledni dokumenty
e Dokumenty

e Novy dokument

e Novy dopis

e Automaticky text

Zvolte ,Posledni dokumenty“, coz je seznam nékolika dokumentu, s nimiz jste naposledy
pracovali, nebo ,Dokumenty”, pokud by otevirany dokument byl starsi a jiz se v seznamu
poslednich dokumenti nevyskytoval.

Ukaze se seznam ulozenych dokumentu, v némz si vyberete ten pozadovany. Prectéte
si, co jste napsali, a text jesté podle potfeby opravte & dopliite. Ctete klavesou F5 od
pozice kurzoru, ¢teni zastavite klavesou CTRL.

Pfi pfipadnych upravach si vzpomerite, jak piSete velka pismena (pfefadova¢ SHIFT,
CAPSLOCK) a jak napiSete pismena s diakritikou. Pfipomernite si navigacni klavesy pro
pohyb po textu a uvédomte si, Ze vzdy piSete nebo opravujete na pozici kurzoru - tedy na
misto, kde chcete néco ménit &i opravit si musite nejprve dojet kurzorem!

3.2 Uloha 6 — Vyhledat slovo &i vyraz

Orientaci v dokumentu &i vyhledani urcitého mista v dokumentu muze velmi ulehdit
funkce ,Vyhledat®. Funkci aktivujete kombinaci CTRL + F (podle anglického ,Find =
najit“), po které mizete zadat hledany vyraz a hledani spustite klavesou ENTER.

Nalezeny vyraz je v textu zvyraznény a oznaceny jako blok, takze mizete hned zadavat
blokové operace (mazat, kopirovat, vyjmout, vkladat). Ale pozor: zanete-li hned psat,
oznaceny blok smazete a misto néj napiSete to, co zadate z klavesnice. Chcete-li
nalezeny vyraz v textu ponechat (tedy nesmazat), musite nejprve SIPKOU DOLEVA ¢&i
DOPRAVA oznaceni bloku zrusit a pak teprve psat!
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3.3 Uloha 7 — Tisk a informace o dokumentu

Jiz jsme si fikali, Ze kontextova nabidka po stisku F2 (nebo ,,A“ na dalkovém ovladaci) v
rozepsaném textu nabizi dalSi akce

e Ulozit

e Ulozit jako...

e Kontrola pravopisu
e Vytisknout

e Tisk Stitku

e Informace

Tisk

Dokument vytisknete volbou “Vytisknout”, po které se ukaze nastaveni tiskarny,
nastaveni papiru pro tisk a muzete i zvolit zvétSeny tisk volbou velikosti tisku. Tisk podle
nastaveni spustite prvni polozkou ,Vytisknout nyni“. Pfed tiskem muze byt vhodné se
nejprve v nahledu podivat, jak bude tisk vypadat (polozka ,Nahled tisku®). Pfirozené pro
tisk musi byt k pocitaci pfipojena a instalovana tiskarna. Po tisku se vratite do
dokumentu, tisk pfipadné zruSite klavesou ESC.

Informace

Posledni nabidkou v akéni nabidce po stisku F2 je polozka ,Informace®, kde mlzete
vidét nazev a umisténi dokumentu v pocitaci a také pocet slov, které dokument
obsahuje.

3.4 Uloha 8 — A po upravach: opét uloZit !

Dokument uloZite opét z kontextové nabidky po F2 nebo ,A“ na dalkovém ovladaci. Kdyz
jej neulozite, o vdechny upravy od posledniho uloZeni pfijdete.

4 Psani hlasem a hlasové poznamky

Pokud pracujete v systému Windows 11 a pokud nechcete psat nebo psani na klavesnici
vam prece jen Cini potize, mizete misto tukani do klavesnice psat diktovanim nebo si
nahrat hlasovy zaznam. Potfebujete jenom k pocitaci pfipojit mikrofon, resp. sluchatka s
mikrofonem. Sluchatka s mikrofonem jsou vhodnéjsi, jinak hrozi, ze zaznamenate i
hlasovy vystup pocitace.

