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Pfedmluva s podékovanim

Tato metodika vyuky ovladani pocitace hlasem byla vytvofena specialné pro
potfeby projektu Duhovy most realizovaného obéanskym sdruzenim Polovina
nebe. Ttilety projekt, zaméreny na vyuku hlasového oviadani pocitace osobami,
které by jinak nebyly schopny oviddat pocitac tukony drobné motoriky, vcetné
lidi postiZenych kvadruplegii/kvadruparezou, je spolufinancovan z prostredkd
Evropského socidlniho fondu a stétniho rozpoétu CR prostfednictvim operac-
niho programu Praha — Adaptabilita (OPPA). Jeho cilem je proskolit padesat
osob z cilové skupiny a diky tomu zvysit jejich Sance na uplatnéni jak na pra-
covnim trhu, tak i v osobnim Zivote.

Vérime, Ze pfedkladané informace, zejména pak detailné popsané metodické
postupy vyuky, poskytnou jak lektordm, tak ucastnikim kurzd — uZivatelim spo-
lehlivy navod k ovildadani pocitace hlasem. Zaroveri pocitame s tim, Ze vyuka
nemuze byt uspésna bez spoluprdce vsech zucastnénych a jejich poctivé pri-
pravy.

Publikace ma dvé &asti. Prvni se zabyva podminkami, pripravou kurzd, me-
todikou a formami vyuky s upozornénim na zvlastni potfeby znevyhodnénych
osob v pribéhu skoleni a je urcena vyhradné lektorim. Druha cast je vénovana
jak obecnym informacim o hlasovych technologiich, popisu hlasového ovla-
dani pocitace pomoci programt MyVoice, MyDictate a NEWTON Dictate, tak
doprovodnym instrukcim pro lektory. Je koncipovana tak, aby mohla byt posky-
tnuta ucastnikum kurzd k samostudiu.

Realizacni tym projektu Duhovy most vyuziva této prileZitosti k vyjadreni
vdéku za ucinnou a uzite¢nou spolupraci pfi jeho pripravé a realizaci nize uve-
denym organizacim a jednotlivedm.

Tymu profesora Jana Nouzy, ktery vede Laborator pocitacového zpracovani
feci Technické univerzity v Liberci a ktery uved| do uZivatelské praxe programy
MyDictate a MyVoice (navrzené pro potfeby zdravotné postizenych osob), stejné
jako NEWTON Dictate (nejlepsi ¢esky program pro spojité diktovani, vyvinuty
ve spolupraci s firmou NEWTON Technologies, a.s.), jeZ jsou stéZejnimi vyuko-
vymi programy v nasem projektu.

Spolecnosti CZESHA-SERVIS, s.r.o. za vytvoreni metodiky vyuky oviddani
pocitace hlasem pro projekt Duhovy most, ktery nase obCanské sdruzeni reali-
zuje.

Vsem spoluautorim tohoto svazku, jmenovité pfedevsim Prof. Ing. Janu Nou-
zovi, CSc. a Ing. Petru Cervovi, Ph.D., Bc. Alené Kubelkové, Dité Horochovské
a Mgr. Stépdnce Philippové.
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Autoriim prekladu uvodniho textu: Prof. Ing. Janu Nouzovi, CSc., Bc. Ondreji
Sedlackovi, Alici Rdzkové a Mgr. Janu Uhlitovi, ktery dohlédl na edicni pfipravu
publikace.

Spolecnosti NEWTON Media, a.s. za poskytnuti modernich bezbariérovych
prostor pro tréninkovou mistnost a vytvoreni jak odborného, tak privétivého za-
zemi pro nasi ¢innost. Jmenovité pak Ing. Petru Herianovi, Mgr. Petru Krausovi
a Ing. Martinu Vobrovi za velkorysy pfistup spolecnosti NEWTON Holding,
a. s. k nasemu socidlné vzdélavacimu projektu.

Ing. Milanu Boehmovi z firmy Megaflex, s.r.o., jednomu z prikopnik( myslenky
vyuZiti hlasovych technologii ve prospéch zdravotné postizenych osob a nezist-
nému priznivci projektu Duhovy most. Déle Patriku Zalmayovi z Centra Paraple
a z Konta BARIERY, odkud se ndm dostalo vyjimecné podpory také diky jeho
reditelce BoZené Jirkd.

UZasnému tymu z obanského sdruZeni Asistence, ktery nam velmi pomohl
pfi rozjezdu projektu, jmenovité Mgr. Kristyné Kélblové a Mgr. Viasté Stupkové,
a projektu vZdy pfiznivé naklonénému vedeni Jedlickova ustavu a skol v Praze.

Ing. Hané Truncové, Spickové odbornici v oblasti evropskych fondd, jejiz kon-
zultace byly mimorddné cenné jiz pfi samotné priprave projektu, Mgr. Jaroslavu
Winterovi za vstficnost pri nasi vzajemné prospésné spolupraci, Vojtéchu Sedlac-
kovi za pomoc pri pfipravé a realizaci projektu, Filipu Bicanovi za cenné odborné
konzultace, Ing. Janu Svecovi a Ivanu Fuksovi za bezchybné zajisténi zézemi pro
VyuKu.

