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1 MUj druhy den se ZoomTextem

V této lekci chceme navazat na pfedchozi workshop ,MU0j den se ZoomTextem*® a ve
druhém fiktivnim dni straveném se ZoomTextem se zaméfit na praci s textovym
dokumentem. Ukazeme si, jak Ize s textem pod ZoomTextem pracovat — oCima i hlasem
— a jak pritom efektivné vyuzivat nastroje, které ZoomText pro praci s textem nabizi.

2 Potrebujete textovy editor: Word !

Word je rozSifeny textovy editor, ktery je vybaven mnoha pokroc€ilymi funkcemi. Dulezité
je, ze ZoomText tento editor velmi dobfe podporuje.

Aby se vam dokumenty ve Wordu dobre psaly, nastavte si zvétSeni, zvyraznéni a
pripadné také hlasové funkce ZoomTextu podle svych potieb.

2.1 Nastavte si zvétSeni textu

K tomu, aby byl text dobfe viditelny, mlUzete vyuzit klavesové zkratky ZoomTextu
CAPSLOCK + SIPKA NAHORU nebo DOLU.

Muzete také zvétsit text pfimo ve Wordu. Na karté Zobrazeni (oteviete ji klepnutim v
nabidce v hornim pasu karet) ve skupiné Lupa odklepnete levou ikonu Lupa a zvolite
nebo zadate pomeérnou velikost zvétSeni v % (normalni velikost je 100).

2.2 Nastavte si zvyraznéni textového kurzoru

Textovy kurzor je svisla blikajici Carka, ktera se pfi pohybu v textu nachazi tam, kde
aktualné jste. Abyste dobre vidéli, kde je ve Wordu textovy kurzor, nastavte si jeho
zvyraznéni. Zvyraznéni kurzoru aktivujete nebo deaktivujete pomoci klavesové zkratky
CAPSLOCK + R.

K nastaveni zvyraznéni textového kurzoru se dostanete na karté s nazvem ZvétSeni, kde

Vv s

pfes uzivatelské rozhrani ZoomTextu najdete v uvodni lekci kurzu.

2.3 Nastavte si odezvu pocitacoveého hlasu pfi psani

Pomoci klavesové zkratky ALT + CAPSLOCK + K si nastavte odezvu klavesnice.
Vyzkousejte, zda vam vyhovuje ¢teni vSech znakul nebo &teni znakd a napsanych slov
nebo jen ¢teni napsanych slov nebo odezva klavesnice zcela vypnuta.
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3 Napiste kratky text

ZoomText a Word mate nastavené. Zkuste si napsat kratky dokument, muze se jednat
napfiklad o dopis. Pfi psani dokumentu nezapominejte na to, ze:

e Klavesu Enter pouZijete jen tehdy, kdyz chcete udélat novy odstavec. (Nikdy
neukoncujte Fadky uvnitf odstavce klavesou Enter !)

e Pro odsazeni odstavcl a také kteréhokoliv textu od levého okraje stranky pouzijte
klavesu Tabulator. (Nikdy neodsazujte mezerami !)

ZkousSejte si rizné moznosti zvyraznéni textového kurzoru, zvétSeni textu ve Wordu,
zvétSovani pomoci ZoomTextu a nastaveni odezvy pfi psani.

4 Pohyb v dokumentu

Velkou vyhodou Wordu je to, Ze text mlUzete editovat. Do textu Ize cokoliv pfidat, Casti
textu mUzete smazat apod. P¥i editaci se potifebujete v textu pohybovat, coz si ted
vyzkousite.

4.1 Pohyb po znacich

Po znacich se v textu pohybujete SIPKOU DOPRAVA nebo DOLEVA. Kurzor se
prfesouva zvyraznény, takze je stale dobre viditelny.

U ZoomTextu s hlasovou podporou je mozné vyuzit nasledujici pravidlo: ZoomText Cte
znak, ktery je napravo od kurzoru. Svoji polohu v dokumentu muzete proto také dobre
kontrolovat sluchem.

Pokud se vam nedafi najit polohu textového kurzoru, mizete pouzit funkci ZoomTextu,
ktera umozni precCist znak, jenz je pravé napravo od kurzoru. Pouzijete k tomu
klavesovou zkratku CTRL + ALT + SHIFT + ENTER.