Pozor: Lze diktovat jenom do textového pole a v tomto poli musi byt umistény kurzor.
Kdyz tam kurzor neni, nelze psat diktovanim. Pfed hlasovym vstupem, si prosim
zkontrolujte, zda je k pogitadi pfipojen mikrofon a zda jste jej vybrali v nastaveni Re¢ a
zvuk.
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Moznost diktovani je indikovana zelenou ikonou mikrofonu v okné Guidu vpravo nahofte.
Kdyz diktovat nelze, ikona chybi. Pfed diktovanim musite vstup z mikrofonu zapnout:
klepnutim mysi na ikoné, klavesou F6 nebo tlaCitkem hlasovy vstup na dalkovém
ovladaci (to je uprostied ovladace pod velkym kruhovym tlaCitkem). Zapnuti mikrofonu je
signalizovano zvukovym signalem a ikona mikrofonu z€ervena. Vypnuti vstupu

z mikrofonu, klavesou ENTER nebo automaticky po 2-3 sekundach ticha, opét
signalizuje zvukové znameni a Cervena ikona mikrofonu vpravo nahofre.

Psani hlasem

Text do textového pole diktujete timto postupem:

1. Zapnete vstup z mikrofonu klavesou F6 nebo odklepnutim ikony mikrofonu mysi
nebo stisknete a drzite (!) tlacitko hlasového vstupu na dalkovém ovladaci Dolphin.

2. Zvukovym signalem budete upozornéni, ze mizete zacit diktovat.

3. Do mikrofonu feknéte text, ktery chcete zadat.

4. Po skonceni promluvy pockejte 2-3 sekundy, az uslySite zvukovy signal podruhé.

Namluveny text se poté zapiSe do textového pole a Guide ho precte.

Poznamka: Kromé diktovani slov a frazi mizete také diktovat interpunkci, napfiklad
Carky a tecCky.

Poznamka: Rozpoznavani fe€i nemusi byt dokonalé, budte pfipraveni, ze nadiktovany
text bude pfipadné nutné opravit.

Hlasové poznamky

V hlavnim menu otevfete nabidku “Poznamky“ a v zobrazeném seznamu vidite dfive
uloZzené poznamky. KdyZ rozbalite kontextové menu stiskem F2 nebo klepnutim mySi na
ikoné Akce vlevo nahore (nebo ,,A“ na dalkovém ovladaci), miazete si zvolit druh nové
zadavaneé poznamky — prvni dvé akéni podnabidky jsou

e Pfidat novou zvukovou poznamku
e Pfidat novou textovou poznamku

Zvolite-li prvni nabidku ,Pfidat novou zvukovou poznamku®, otevie se textové pole pro
pojmenovani zadavané hlasové poznamky — jeji nazev mizete zadat z klavesnice nebo
nadiktovat do mikrofonu (nezapomerite pfedtim zapnout hlasovy vstup z mikrofonu).

Po zadani nazvu a odklepnutim OK (nebo ENTER) se poznamka za¢ne hned nahravat —
tedy hned (!) zaénéte mluvit do mikrofonu. Poznamku ukoncite kldavesou ENTER nebo
ESC a zvolite si, zda chcete poznamku uloZzit €i nikoli.
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Zlstanete-li v nabidce “Poznamky”, mlzete si vybérem ze seznamu ulozenych
poznamek vybranou poznamku poslechnout nebo v kontextovém menu po stisku F2 Ci
po klepnuti mysi na ikoné Akce (nebo ,A* na dalkovém ovladaci) zvolit jinou akci, co se
S poznamkou ma stat.

5 Ukoncit Guide a vypnout pocitac

V hlavnim menu vyberte posledni nabidku “Ukoncit GuideConnect” a pocita¢ pak
vypnete prvni podnabidkou ,Vypnéte zafizeni*.

Pozor: Nikdy nevypinejte pocitac tlaCitkem na pocitaci, vzdy jej vypinejte takto, jak ted
fikame.

Pokud nechcete pocita¢ vypnout a chcete pro dal$i praci otevfit plochu Windows, zvolte
tfeti moznost ,Navrat do Windows*.