Oddeéleni Evropského socialniho fondu, odboru fondu EU praZského Magis-
tratu za odbornou podporu.

Projektu Duhovy most, jeho ucastnikim a vsem nasim sympatizantum pre-
jeme do dalsich let mnoho zdaru!

PhDr. Daniela Razkovd,
predsedkyné obcanského
sdruzeni Polovina nebe,
manaZerka projektu Duhovy most
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O Duhovém mosté DUHOV\f MOST\

Ovladani poéitace hlasem

Obcanské sdruzeni Polovina nebe zacalo v bfeznu roku 2010 realizovat
projekt Duhovy most, ktery je zaméfen na vzdélavani talentovanych jedinct,
jimz télesné postizeni dosud branilo ve vétSim uplatnéni v zivoté i v praci. Pro-
jekt podporovany Evropskou unii je sou¢asti Operacéniho programu Praha —
Adaptabilita, ktery je spolufinancovan ESF a je registrovan pod ¢&islem
CZ.2.17/2.1.00/32644.

Projekt byl zahajen v roce 2010 a potrva celkem 3 roky. Je orientovan ze-
jména na skupinu osob s kvadruplegii/kvaduparezou, pfipadné paraplegii hor-
nich konc&etin nebo jejich téZkou paraparezou v takovém rozsahu, ze nemohou
provadét ani minimalni ukony drobné motoriky. Tato zdravotni znevyhodnéni
se snazime odstranit prostfednictvim novych hlasovych technologii umozriu-
jicich ovladani pocitaCe prostfednictvim hlasu klienta a dale technologii za-
znamenavajici diktovana slova v pisemné podobé. Projekt Duhovy most fesi
vytvofeni tréninkové mistnosti vybavené IT a hlasovymi technologiemi, zajis-
téni Skoleni v pouzivani hlasovych technologii zdravotné znevyhodnénymi
a pripadné i nutné prizplsobeni hlasové technologie pro konkrétniho klienta
s dystoniemi — funkcionalnimi zménami hlasu.

Tato nova technologie —
hlasova technologie - je
dosud minimalné vyuzivana
v této oblasti a pfitom muze
zasadnim zplsobem odstra-
nit socialni izolaci zdravotné
znevyhodnénych osob pfi-
stupem na internet atd. Zdra-
votné znevyhodnéni mohou
po zaSkoleni bez pomoci pra-
covat na pocitai pomoci
svého hlasu a zvladnout
praci, ktera by pro né jinak
byla prakticky nemozna.
Kvadruplegicka Dita Horochovska na snimku porizeném Zvladnutim téchto doved-
v ndchodském byté, kde Zije se svymi rodici, krdtce poté, nosti stoupne vyrazné jejich

co se uzavienim své prvni pracovni smlouvy stala latnitel t trh A
lektorkou projektu Duhovy most. Foto: Martin Kubica UP a nite nOSv na trhu prace
a jejich zaméstnatelnost.
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Poéitaci, poslouchej mne

Zakladem projektu je trénink ovladani poc&itace pomoci hlasu, proto je uréen
zejména tém, ktefi nemaji jinou moznost nebo je to pro né prosté jednodussi
cesta, nez pouzivani klavesnice nebo mysi.

Kurzy vede mlada lektorka, sle¢na Dita Horochovska, ktera zna problémy
a limity lidi s postizenim velmi dobfte. Je od dvou let ochrnuta a dnes je bohuzel
zcela odkazana na pomoc okoli. To ale ani zdaleka neznamena, ze by byla
bezmocnd! Naucila se totiz ovladat hlasem svij poCita¢ a udélala si z néj vy-
borného pomocnika a pfitele. Je s jeho pomoci schopna sama naptiklad tele-
fonovat, psat emaily, dopisy, pracovat s texty, uCit se, Cist knihy, surfovat na
internetu, divat se na filmy, poslouchat hudbu, hrat hry. Prosté, i pfes sv(j ob-
rovsky hendikep, muze délat plno véci tak, jako kdyby byla zdrava. Pokud
byste i vy chtéli zkusit, jak takové ovladani pocitace hlasem vypada a jak tézké
Ci snadné je se to naucit, dalSi terminy Skoleni vam budou k dispozici. Staci,
kdyZ se pfihlasite mailem na adrese polovina.nebe @polovinanebe.cz.

Kursy jsou — diky podpofe z Opera¢niho programu Praha — Adaptabilita,
ktery je spolufinancovan z ESF — zcela bezplatné!

Lektori Duhového mostu Ondrej Sedldacek a Alexandra Gomoi seznamuji
studenta stfedni Skoly Filipa Hlavdcka s moZnostmi technologii, které mu
po skonceni kurzu dovoli oviadat pocitac hlasem. Foto: Daniela Razkova
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Project Rainbow Bridge
“Half of heaven” - can it help you?