Pfi pouziti klavesové zkratky CTRL + ALT + SHIFT + ENTER zjistite, ze pocitacové hlasy
¢tou podobnym zplsobem néktera pismena, jedna se napfiklad o ,s* a ,z*. Pokud si
chcete pfesné ovéfit, ktery znak je napravo od kurzoru, postupujte nasledujicim
zplUsobem:

Stisknéte CTRL + ALT + SHIFT a dvakrat stisknéte ENTER: Misto znaku, ktery je
napravo od kurzoru, bude pfecteno slovo, které timto znakem zacina.

4.2 Mazani znaku
Jednotlivé znaky mazete klavesou BACKSPACE nebo DELETE. Plati toto pravidlo:

e BACKSPACE: Maze znak nalevo od kurzoru.
e DELETE: Maze znak napravo od kurzoru.
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4.3 Pohyb po slovech a hlaskovani

Pfi psani dokumentu ve Wordu si urychlite pohyb v textu tim, Ze pouZzijete klavesové
zkratky CTRL + SIPKA DOLEVA / DOPRAVA pro pohyb po slovech:

e CTRL + SIPKA DOPRAVA: Textovy kurzor se pfemisti na nasledujici slovo.
e CTRL + SIPKA DOLEVA: Textovy kurzor se pfemisti na predchozi slovo.

Urcité si pohyb po slovech vyzkouS$ejte, je rychlejSi nez pohyb po jednotlivych znacich. S
aktivnim zvyraznénim textového kurzoru muzete rychle najit poZzadované slovo a
premistit se na né;.

Pokud mate ZoomText s hlasovou podporou, hlas vam precte vzdy slovo, na které se
textovy kurzor pfesune. Kdyz stisknete klavesovou zkratku CTRL + ALT + SHIFT +
SIPKA NAHORU, preéte ZoomText slovo, na kterém je kurzor.

VyzkousSejte si také funkce ZoomTextu, které umozniuji hlaskovani slova, na kterém je
kurzor:

e Podrzte CTRL + ALT + SHIFT a stisknéte dvakrat SIPKU NAHORU: pfi prvnim
stisku precte slovo a pfi druhém stisku slovo vyhlaskuje. (CTRL + ALT + SHIFT
pfitom porad drzite.)

e Podrzte CTRL + ALT + SHIFT a stisknéte tfikrat SIPKU NAHORU: napoprvé
precte slovo, pfi druhém stisku hlaskuje, pfi tfetim stisku vyhlaskuje aktualni slovo
jmény.

Pozn.: Hlasky s diakritikou se jménem nehlaskuji (vyrobce produktu to
neumoznuije).

4.4 Mazani slov

Upravy dokumentu ve Wordu si mdzete zrychlit tim, Ze pouzijete klavesové zkratky, které
smazou rovnou celé slovo:

e CTRL + BACKSPACE: SmaZe slovo nalevo od kurzoru.
e CTRL + DELETE: SmaZe slovo napravo od kurzoru.

4.5 Pohyb po radcich
Po Fadcich se miizete pohybovat pomoci SIPKY NAHORU a SIPKY DOLU:

o SIPKA DOLU pfesune zvyraznény textovy kurzor na nasleduijici Fadek.
o SIPKA NAHORU piesune zvyraznény kurzor na predchozi fadek.

Pokud mate ZoomText s hlasovou podporou, pfe€te vam fadek, na ktery se pfesunul
textovy kurzor. Zkuste si dalSi klavesoveé zkratky pro rychly pohyb v textu:

¢ Na zacatek aktualniho fadku se dostanete pomoci klavesy HOME.
¢ Na konec aktualniho fadku se dostanete pomoci klavesy END.
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VyzkousSejte si klavesovou zkratku ZoomTextu, ktera precte aktualni fadek. Kdyz
stisknete CTRL + ALT + SHIFT + SIPKA DOPRAVA, pieéte ZoomText Fadek, na kterém
je textovy kurzor.

4.6 Pohyb po vétach

Toto uz bez ZoomTextu nedokaZete, Word totiZ nenabizi pohyb po vétach. Pokud ale

studujete cizi jazyk), muze vam pohyb po vétach a jejich &teni pomoci.

e ALT + CAPSLOCK + SIPKA DOPRAVA: Textovy kurzor se pfesune na nasledujici
veétu. ZoomText ji zaroven precte.

e ALT + CAPSLOCK + SIPKA DOLEVA: Textovy kurzor se pfesune na pfedchozi
vétu. ZoomText ji zaroven precte.

e CTRL +ALT + SHIFT + SIPKA DOLU: ZoomText preéte vétu, ve které je kurzor.