6 Bonusy

6.1 Jaky je rozdil mezi dokumentem a dopisem?

Pro psani €i upraveé textu jste dosud volili nabidku ,Dopisy a dokumenty® a pak
podnabidky "Novy dokument“ nebo ,Posledni dokumenty* resp. ,Dokumenty“. Co se
vSak skryva pod polozkou “Novy dopis”?

Jestlize zvolite “Novy dopis ”, otevie se Sablona dopisu, do které zapiSete adresu
pfijemce, adresu odesilatele a text dopisu. Ni¢im jinym, nez zadanim adresy, se dopis od
dokumentu nelisi.

Pokud dopis piSete poprve, otevie se nastaveni adresare, kam zadavate adresu
odesilatele. Nazvy jednotlivych polozek adresy jsou navodné, takze je vyplnite bez
problému. Obsah adresare i polozky adresy |ze upravovat (viz nasledujici odstavec).

Po vybéru nebo zadani adresata dale zadavate nebo z adresare vybirate osobu, jiz
chcete dopis zaslat.

Nakonec se otevre textovy editor (stejny jako v dokumentu), v némz dopis napisete.

Po napsani dopisu jsou dalSi akce k dispozici v kontextové nabidce po F2 nebo
z dalkového ovladace po stisku tlacitka AKCE. Vyznam jednotlivych akci je dobre
srozumitelny.
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6.2 Adresar a adresy

Adresar

Seznam adres oteviete z hlavniho menu volbou Adresar a kalendar > Adresar a
jednotlivé adresy editujete (pfidavate, mazete, tfidite) opét z kontextového menu po F2
nebo z dalkového ovladace po stisku tlacitka AKCE.

Adresy

Nastaveni adres pro dopisy umozfiuje zménit adresu pouzitou pfi odesilani dopisl a
poradi, ve kterém se tisknou jednotlivé fadky adresy. Nastaveni adres pro dopisy
otevrete z hlavni nabidky volbou Nastaveni > Dopisy a dokumenty > Postovni adresa,
které nabizi

¢ Adresa odesilatele
e Vybrat rozvrzeni adresy (- pro tuzemsko CR)
e Vlastni rozvrZzeni adresy

Prvni dvé nabidky jsou jasné, nabidka ,Vlastni rozvrzeni adresy” umoznuje nastavit jiné
poradi Fadkl adresy pro tisk. Tuto moznost pouzijte jen v pfipadé, ze opravdu chcete
fadky adresy tisknout v jiném poradi, nez které je standardni pro zemi vybranou v druhé
nabidce.

Po otevieni nabidky ,Vlastni rozvrzeni adresy” vidite seznam tisténych fadku adresy a
na kazdém rfadku nazev tisténé polozky (pole) v hranatych zavorkach. Z kontextové
nabidky po F2 nebo z dalkového ovladace po stisku tlagitka AKCE potom skladbu
polozek k tisku upravujete.

6.3 Cteni nedigitalizovanych text: skener nebo kamera

Co je digitalizovany a nedigitalizovany dokument?

Pokud Ctete o€ima a jenom potifebujete vétsi zvétSeni, nemusite nic digitalizovat, staci
papirovy dokument vloZit pod kamerovou lupu a Cist. Pokud si vSak chcete informace
z papiru poslechnout hlasovym vystupem, Cist jej na braillském Fadku nebo s textem
papirového dokumentu dale pracovat, napfiklad ho upravovat, nékomu dalSimu poslat
apod., musite dokument digitalizovat. Digitalizovat znamena pfedlohu pfevest do
pocitaCe - do pocitaCem zpracovatelné podoby.

Dejme tomu, Ze chcete digitalizovat ¢lanek z ¢asopisu nebo vytisténou stranku. Kdybyste
digitalizovali tak, Ze byste text Clanku pfepisovali na klavesnici do pocCitace, mohli byste