Prof. Ing. Jan NOUZA, CSc., Institute of Information technology and electro-
nics (ITE) Faculty of Mechatronics, informatics and interdisciplinary studies
(FMIMS) Technical University of Liberec (TUL) Studentska 2, 461 17-Liberec 1,

jan.nouza@tul.cz

Ing. Milan BOEHM, Megaflex, Osikova 3, 13000 Prague 3,
milan.boehm@megaflex.cz

Annotation: Project Rainbow Bridge has been prepared by the civil association
Polovina nebe (“Half of heaven”). It aims to teach people with physical diabilities
to benefit from voice technology products in their lives and jobs. The main goal
of the project, supported by the EU and co financed by the ESF, is to teach the
target group how to use PCs in hands-free manner (though some have no pre-
vious experience with computers), how to adapt the tools to their specific speech
abilities and how to acquire the skills that can be useful for their potential em-
ployers. The expected number of trainees is 50 within a 3-year period.

Project Rainbow Bridge

Voice control of computers

Voice technology has a great potential as alternative means for e-inclusion
of people with physical disabilities. This was demonstrated already in the early
years of computer speech processing and is even more evident now when
operation systems with embedded speech input and output have become wi-
dely available. At the end of the first decade of the 21st century, voice is con-
sidered as optional and complementary means in human computer interaction.

However, there is a big difference between common PC users and those
with physical disabilities. For people whose impairment has not allowed them
to use computers so far, it is not easy to start now and learn by themselves.
Recent SW applications utilize sophisticated (mostly graphically oriented) user
interfaces where the mouse and keyboard are the primary tools for interaction.
When voice commands are available, they often mimic the actions of these
standard tools. This is natural for the majority of the users but difficult to un-
derstand for the people who have never worked with computers before be-
cause their impairment had not allowed it. It is clear that these people require
special courses, special training methods and a training center.

—@—
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The need for such a training center has become urgent when voice recog-
nition programs designed for Czech motor- handicapped people appeared on
the market: MyVoice - a voice-controlled interface for PCs, MyDictate - a very-
large vocabulary discrete dictation tool and NEWTON Dictate - a program for
fluent dictation with 500K+ word lexicon, all developed by a Czech research
team. Unfortunately, only a small part of the potential users have been able to
learn to use them effectively. It was mainly the people who had already worked
with computers before they suffered some sort of motor impairment. Some
others succeeded because they found helpful assistants within their families
or friends. But many others just gave up after a short initial trial that did not
bring immediate success due to various reasons, such as disordered speech,
wrong usage or little patience. And last but not least, many potential users
have not learned about the tools, yet.

In 2009 project called Rainbow Bridge was prepared and submitted to the
EU-supported Operational Program Human Resources and Employment. Its
goal was to build a training center in Prague where people from the target
group could learn about the available technology, try it under the supervision
of professional teachers, receive individual care and assistance, and share
their experience with other users. One of the top priorities was to give at least
some of the trainees a chance to get a job where they could employ their new
skills. Eventually, the project was approved and the center launched its activi-
ties in March 2010.

The main goals of the project are:

1. Promotion of the voice technology among people with physical disabilities
who can use it as alternative means of interaction with computers.

2. Creation of a pilot training center with certified teaching methods (which can
be later replicated on regional levels).

3. Teaching the basic computer skills to the people whose disability had never
allowed them to work with PCs before.

4. Giving at least some of the trainees a chance to employ PCs together with
the voice technology in their prospective jobs, e.g. in call and help centers,
in voice-scanning of documents, in re-speaking tasks, etc.

Trainees

A national survey estimates that the people with physical disabilities make
up about 5 % of the total population in the Czech Republic. In the Prague re-
gion, this means circa 50,000 persons, from which about 5,000 suffer from
complete or partial hand paralysis. This pilot project can offer a chance to 50
of them.

Because of this limited number, the selection of the course participants is
done so that people with different levels of motor impairment, different com-
puter skills and different voice ability can participate in multiple course runs.
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Allowing this rather wide spectrum of clients gives this pilot project a good op-
portunity to develop and verify various general and specific training methods.

Teaching staff

The teaching and project supporting staff consists of several professions:
a teacher specialized on education of disabled people, a teacher familiar with
ICT and voice technology, a psychologist, a voice therapist, and a lecturer who
himself or herself uses the voice technology tools in his/her everyday life.

During the first year, the latter position was offered to a quadriplegic woman
(Dita Horochovska) who has been using the MyVoice and MyDictate software
since their first release. She has utilized them for her high school studies (or-
ganized from her home and successfully completed in 2009). Recently, she
has become known also for her blogs published regularly in one of the major
Czech internet newspapers.

The project Rainbow bridge is the first activity of this type organized on the
national level and supported by the European Union. It has registration number
CZ.2.17/2.1.00/32644 and is part of the Prague — Adaptability scheme. If it
succeeds, similar centers will be built also on regional levels.