4.7 Pohyb po odstavcich
V rozsahlejSich dokumentech se hodi pohyb po odstavcich:

e CTRL + SIPKA DOLU: Textovy kurzor se pfesune na nasledujici odstavec.
e CTRL + SIPKA NAHORU: Textovy kurzor se pfesune na pfedchozi odstavec.

Pokud mate ZoomText s hlasovou podporou, precte vam ZoomText po stisku CTRL +
SIPKA NAHORU / DOLU odstavec, na ktery pfesunete textovy kurzor.

U ZoomTextu s hlasovou podporou si také vyzkouSejte klavesovou zkratku CTRL + ALT
+ SHIFT + SIPKA DOLEVA. Po jejim stisku ZoomText preéte aktualni odstavec.

5 Plynulé Cteni

5.1 Precist cely dokument

Pokud chcete, aby vam ZoomText precetl cely dokument, postupuijte takto:

e Pomoci CTRL + HOME se pfesurite na zacatek dokumentu.
e Nasledné stisknéte ALT + CAPSLOCK + A, alternativné ALT + CAPSLOCK + R.

5.2 Plynulé ¢teni ZoomTextu

VyzkouSejte si plynulé ¢teni ZoomTextu. VyuZijte k tomu funkci AppReader. Pokud
stisknete klavesovou zkratku ALT + CAPSLOCK + A, bude ZoomText Cist text od
aktudlni polohy kurzoru aZ do konce dokumentu. Cteni textu bude zvyrazfiované.

Plynulé ¢teni pozastavite klavesou CTRL nebo ENTER. Pokud chcete, aby ZoomText v
plynulém ¢teni pokraCoval, musite opét stisknout klavesu ENTER. Tim, Ze jste spustili
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plynulé &teni, nemuzete pouzit klavesové zkratky pro pohyb v textu a klavesy pro editaci
textu. Abyste zase mohli tyto klavesy pro pohyb v textu pouzivat, musite ukoncit plynulé
Cteni pomoci klavesy ESC.

Moznosti zvyraznéni plynulého &teni si mizZete nastavit na karté Odeéitad v sekci Cteci
nastroje. Pokud zde potvrdite tlaCitko AppReader, spusti se menu. Zde najdete polozku
,Nastaveni aplikacniho zobrazeni*.

6 OznacCovani textu a jeho formatovani

6.1 Proc¢ oznacovat text

Ve Wordu je mozné oznacovat ruzné €asti textu a ménit jejich formatovani. Muzete
oznacit napfiklad dulezité slovo a pomoci klavesovych zkratek jej ztucnit, podtrhnout
nebo prevest do kurzivy.

Zakladni klavesové zkratky pro formatovani textu jsou:

e CTRL + B: Oznaceny text bude tucny.
e CTRL + U: Oznaceny text bude podtrzeny.
e CTRL + I: Oznaceny text bude formatovan kurzivou.

6.2 Jak se text oznacuje

Pro oznaCovani textu vyuZzijeme klavesové zkratky pro pohyb v textu, které pouZijeme s
klavesou SHIFT.

e SHIFT + SIPKA DOLEVA / DOPRAVA: Ozna&ujete po jednotlivych pismenech
(znacich).

e CTRL + SHIFT + SIPKA DOLEVA / doprava: Oznadujete po slovech.

e SHIFT + SIPKA NAHORU / DOLU: Oznadujete po fadcich.

e SHIFT + END: Oznacite text od pozice kurzoru do konce fadku. Pokud je textovy
kurzor na zaCatku radku, pak kombinaci SHIFT + END oznacite cely fadek.

e CTRL + A: Oznacite cely dokument.

6.3 Cteni oznadeného textu

Pokud mate ZoomText s hlasovou podporou, vyzkou$ejte si klavesovou zkratku pro
pfecteni oznaCeného textu. Mizete si tak rychle ovéfit, kterou €ast textu jste oznadili.

Pro precteni Casti textu, ktera je oznacena, musite pouzit Skupinové pfikazy ZoomTextu.
Postupujte takto:

e Nejdfive stisknéte CAPSLOCK + MEZERNIK.
e Poté stisknéte Y. Pustte jej.
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e Nakonec stisknéte S.
6.4 VyzkousSejte si formatovani textu
NapiSte néjaky kratky text, tfeba dopis.