e

digitalizace pomoci skeneru nebo digitalni kamery.
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Skener nebo kamera sama nestaci k tomu, abyste textovou informaci z papiru mohli
editovat (upravovat) tfeba ve Wordu nebo si ji pfeCist hlasovym vystupem. VSechno, co
skener Ci kamera udéla, je, ze vytvori digitalni fotografii dokumentu (tzv. rastrovy obraz).
Abyste dokazali vyuzit €i syntetickym hlasem precist data z naskenovaného dokumentu,
potiebujete pocitaCovy rozpoznavaci program (nazyvany OCR), ktery z naskenovaného
obrazku vytahne jednotliva pismena, slozi je do slov, do vét a do celého textu a tim vam
textovou informaci z papirového dokumentu zpfistupni a umozni ji editovat nebo si ji
poslechnout. Digitalizace s rozpoznanim textu tedy obnasi tfi kroky:

e Sejmout pfedlohu (skenerem, digitalni kamerou)
e Rozpoznat (OCR programem)
e Ulozit rozpoznany dokument (jako soubor do pocitace).

Skenovat a Cist

Z hlavni nabidky oteviete ,Skener a kamera“ s touto podnabidkou

e Skener

e Kamera

e Naskenované dokumenty. To jsou rozpoznané a ulozené texty.
e Obrazky. To jsou nerozpoznané a ulozené obrazky.

Skener

Pokud mate k pocitaci pfipojeny skener, volite pro skenovani prvni nabidku Skener >
Oskenovat text. Jakmile dokoncite skenovani vSech stranek, Ize digitalizovany dokument
Cist resp. nechat si precist.

Poznamka: Mozna budete muset skener nastavit, coz ucinite v Nastaveni > Skener.

Chcete-li skenovat a zaroven predlohu zvétsit pomoci skeneru, zvolte pro skenovani
nabidku Skener > Vyhledat obrazek, ktera naskenovany obrazek otevie v prohlizedi
obrazkul. Zde pak Ize obrazkem pohybovat Sipkami a upravovat velikost zvétSeni
klavesami F11 (zmenSuje), F12 (zvétSuje) nebo z dalkového ovladace velkym kruhovym
tlaCitkem a tlaCitky +, -. DalSi mozZnosti zobrazeni nabizi kontextové menu po F2 nebo po
volbé AKCE na dalkovém ovladaci.

Kamera

Pokud mate k pocitaci pfipojenou kameru, volite pro skenovani (vyfotografovani) druhou
nabidku ,Kamera“. Otevie se video okno ,Zachytit obrazek®, ve kterém vidite obrazek
snimany kamerou. Pokud jste pod kameru poloZili pfedlohu a pfesto v okné nic nevidite
nebo to neni ta kamera, kterou chcete pouzit, musite pozadovanou a pfipojenou kameru
nastavit. To uCinite v Nastaveni > Kamera, kde v seznamu vSech kamer pfipojenych

k pocitaci zvolite tu, se kterou chcete pracovat.
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Kdyz je obrazek predlohy ve video okné vidét, muzete si jeho vzhled upravit nékterou
volbou v kontextovém menu (po F2 ¢&i tlaCitkem AKCE na ovladadi) ¢i klavesovymi
kombinacemi, které zobrazite napovédou po F1.

Obrazek ve video okné vyfotografujete stiskem ENTER — obrazek pfestane byt Zivy a
stane se statickym. Nastaveni vzhledu a dalSi akce k vyfotografovanému obrazku nabizi
kontextové menu (po F2 Ci tlaCitkem AKCE na ovladaci). Zejména nabidka ,Oskenovat
text* znamena, Ze provede OCR - tedy rozpozna text v obrazku a precte jej. K Zzivému
obrazku z kamery se vratite stiskem klavesy ESC.

6.4 Najit polozku v nastaveni

Nastaveni Guidu nabizi dost moznosti, jak ovlivnit rdizné funkce programu. Nabidky
nastaveni vétSinou maji nazvy odpovidajici uloham v hlavnim menu, jejichz nastaveni
meéni. Néktera nastaveni se vSak objevuji tfeba az v druhé urovni — v podnabidkach a
nemusi byt hned patrné. Aby uzivatelé méli usnadnéné vyhledavani v rdznych
nastavenich programu, zobrazi se po otevieni dialogu ,Nastaveni“ na prvnim misté
textoveé pole, do néhoz zadate slovo Ci text, ktery v nastavenich hledate.