Attendants of the pilot training course are watching lecture by Ondrej
Sedlacek on one of the first lessons. Three months later, they'll be able to
control the whole PC only by their voice. Foto: Ivan Fuksa
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Projekt Regenbogen- Bricke
Woiirde eine Halfte des Himmels nicht auch ihnen helfen?

Prof. Ing. Jan NOUZA, CSc., Institut fur Informationstechnologie und Elek-
trotechnik (ITE), Fakultat der Mechatronik, Informatik und Zwischenfacher
-Studien (FMIMS) Technische Universitat Liberec (TUL) Studentska 2,

461 17- Liberec 1, jan.nouza@tul.cz

Ing. Milan BOEHM, Megaflex, Osikova 3, 13000 Praha 3,
milan.boehm@megaflex.cz

Annotation: Projekt Die Regenbogen- Briicke der Blirgergemeinscharft die
Hélfte des Himmels ist darauf spezialisiert, mithilfe der Stimme, mit dem Com-
puter umzugehen. Dies ist wichtig zum Beispiel fiir Leute mit Tetraplegie oder
einer dhnlichen Behinderung, wegen der sie ihren Computer nicht mechanisch
steuern kénnen. Dieses dreijdhrige Projekt, untersttitzt von der EU und mitfi-
nanziert von ESF hat den Ziel, 50 Personen, dieser Zielgruppe zu schulen
und somit die Benutzungsquote zu erhéhen. Nicht nur in der Arbeit, sondern
auch im Privatleben.

Projekt Regenbogen Briicke

Steuerung des Computers mit Hilfe der Stimme

Die Burgervereinigung hat im Marz 2010 angefangen, das Projekt Die Re-
genbogen- Briicke zu realisieren. Dieses Projekt spezialisiert sich aufs Schulen
der Talente, die bisher keine Chance hatten, eine gréBere Verwertung in der
Arbeit oder im Privatleben zu haben.

Projekt unterstitzt durch die Européische Union ist ein Teil eines Operati-
onsprogrammes Prag- Adaptabilitat, das durch ESF mitfinanziert ist, Es ist re-
gistriert unter der Nummer CZ.2.17/2.1.00/32644.

Dieses Projekt wurde im Jahr 2010 angefangen und wird insgesamt 3 Jahre
dauern. Das Programm ist auf eine Gruppe der Personen orientiert, die auf
Tetraplegie leiden, gegeben falls Paraplegie der oberen Extremitaten oder
deren schweren Paraparezation in der Auswirkung, dass sie keinen einzigen
Akt der feinen Motorik machen kénnen.

Diesen medizinischen Nachteil versuchen wir zu entfernen durch neue
Stimm-Technologien, die uns erlauben, den Computer mithilfe unserer Stimme
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zu steuern. Weiter erlauben uns diese Technologien, diktierte Wérter in einer
schriftlichen Form zu notieren.

Projekt Die Regenbogen- Briicke 16st die Bildung des Training Zimmers,
ausgeristet mit IT und Stimm- Technologien, Sicherung der Schulung in der
Nutzung der Stimm-Technologien.

Diese neue Technologie- Stimm-Technologie- ist bis jetzt nur wenig benutzt
in dieser Richtung. Dabei kann sie entscheidend die soziale Isolation der ge-
sundheitlich Geschadigten
mit dem Zugriff ins Internet
entfernen.

Gesundheitlich Geschéa-
digte Menschen kénnen nach
einer Schulung ohne Hilfe mit
dem Computer ohne weitere
Probleme mithilfe der eige-
nen Stimme arbeiten. Somit
kénnen sie die Arbeit, die flr
sie friher praktisch unméo-
glich war, erledigen.

Dieses Bild zeigt uns den ersten Training, der am Mit Bewaltigung dieser
9. November 2009 im Barrieren freiem Haus Gimini im ; : - :

Prager Pankrdc bei Anwesenheit von Medien und vor Fertlgkeltgn erhoht sich we-
allem bei Anwesenheit der ersten 2 gesundheitlich se ntl!Ch die Anwen_dung am
benachteilten Schiilern. Diese, wurden hier von Dita Arbeitsmarkt und die Anzahl
unterrichtet. Die Zwei Schiiler waren zwei Mitglieder der der moglichen Arbeitsplatze
Assoziation der muskulédren Dystrophikern in der fir gesundheitlich Geschi-

Tschechischen Republik, Herr Zdenék Janda und Frau .
Jitka Kadirova. Foto: Jan Silpoch digte Menschen.

Computer, hér mir zu!

Das Grundprogramm ist das Training der Steuerung des Computers mithilfe
der Stimme. Aus diesem Grund ist er besonders flir die da, die keine andere
Maoglichkeit haben, mit dem Computer umzugehen, oder flr die, die es einfa-
cher ist, es mit der Stimme zu steuern, statt durch die Tastatur oder die Maus.