Tuéné pismo: V napsaném textu vyberte slovo, které povazujete za dalezité. Slovo
oznacte a kombinaci CTRL + B je v textu zvyraznéte — slovo bude tucné.

Podtrzené pismo: V textu si zvolte néktery fadek. Pfesurte textovy kurzor na jeho
zacCatek a radek oznacte SHIFT + END. Poté jej kombinaci CTRL + U podtrhnéte.

Kurziva: V textu si vyberte odstavec. Presurite textovy kurzor na jeho zacCatek a
stisknéte CTRL + SHIFT + SIPKA DOLU. Odstavec tim oznadite a pak kombinaci CTRL
+ | oznaceny text prepiSete kurzivou.

7 Kopirovani, presun a vkladani textu

Ve Wordu a také v dalSich programech ve Windows muzete text, ktery je oznaceny,
presouvat a kopirovat. Pomohou vam nasledujici klavesové zkratky:

e CTRL + C: Oznaceny text bude zkopirovan do schranky.

e CTRL + X: Oznaceny text bude vyjmuty.

e CTRL + V: Text, ktery jste naposledy zkopirovali ¢i vyjmuli, bude vioZen ze
schranky na pozici kurzoru.

7.1 Kopirovat text

Napiste si ve Wordu néjakou veétu.

e Oznacte prvni slovo véty.

e Stisknéte CTRL + C.

e Presunte kurzor na konec véty.
e Stisknéte CTRL +V

Vysledek: Slovo se zkopiruje na konec véty (na pozici kurzoru). Bude tedy na zaCatku i
na konci véty.

7.2 Presunout text na jiné misto
Napiste si jinou vétu.

e Oznacte prvni slovo véty.
e Stisknéte CTRL + X.

e Prfesurte se na konec véty
e Stisknéte CTRL + V.
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Vysledek: Slovo se pfesune na konec véty. Na zaCatku véty jiZz nebude.

8 Vyhledavani a nahrazovani textu

Jako dalSi moznost prace s textem muzete pouzit vyhledavani urcitého textu

v dokumentu, €i vyhledani a nahrazeni urcitého slova. Samotné vyhledavani textu
muzete provést dvéma zpusoby. Pouzit funkci Vyhledava€ v ZoomTextu nebo vyuzit
vyhledavani integrované ve Wordu.

8.1 Vyhledavani pomoci ZoomTextu

Pro vyhledavani textu na obrazovce ma ZoomText integrovanou funkci ,Vyhledavac®.
Podrobnéji jsme se ji vénovali v prvni lekci workshopu. Nicméné vyhledavani je velice
jednoduché. Jak na to:

e Stisknéte CTRL + CAPSLOCK + F, ¢imz spustite ,Vyhledavac®.

e Kurzor se nachazi v poli ,Hledany text* Zadejte tedy hledany text a potvrdte
klavesou ENTER.

o Fokus se prfesune na nalezeny text a precte jej.

e DalSim stiskem klavesy ENTER se fokus pfesune na dalSi nalezené slovo
v dokumentu.

Dal8i moznosti je zobrazit seznam shodnych nalezenych slov v dokumentu. Zde postaci,
kdyz na pravé strané okna Vyhledavace stisknete ikonu se zobrazenim seznamu.

V seznamu se pohybujete Sipkou nahoru ¢&i dol. Pokud chcete prejit na nalezené slovo,
stisknéte na prislusném radku seznamu klavesu ENTER nebo dvakrat kliknéte levym
tlaCitkem mysi.

Jakmile jste nalezli pozadované slovo, muzete okno vyhledavace zavrit stiskem klavesy
ESC.

8.2 Vyhledavani pomoci Wordu

Vyhledavani v dokumentu spustite klavesovou zkratkou CTRL + F, nebo kliknutim na
ikonu ,Najit* Ve skupin& Upravy v pasu karet na karté Domu.

V levé Casti obrazovky se otevie panel ,Navigace“ s vyhledavacim polickem a rlznymi
dopliikovymi nastavenimi a filtry.