Kdyz napf. chcete zménit nastaveni kamery, napiste do prvniho pole ,kamera“ a
v seznamu nabidek se objevi jen ty, v jejichZ nazvu je slovo kamera. Podstatné je, zZe
systém pfitom prohledava i nabidky nizSi urovné.

Bohuzel se ukazuje, Ze vyhledavani nemusi byt vzdy spolehlivé, kdyz prvni zadavané
pismeno do vyhledavaciho pole obsahuje diakritiku. Napf. zadate-li i, Cekali byste, Ze
systém najde nastaveni fedi — polozku ,Reé a zvuk®; bohuZel najde jen ,PFipojit

k ovladaci Dolphin® a ,DalSi zafizeni“. Teprve kdyz zadate ,ec" nabidne vSechna
nastaveni pro fec.

Vyhledavani diktovanim

Pokud pracujete v systému Windows 11, Ize slovo k vyhledani zadat také diktovanim z
dalkového ovladace.

Pozor: Kurzor musi byt ve vyhledavacim poli, kdyz tam neni, nelze diktovani aktivovat.
Kurzor do vyhledavaciho pole (na prvni polozku v seznamu) dostanete pomoci Sipky. A
rozpoznava se jen prikaz diktovany do mikrofonu ovladace, diktovani do mikrofonu
mimo ovladac neni ucinné!

Na ovladaci stisknéte a drzte tlaCitko hlasového vstupu, které je uprostied dalkového
ovladace pfimo pod kruhovym spinacem. Diktujete do mikrofonu ovladace, ktery je pfimo
nad kruhovym spinacem - dejte si jej blize k ustim, aby rozpoznani diktovaného pfikazu
bylo spolehlivé.

v

Pro zajimavost: Kdyz do mikrofonu ovladace feknete slovo ,fec”, najde systém vSechna

44

nastaveni reci — na rozdil od slova ,fe¢* zadavaného z klavesnice.
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7/ Klavesove zkratky pouzivané v této lekci

Editace (apravy) textu a blokové operace

Prikaz

Klavesova zkratka

Dalkovy ovladaé

Velka pismena

SHIFT + ,pismeno® nebo
CAPSLOCK + ,pismeno”

Hacky a Carky

,hacek nebo Carka“, pak
pustit a ,pismeno”

Mazat

BACKSPACE (doleva)
nebo DELETE (doprava)

Odradkovat, tj. novy
odstavec Ci prazdny fadek

ENTER

OK

Oznadit blok textu

SHIFT + ,navigaéni kl.*

SHIFT + SIPKY na ovladadi

Oznadit cely dokument CTRL+A -
Kopirovat blok CTRL+C -—-
Vlozit blok CTRL +V —

Pohyb v textu (navigace) a ¢teni

Prikaz

Klavesova zkratka

Dalkovy ovladac¢

Pritahnout k mysi

Levé klepnuti mysi

Pfesun o fadek nahoru
nebo dolu a precte fadek

SIPKA NAHORU / DOLU

Ekvivalentni SIPKY na ovladagi

Pfesun o znak vlevo nebo
vpravo a precte znak

SIPKA VLEVO / VPRAVO

Ekvivalentni SIPKY na ovladadi

Skok na za¢atek nebo
konec radku

HOME / END

Skok na zacatek nebo
konec celého textu

CTRL + HOME / CTRL +
END

Skok o jednu obrazovku
textu nahoru ¢&i dold

PAGE UP / PAGE DOWN
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Vlozit novy fadek

ENTER

OK

Plynulé ¢teni od kurzoru

F5

Precist cely dokument

CTRL + HOME, F5

Formatovani
Prikaz Klavesova zkratka Dalkovy ovladaé
Pfepnout tuéné / normalné | CTRL + B ---
Zarovnat na strfed CTRL + E —
(vycentrovat)
Zarovnat doleva CTRL +L ---
Zarovnat doprava CTRL+R ---

Psani hlasem

Prikaz

Klavesova zkratka

Dalkovy ovladaé¢

Psat hlasem (kurzor v text.
poli!)