Die Kurse leitet eine junge Lektorin, Frau Dita Horochovska, die diese Prob-
leme genauso wie die Grenzen der Leute mit einer Behinderung sehr gut kennt.
Seit ihrem zweiten Lebensjahr ist sie behindert und bis jetzt ist sie leider ganz
auf die Hilfe ihrer Umgebung angewiesen. Das bedeutet aber nicht, dass sie
machtlos ist! Sie hat es namlich gelernt, mit ihrer Stimme, ihren Computer zu
steuern und hat sich aus ihm einen perfekten Helfer und einen Freund gemacht.
Mit seiner Hilfe , ist sie féahig ganz alleine zu telefonieren, E-Mails und Briefe zu
schreiben, mit Texten zu arbeiten, zu lernen, Blcher zu lesen, im Internet zu

(]
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surfen, Filme zu sehen, Musik zu hdren, aber auch verschiedene Spiele zu spi-
elen. Und das Ganze trotz ihres groBen Handicaps. Wegen diesem Programm
kann sie jetzt viele Sachen machen, als ob sie ganz gesund wére. Wenn auch
sie dieses Programm ausprobieren wollen und wissen wollen wie die Steuerung
des Computers mithilfe der Stimme aussieht. Wenn sie wissen wollen, wie es
sich anfuhlt, wie schwer bzw. leicht es ist, es zu lernen, es werden noch andere
Termine zur Verfligung stehen. Es reicht, wenn sie sich per E-Mail auf unserer
Adresse: polovina.nebe @polovinanebe.cz anmelden.

Unsere Kurse sind dank der Unterstiitzung des Operationsprogramm Prag-
Adaptabilitat, das durch das ESF mitfinanziert wurde, kostenlos.
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Projet Pont d’arc-en-ciel
« La Moitié du ciel », ne pourrait-elle pas vous aider a vous aussi ?

Prof. Ing. Jan NOUZA, CSc., Institut des technologies et d’électronique
d’ information (ITE), Faculté de mécatronique, d’informatique et d’études in-
terdisciplinaires (FMIMS), Université technique a Liberec (TUL) Studentska 2,

461 17- Liberec 1, jan.nouza@tul.cz

Ing. Milan BOEHM, Megaflex, Osikova 3, 13000 Praha 3,
milan.boehm @megaflex.cz

Présentation: Le projet intitulé Pont d’arc-en ciel de I'association civile Polovina
nebe (Moitié du ciel) se concentre sur I'éducation de la manipulation vocale d’un
ordinateur par les personnes tétraplégiques (ou d’un autre handicap) qui ne sont
pas capables de manipuler physiquement I'ordinateur du fait que leur systeme
motorique est paralysé. Ce projet de trois ans, soutenu par I'UE et cofinancé par
le FSE, a pour but d’ apprendre 50 personnes de cette catégorie de handicapés
a manipuler l'ordinateur afin d’élever leurs chances de se faire valoir sur le mar-
ché du travail et, par-la, a améliorer la qualité de leur vie personnelle.

Projet Pont d’arc-en-ciel

Manipulation de I'ordinateur par la voix

En mars 2010, I'association civile Polovina nebe a commencé a réaliser le
projet intitulé Pont d’arc-en-ciel qui est spécialisé dans I'’éducation des gens
talentueux que leur handicap empéchait, jusqu’a présent, de mieux se faire
valoir dans leur vie et au travail. Soutenu par I'Union européenne, le projet fait
partie du Programme opérationnel Prague — Adaptabilité. Ce projet est financé
par le FSE sous le numéro d’enregistrement CZ.2.17/2.1.00/32644.

Le projet a été entamé en 2010 et va durer 3 ans. Il s’oriente notamment
sur un groupe de personnes atteintes de tétraplégie ou souffrant de paralysie
des membres superieurs qui les empéche de faire des gestes motoriques.
Nous essayons de surmonter leur handicap grace aux nouvelles technologies
qui permettent de manipuler I'ordinateur par la voix d’un client. Elles nous do-
nnent aussi la possibilité de transcrire immédiatement les mots dictés. Les or-
ganisateurs du Pont d’arc-en-ciel ont eu a leur charge I'arrangement d’une
chambre d’entrainement, équipée de Tl et de technologies vocales, I'organi-
sation des cours d’application de ces technologies, destinés aux handicapés,
éventuellement I'adaptation de ces technologies aux besoins d’un client conc-
ret atteint d’'une distonie qui fait dégrader la prononciation.

[12]
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Pour le moment, ces nou-
velles technologies ne sont
utilisées que trés rarement
dans ce domaine. Pourtant,
grace, par exemple, al'accés
a linternet, elles peuvent
faire sortir des personnes
handicapées de leur isole-
ment. A la fin d’'un cycle de
cours, des handicapés se-
ront capables d’utiliser leur
ordinateur sans étre inévita-
blement assistés. Seulement

Atmosphére détendue a la fin d’un cours. Sur la photo, les

lectrices Dita Horochovské et Helena Cervové en a l'aide de leur voix. Cette
compagnie de M. Milan Boehm, sponsor personnel de technologie leur permet en
Dita qui a fait démarrer sa carriere actuelle. effet de maitriser un travail

qu’ils n’auraient jamais pu
exercer autrement. En maitri-
sant cette activité les personnes handicapées dont il est question auront nettement
plus de chances de trouver un emploi.