Jednodussi vyhledavani nez pfes panel ,Navigace* muze byt vyhledavani pomoci
klasického dialogu Najit nebo Najit a nahradit. Pro tento zpusob vyhledavani si vSak
musite nejdfive nastavit klavesovou zkratku, kterou klasicky dialog oteviete. Pfislusny
postup je popsany v kapitole 11 Bonusy.
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8.3 Nahrazovani textu

Nahrazovani textu spustite pfikazem Nahradit ve skupiné Upravy nebo klavesovou
zkratkou CTRL + H. Potom uz jen staCi napsat text, ktery hledate, a do dalSiho pole
napiSete text, kterym tento hledany chcete nahradit. Dale si vyberete, jestli chcete
nahradit veSkery text, ktery v dokumentu bude nalezen, nebo jen konkrétni usek, ktery
bude pfi hledani zrovna oznacen.

9 Kontrola pravopisu

Word umozriuje zkontrolovat pravopis v dokumentu. Kontrola pravopisu funguje
nasledujicim zplsobem. Word ma ulozeny slovnik ¢eskych slov. A slova, ktera napiSete
v dokumentu, pak porovnava s timto slovnikem.

Priklad: Napiste slovo ,bik“ s mékkym i. Word nenajde slovo ,bik* v seznamu €eskych
slov. Proto jej oznaCi za gramaticky chybné. Oznaceni se projevi tak, ze chybné napsané
slovo bude podtrzené. KdyZ pravopis opravite na spravne ,byk®, podtrzeni zmizi.

ZpUsob kontroly pravopisu ve Wordu ma vSak sva omezeni.

Priklad: Napiste vétu ,V jezefe jsme vidéli vodni vyr®. Word zjisti, Ze ma slovo ,vyr* ve
svem slovniku. Proto je neoznaci za gramatickou chybu. Word nerozumi kontextu,
nepozna proto gramatickou chybu ve vété - nepozna, ze v tomto kontextu ma byt slovo
LVir s mekkym ,i“.

| pfes tyto nedostatky doporu€ujeme kontrolu pravopisu ve Wordu pouzivat. MizZete tak
pFijit na rizné nezadouci preklepy v dokumentu.

Zvyraznéni gramatickych chyb v dokumentu nemusi byt pro kazdého uZzivatele
ZoomTextu dostatecné zretelné. Pokud si chcete zkontrolovat dokument ve Wordu,
pouzijte nasledujici postup. S jeho pomoci si postupné projdete vSechna slova, ktera
Word oznaci za gramaticky chybna.

e Presurite se na za¢atek dokumentu (CTRL + HOME).

o Stisknéte ALT + F7.

e Word bude vyhledavat vSechna slova, ktera nema ve svém slovniku.
e U chybné napsaného slova se objevi kontextové menu.

V menu najdete navrhy podobnych slov. Napf. pokud napiSete slovo ,bik“ s mékkym ,i“,
najdete zde slovo ,byk"®. V kontextovém menu jsou také poloZky ,Pfeskakovat vse“ a
,Pfidat do slovniku®.
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9.1 Polozka ,Preskakovat vse*

Priklad: PiSete dokument o programu ZoomText. Word vSak nema slovo ZoomText ve
svém slovniku, proto je oznaci za gramatickou chybu, i kdyZ jste slovo napsali spravné.
Problém vyresSite takto:

e Po stisku ALT + F7 se presunete na slovo ZoomText.
¢ V kontextovém menu najdéte polozku ,Pfeskakovat® a potvrdte ji ENTER.

Vysledek: Word nebude slovo ,ZoomText povazovat za gramatickou chybu. Muzete
znovu stisknout Alt + F7 a pfesunout se na dalSi gramatickou chybu. To bude ale platit
jen pro dokument, ktery pravé vytvafrite. Jakmile oteviete novy dokument, oznaci Word
opét slovo ,ZoomText* jako gramatickou chybu.

9.2 Polozka ,Pridat do slovniku®

Pokud chcete, aby Word jiz v Zadném dokumentu nepovazoval slovo ZoomText za
chybné, postupuijte takto:

e Presunte se (ALT + F7) na slovo ZoomText.
e Oteviete kontextové menu a na polozce ,Pfidat do slovniku®“ stisknéte ENTER.

Vysledek: Word pfida slovo ,ZoomText* do slovniku. Pokud pak oteviete novy
dokument, nebude uz Word slovo ,ZoomText" povazovat za gramatickou chybu.

10 Kontextové menu a fokus ZoomTextu

Pfi praci s kontextovym menu zkuste vyuzit funkci ZoomTextu pro zvyraznéni aktualni
polozZky (tzv. fokus). Zapina a vypina se pomoci klavesové zkratky CAPSLOCK + F. Se
zvyraznénym fokusem se v kontextovém menu budete Iépe orientovat. (Moznosti
nastaveni zvyraznéni fokusu najdete v prvni lekci naseho kurzu.)