F6 + ,diktovat"

Drzet tlacitko hlasového vstupu
a diktovat

Seznam vSech klavesovych zkratek najdete v nabidce Hlavni menu > Nastroje >
Vyukovy kurz > Klavesové zkratky a nezoufejte: Nemusite si pamatovat ani omezeny
seznam zkratek vySe, naucte se jen ty z nich, které budete €asto pouzivat (to jsou
zejména ty zkratky v prvni tabulce ,Oviadani®).
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8 Jak dale

8.1  Shrnuti druhé lekce

Napsat text do nového dokumentu. V hlavnim menu zvolite ,Dopisy a dokumenty“ a
dale pak ,Novy dokument®. Otevie se okno dokumentu 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 pohodIngjsi pouzivat
pravy Shift a naopak.

Retézec velkych pismen pidete 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 treti zprava. Stisknete-li
ji a pustite prfed napsanim pismene, napiSe se nad pismenem Carka, stisknete-li ji se
SHIFTEM a pustite, napiSe se nad pismenem hacek.

Mazani znaku. Mazani znaku pred kurzorem klavesou BACKSPACE na klavesnici
vpravo nad klavesou 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.

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 ,Dopisy a dokumenty* a dale pak
,Posledni dokumenty“ nebo ,Dokumenty”“. Ukaze se seznam ulozenych dokumentu, v
némz si vyberete ten pozadovany.

Neprehlédnéte. V mnoha obrazovkach Ize navic otevfit kontextové menu, v némz jsou
k dispozici dalSi akce. Dostupnost nabidky AKCE ohlasi hlasovy vystup a zobrazena
ikona vlevo nahore. Kontextové akce otevrete klavesou F2 nebo tlaCitkem AKCE na
dalkovém ovladadi.

Napovéda. Funkéni klavesou F1 si zobrazite napovédu, co mizete v daném misté délat.
Kombinaci CTRL+F1 zobrazite seznam pfislusnych (akénich) klavesovych zkratek.
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8.2 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.

BACKSPACE, DEL - smazou znak pfed nebo za kurzorem.

ENTER - zalozi novy (prazdny) fadek.

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.

Anglicky slovnicek

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 (cti pejdz ap / pejdz doun) = o stranku nahoru / o stranku dolt
Copy, zkratka C (Cti “kopy”) = kopirovat

Left, zkratka L (Cti “left”) = doleva

Right, zkratka R (¢ti “rajt”) = doprava

Rekapitulace: V této lekci jste se naucili, jak psat souvisly text, jak rozepsany dokument
ulozit a zase otevrit. Vite, Ze pohyb po textu je vlastné pohyb textovym kurzorem. Naucili
jste se pracovat s blokem textu a se schrankou systému a letmo jsme probrali moznosti
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formatovani textu a tisku. VSechny tyto dovednosti sméfuji k tomu, aby vas text byl dobfe
napsany a tedy srozumitelny.

Nebojte se pocitace: je to velmi snadné ...

9 Licence a kontakty

9.1 Licence

Tento kurz je uren pro vyuku zrakové postizenych uzivatelU specialniho programu
GuideConnect se zjednodusenym ovladanim pocitace a autofi kurzu nabizeji pro tento
ucel cely text nebo jeho Casti k bezplatnému pouziti a volnému Sifeni. Zaroven vSak
autofi prosi, aby pfitom vzdy byl uvadén odkaz na tento puvodni zdroj, z néhoz pouziti
textu kurzu nebo jeho Casti pochazi. Pro jiny ucel, nez vySe uvedeny, nelze text kurzu
nebo jeho &asti bez souhlasu autort pouzit, v zadném pfipadé jej nelze Sifit za uplatu.

9.2 Podékovani a kontakt

Autofi velmi dékuji za vSechny pfipominky a navrhy na doplnéni kurzu, které chapou jako
spole€nou snahu pomahajici ke zlepSeni vyuky uzivatell uvadénych produktd. Pripadné
pfipominky Ci navrhy k obsahu kurzu zasilejte prosim redaktorovi kurzu na adresu:
verner.bretislav@spektra.eu

Zpracovani kurzu bylo ¢astecné sponzorovano druzstvem Spektra, v.d.n., které je
zaroven autorizovanym prodejcem pfedmétnych produktd (www.spektra.eu).

SPEKTRA
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