Foto: Jan Svec

L’ordinateur, écoute-moi!

Ce projet est fondé essentiellement sur I’entrainement de la manipulation
de l'ordinateur par la voix. De ce fait, il est destiné spécialement aux personnes
qui ne peuvent pas utiliser le clavier et la souris ou a celles qui ne peuvent le
faire qu’avec de grandes difficultés.

Les cours sont donnés par Mlle Dita Horochovska qui, elle, connait parfa-
itement les problémes et les limites des personnes atteintes d’'un handicap.
Depuis I’age de deux ans, Dita est paralysée et, malheuresement, elle ne peut
pas se passer de I'assistance de son entourage. Néanmoins, cela ne signifie
pas du tout qu’elle en soit impuissante! Elle a enfin trouvé un moyen de s’en
débrouiller. Elle a appris @ manipuler son ordinateur par sa voix et elle en a fait
son aide et son copain. Elle est désormais capable de téléphoner, écrire les
e-mails, les lettres, traiter des textes, étudier, lire des livres, surfer sur internet,
regarder les films, écouter de la musique et se divertir avec des jeux électro-
niques. Bref, malgré son grand handicap, elle est capable de faire beaucoup
de choses comme si elle était saine. Si vous avez envie d’essayer de manipu-
ler votre ordinateur par votre voix et de voir de vos propres yeux comment il
est facile ou difficile de le faire, faites nous le savoir a notre adresse électroni-
que: polovina.nebe @polovinanebe.cz.

Les cours sont gratuits grace au Programme opérationnel Prague — Adap-
tabilité qui est cofinancé par le FSE.
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I. CAST
Cil, organizace, obsah a cilova skupina

. Cil projektu, Skoleni a cilova skupina

. Pfiprava a organizace kurzu

. Forma vyuky, pomticky (technické vybaveni)

. Sluzby nabizené ucastnikiim

. Specifika a zasady prace se zdravotné znevyhodnénymi osobami

G WN =

—r

. Cil projektu, Skoleni a cilova skupina

Predmétem a obsahem kurzu je vyuka osob s télesnym postizenim (cilové
skupiny) v ovladani pocitate hlasem. Pocitace jesté dlouho nebudou moci
konkurovat dokonalosti lidského mozku. Proto je nezbytné hlasové technologie
spravné pouzivat, tak aby podavaly vykony srovnatelné s béznym ovladanim
pocitace.

Uzivatel napftiklad fekne: ,Word“ a otevie se MS Word. Rekne ,Zagatek dik-
tovani“ a miize zadit diktovat text, tak jako by psal na klavesnici. Rekne: ,Spust
modul videokonference” a muze zacit komunikovat s prateli &i kolegy pres po-
¢itac.

Ugastnici kurzu se naugi ovladat poéita& hlasem a diktovat (psat texty) do
pocitace. To vSe je velmi narocné na Cas (technicky, lingvisticky) a vyzaduje
relativni klid a pfesné vyslovovani.

2. Pfiprava a organizace kurzu

Soucasti ptipravy projektu Duhovy most je vyhledavani a oslovovani po-
tencialnich ucastnikl jednotlivych kurzl. Pribézné propagace projektu v mé-
diich a spolupréace se sdruzenimi a organizacemi zabyvajici se problematikou
hendikepovanych ob&anll umozni vytvorit jejich souhrnnou a systematickou
evidenci.

VSichni U¢astnici vyplni dotaznik, na jehoz zakladé budou rozdéleni
do vhodnych skupin podle stupné postizeni a pokrocilosti v praci s pocita-
¢em. Priprava zahrnuje rovnéz nastaveni a vyladéni techniky podle indivi-
dualnich potteb. Zaméstnanci pohybuijici se v prilehlych prostorach budou
pouceni o prubéhu kurzi a cely objekt bude opatfen informacnimi panely.
UcCastnici budou mit k dispozici veSkery material, véetné podkladtl, potfebny
k vyuce.
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3. Forma vyuky, pomcky (technické vybaveni)

Jeden kurz trva tfi mésice. Prvni dva mésice probih& systematicka vyuka,
dal8i mésic je vyhrazen pro trénink.

Kurz bude mit celkem Sest cykld. V kazdém z nich se proSkoli osm osob,
z toho vzdy dvé s tézkym zdravotnim postizenim. Skoleni v prvnim mésici
predstavuje 60 hodin vyuky ve skupiné, dopinénych o 40 hodin samostudia,
tj. celkem 100 hodin vyuky na ucastnika.

Skoleni bude probihat v tréninkové pracovni mistnosti. V kazdém b&hu se
proskoli a procvi€i osm osob, tj. 48 plus dva Uc€astnici pilotniho ovéfeni. Cel-
kem se v kurzech proskoli 50 U¢astnik(.

EVROPSKA UNIE

1. tyden

V8ech osm ucastnikli se dostavi k setkani se specialnim pedagogem a IT
odborniky, ktefi zahaji kurz a seznami je se zékladnimi principy fungovani hla-
sovych technologii a s ¢asovym harmonogramem kurzu.