11 Bonusy

11.1 Skupinové pfikazy: precist stavovy radek

Stavovy fadek se nachazi na spodnim okraji aktivniho okna. Zobrazuje udaje jako pocet
stran dokumentu, pocet slov ¢i pomér zvétSeni pohledu na dokument. ZoomTextem si
kdykoli stavovy fadek prectete takto:

e Oteviete skupinové piikazy stiskem CAPSLOCK + MEZERNIK a uvolnite.
e Stisknéte klavesu “Y” (to je klavesa skupiny pfikazl ,Cteni“) a klavesu uvolnite.
e Dale stisknéte klavesu “U” (pfikaz pro precteni stavového fadku).
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11.2 Skupinové pfikazy: precist titulek okna

Titulek okna obsahuje nazev pravé editovaného souboru. Ob&as se mize hodit nechat si
tento nazev precist. Postupujte takto:

e Oteviete skupinové piikazy stiskem CAPSLOCK + MEZERNIK a uvolnite.
o Stisknéte klavesu “Y” (to je klavesa skupiny pfikaza ,&teni“) a klavesu uvolnite.
e Dale stisknéte klavesu “W” (pfikaz pro precteni titulku okna).

11.3 Jak otevrit klasicky dialog Najit nebo Prejit na

Klasickym dialoglim pfifadite klavesovou zkratku dale uvedenym postupem. Pokud se
Vam postup zda byt priliS slozity, pozadejte o pomoc zkuSenéjsiho uzivatele nebo lektora
(pfifazeni staci nastavit jen jednou ,navzdy®).

Krok 1: Otevfete dialog MoZnosti editoru Word takto

e Levym klepnutim mySi na nabidce ,Soubor® nebo zkratkou ALT + S oteviete
nabidku ,Soubor®.

e V nabidce se pfesunete na polozku ,Moznosti“, kterou potvrdite klavesou ENTER.
Otevie se dialog Moznosti.

Krok 2: Otevfete dialog Vlastni klavesnice

e V okné Moznosti vyberete Sipkou nebo mysi polozku ,PfizpUsobit pas karet".

e MysSi nebo klavesou TAB se pfesunete na polozku ,Vlastni“ za nazvem
,Klavesové zkratky“ a potvrdite klavesou ENTER. Otevre se dialog Vlastni
klavesnice.

Krok 3: Prifadite klavesovou zkratku

e V okné Vlastni klavesnice v prvnim seznamu ,Kategorie® vyberete Sipkou nebo
mysSi polozku ,Karta Domu“.

e Mysi nebo klavesou TAB se pak pfesunete do dalSiho seznamu ,Pfikazy“ a
v seznamu vyberete opét mysi nebo Sipkou polozku ,UpravyNajit".

e Mysi nebo klavesou TAB se presunete do editacniho poli¢ka ,Stisknéte
klavesovou zkratku® a pfi kurzoru v tomto poli stisknéte kombinaci CTRL + F.

e Zadanou klavesovou zkratku potvrdite tlaCitkem Pfifadit (myS$i nebo na tlacitko
prejdete pomoci TAB a potvrdite MEZERNIKEM).

e Upravu ukongite tlagitkem Zaviit a nastaveni potvrdite dole v dialogu Pfizplisobit
pas karet tlaCitkem OK.

Poznamka: Stejnym zplsobem pfifadite zkratku CTRL + G klasickému dialogu Prejit na
— cely postup zopakujete, jenom v kroku 3 misto polozky ,UpravyNajit* vyberete polozku
,UpravyPtejitNa“ a s kurzorem v poli ,Stisknéte klavesovou zkratku*“ zadate kombinaci
CTRL + G.
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Vysledek: Pfi vyhledavani pomoci zkratek CTRL + F nebo CTRL + G pak oteviete
standardni klasické dialogy Najit nebo Pfejit na, které jsou mozna pod ZoomTextem

nebo Fusionem Iépe ovladatelné.

12 Klavesoveé zkratky pouzivane v této lekci

Nastaveni

Prikaz

Klavesova zkratka

Zvétsit / zmensit

CAPSLOCK + SIPKA NAHORU / DOLU

Zvyraznit textovy kurzor

CAPSLOCK +R

Zvyraznit fokus

CAPSLOCK + F

Odezva klavesnice pfi psani

ALT + CAPSLOCK + K

Pohyb v textu (navigace)

Prikaz

Klavesova zkratka

Jit na dalSi / pfedchozi znak

SIPKA DOLEVA / DOPRAVA

Jit na dalSi / pfedchozi slovo

CTRL + SIPKA DOLEVA / DOPRAVA

Jit na dalSi / pfedchozi vétu

ALT + CAPSLOCK + SIPKA VLEVO / VPRAVO

Jit na dalSi / pfedchozi radek

SIPKA NAHORU / DOLU

Jit na zadatek / konec radku

HOME / END

Jit na zacdatek / konec dokumentu

CTRL + HOME / END

Precist znak vpravo od kurzoru

CTRL + ALT + SHIFT + ENTER

Vyhlaskovat slovo

CTRL + ALT + SHIFT, 2x SIPKA NAHORU

Vyhledavani a ¢teni

Prikaz Klavesova zkratka
Najit CTRL+F
Spustit vyhledavaé CTRL + CAPSLOCK + F

Spustit ¢teni v AppReaderu

ALT + CAPSLOCK + A

Oteviit skupinové pfikazy

CAPSLOCK + MEZERNIK
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Prikaz

Klavesova zkratka

Oznacovani textu po znacich

SHIFT + SIPKA DOLEVA / DOPRAVA

Oznacovani textu po fadcich

SHIFT + SIPKA NAHORU / DOLU

Oznadit cely dokument CTRL+A
Editace
Prikaz Klavesova zkratka

Smazat znak vlevo od kurzoru
nebo smazat ozn. text vlevo

BACKSPACE

Smazat znak vpravo od kurzoru
nebo smazat ozn. text vpravo

DELETE

Smazat slovo vlevo od kurzoru

CTRL + BACKSPACE

Smazat slovo vpravo od kurzoru

CTRL + DELETE

Formatovani oznaceného textu CTRL+B/U/I
Kopirovat ozn. text do schranky | CTRL + C
Vyjmout ozn. text do schranky CTRL + X
Vlozit ze schranky na kurzor CTRL+V

Pozn.: CapsLock je vyhrazena klavesa ZoomTextu; plvodni funkci psani velkych pismen
ji vratite rychlym dvojim stiskem a stejnym zpasobem pak zase vyhradite pro ZoomText.

Seznam vSech klavesovych zkratek najdete v manualu ZoomTextu a nezoufejte:
Nemusite si pamatovat ani omezeny seznam zkratek vySe, naucte se jen ty z nich, které
budete Casto pouzivat. Nemusite si dokonce pamatovat Zadné zkratky, vzdy lze
odpovidajici akci provést z menu, jenom je to pak trochu delSi, na vice stisku.

13 Jak dale

Se znalostmi, které jste ziskali v této lekci, uz dokazete pomérné dobre se ve Wordu
pohybovat a psat. Nezapominejte ani na moznost doplnit si podle potfeby tento kurz
dalSi napovédou, ktera je v ZoomTextu k dispozici: Cesky manual ¢i on-line napovéda,
kontextova napovéda a tzv. tooltipy (kontextova napovéda k nastrojlim a tlaCitkim).

Zacneéte a zkousSejte si to.

Na druhé strané Ize Word vyuzivat mnohem lépe, nez jsme si stihli ukazat. Pokuste se
postupem &asu o funkcich a formatovani ve Wordu naugit vice.
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V dalSi ¢asti kurzu se dozvite co je to OCR, proC nestaci jen skenovat, a jak Ize Cist texty
ve formatu PDF.

A nebojte se pocitace: je to velmi snadné ...

13.1 Licence

Tento kurz je ur€en pro vyuku zrakové postizenych uzivatelu specialniho zvétSovaciho a
odecitaciho programu ZoomText nebo Fusion a autofi kurzu nabizeji pro tento ucel cely
text nebo jeho ¢asti k bezplatnému pouZziti a volnému Sifeni. Zaroven vSak autofi prosi,
aby pfitom vzdy byl uvadén odkaz na tento pavodni zdroj, z néhoz pouziti textu kurzu
nebo jeho ¢asti pochazi. Pro jiny ucel, nez vySe uvedeny, nelze text kurzu nebo jeho
Casti bez souhlasu autord pouzit, v zadném pfipadeé jej nelze Sifit za uplatu.

13.2 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 uvedenych 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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