Zdravotné znevyhodnény lektor poté t€astnikiim predstavi hlasové techno-
logie ze svého pohledu a pfedvede, jak funguji a jak je spravné vyuzivat. Vy-
svétli jim uskali, na ktera si budou muset dat pozor.

Psycholog u¢astniklm poradi, jak nakladat s asem, jak zazit pracovni na-
vyky, pokud budou zaméstnani, a upozorni je na mozné prekrveni hlasivek po
pFilis velké hlasové zatézi a nutnost relaxace.

Rehabilitani pracovnik u€astnikiim vysvétli a predvede konkrétné, jak za-
chazet s hlasivkami a hlasem, aby se zbytecné nepietézovaly. Prvni tyden
Skoleni v rozsahu 20 hodin probéhne v tréninkové mistnosti.

Pro ucastniky je zajiSténo stravovani, ¢astecné cestovné a dle konkrétnich
potieb i hlasivkova rehabilitace.

2.—4. tyden

Ugastnici se rozdéli na dvé skupiny po &tyfech. Kazdé skupiné se bude vé-
novat odborny lektor a bude ji Skolit v oblasti po¢itatového rozpoznavani feci
(diktat, vyslovnost, tvorba slovniku, atd.). Skoleni v 2. tydnu pfedstavuje 20
hodin v u¢ebné a 20 hodin samostudia na osobu.

P¥i Skoleni uc¢astnikl v u¢ebné jim bude zajisténo stravovani, Caste¢né ces-
tovné a dle konkrétnich potfeb hlasivkova rehabilitace.

Cely kurz zahrnuje celkem 100 hodin Skoleni na osobu.

Realizaci této aktivity zajisti tito ¢lenové tymu:
¢ Odborny asistent 2

« Specialni pedagog

* Psycholog

¢ Rehabilitacni pracovnik

¢ Zdravotné znevyhodnény lektor
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4. Sluzby nabizené ucastnikiim

V ramci realizace kurzu bude u¢astnikiim k dispozici:

« vybaveni skolici mistnosti, pracovni stoly v€etné jednoho polohovaciho stolu,
e vybaveni IT — HW a SW,

* 7 notebookd,

« 7 pevnych pocitact s pfisluSenstvim,

e zazemi pro osobni potfebu,

* obCerstveni.

Ugastnici si s sebou pfinesou externi pamét (flash disk).

5. Specifika a zasady prace se zdravotné znevyhodnénymi osobami

Predbézné seznameni s ucastniky kurzu

VSichni lektofi se pred zatatkem kurzu seznami s informacemi o ucastni-
cich v daném kurzu, s jejich individualnimi potfebami, moznostmi a limity.
V pfipadé osobnich udaji (adresa, rok narozeni, diagndza, rodinné zazemi,
apod.) jsou lektofi vazani zavazkem miéenlivosti vici tfetim osobam. Uc¢ast-
nici podepisuji souhlas s poskytovanim osobnich Udaja v ramci realizace
projektu.

V ptipadé potfeby mohou lektofi kontaktovat specialniho pedagoga, psy-
chologa ¢i dal$i odborniky v realizanim tymu dle potfeby. Je potfebné za-
vazné informace sdélovat koordinatordm ¢i konzultantim, aby mohly byt
Ucastniklim poskytovany kvalitni sluzby.

Prvni kontakt a oslovovani

Podani ruky, v nékterych konkrétnich pfipadech jen symbolické.

Je dobré se pfi prvnim setkani s klientem domluvit na vzajemném oslovo-
vani.
Asistence

Pti kontaktu se €lenové realizaniho tymu obraceji vzdy na u¢astnika kurzu,
nikoli na jeho asistenta.

Samostatnost ucastniku

P¥i praci se zdravotné znevyhodnénymi Uc¢astniky kurzu je tieba je trpélivé
vést k co nejvétsi samostatnosti a sobéstacnosti. Osobni asistenti, tedy i lektofi
a ostatni ¢lenoveé realizacniho tymu, by méli byt napomocni pouze v zélezitos-
tech, které ucastnik kurzu neni schopen zvladnout sam.

Vzdy je vhodné dotazat se u€astniku, zda je vSe v porfadku a zda néco ne-
pottebuji. Rozhodnuti je vyluéné na ucastnicich kurzu.

[21]
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Zorny uhel

P¥i komunikaci je nutno stat tak, aby ¢lovék na voziku na lektory vidél (na-
proti €i vedle voziku), lektor musi sou€asné vyzkouS$et, zda je vidét to, co uka-
zuje také ze zorného uhlu u¢astnikd kurzu.

EVROPSKA UNIE

Vozik

Mechanické a elektrické voziky se sice v nékterych aspektech lisi podle
typu, jejich zakladni konstrukce je ale obdobna (viz obrazek). DalSimi ¢asti,
které nejsou uvedeny na obrazku, mohou byt stabiliza¢ni kole¢ka, sedacka,
bezpecnosti pasy, antidekubitni polstar, naslapna stupacka, opérka hlavy,
brzdy pro doprovod, apod.

ORZADL
Pevny / skladaci YySKOX .
nastavitelna / pevna

o PQ?TEA’NIC'(EI 3 ZADOVA OPERKA
evne / odnimateine Pevna / polohovaci
/ sklopné
STUPACKY
Pevné / odnimatelné BRZDA |
ZADNI KOLA

PODPERKA NOHOU
Délena/ plna

Pevna / rychloupinaci

OBRUC |

PREDNi KOLA |

Jizda s vozikem

Jizda s vozikem je zejména v terénu fyzicky velmi naro¢na. Pied jizdou je
proto tfeba zkontrolovat, zda je vozik v perfekinim stavu. P¥i jizdé s vozikem
je nutné pozorné sledovat stav povrchu, po némz se vozik pohybuje. Prudké
najeti do hlubsi nerovnosti mize zpUsobit pad klienta z voziku a vazné ohrozit
jeho zdravi.

P¥i jizdé do schodl se doporucuje asistence dvou pomocnikl. Vozik na-
jizdi na schody pozadu. Totéz plati pro jizdu se schod, jen s tim rozdilem,
ze vozik najizdi na schody popfedu. Zvlast chranéna pfitom musi byt klien-
tova hlava.

P¥i kazdém zastaveni voziku, i na roviné, je nutné vozik zabrzdit ruéni brz-
dou. Jizda z chodniku na silnici pfes obrubnik je mozna jak popfedu, tak po-
zadu. Sledovat provoz na silnici je samozifejmou podminkou. Pfi pfejezdu ze

—@—
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silnice na chodnik (optimalné poptedu) je tfeba dojet az k obrubniku, naslap-
nout na zadni Slapky a po zvednuti pfednich kolecek vytlagit vozik na chodnik
a nasledné zvednout i zadni ¢ast voziku s velkymi koly.

Strava

Jidlo a napoje vCetné ubrouskul a bréek zajisti realizacni tym s pfihlédnutim
ke zvyklostem ucastnikl kurzu.
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Obsah kurzu - rozpis ucebnich bloks

Uvod do problematiky a obsah kurzd

Beéhem prvni hodiny se lektor pfedstavi, seznami se s ucastniky kurzu a zre-
kapituluje jim zdkladni informace o kurzu, do kterého se prihlasili. Cilem je ze-
jména motivovat ucastniky do dalsi prace — lektor by v nich mél vzbudit pocit,
Ze kurz bude zajimavy a uZitecny.

1) Podani zakladnich informaci o projektu Duhovy most

Kurzy organizuje ob&anské sdruzeni Polovina nebe v ramci projektu Duhovy
most s podporou Evropské unie a hlavniho mésta Prahy (http://www.polovina-
nebe.cz/oppa.html).

Zakladnim smyslem projektu Duhovy most je vyuka hlasového ovladani po-
Citace osobami, které by jinak nebyly schopny ovladat pocita¢ ukony drobné
motoriky.

Jde o tfilety projekt spolufinancovany Evropskym socialnim fondem.

Zamérem projektu je proskolit 50 osob z cilové skupiny a zvysit tak jejich
uplatnitelnost jak na pracovnim trhu, tak v osobnim zivoté.

2010 2012
Nazev aktivity
Im67891011121234567!9101112123456
metodiky
potitatového | x| x | x | x
rozpoznavani
feti

Eul

Harmonogram realizace projektu Duhovy Most

2) Cil vyuky v ovladani pocitace hlasem

Ugastnici se v priib&hu kurzu naugi spolehlivé:

— ovladat hlasem Windows a vSechny v nich spusténé programy,
— diktovat text do pocitace a zpracovavat ho (napfiklad ve Wordu)
— tvofit tabulky a grafy v Excelu,
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— pracovat s internetem, hledat na ném informace, prekladat texty apod.,
— komunikovat s ostatnimi pfes Skype, ICQ nebo socialni sité.

Mimoto se nauci dobfe si organizovat svUj €as, ziskaji spravné pracovni na-
vyky a dozvédi se, jak procvicovat a Setfit hlasivky — delSi hlasova komunikace
s pocitaCem je totiz pro hlasivky vy&erpavajici.

3) Organizace vyuky

Kazdy kurz je rozvrzen do 60 hodin vyuky + 40 hodin domaci pfipravy. Do-
maci pfiprava je velmi dllezita zejména pro osvojeni pfislusnych povell udi-
lenych pocitaci a jeji podcenéni by mohlo neptiznivé ovlivnit postup vyuky.

Na zacatku kurzu seznami lektor jeho ucastniky se zékladnimi informacemi
0 komunikaci ¢lovéka s poCitatem. Vysvétli jim mimo jiné, jak spravné pouzivat
mikrofon, a pouci je o v8em, s ¢im se pfi této komunikaci mohou setkat (na-
priklad pfiliSny hluk v okoli).

Soucasti uvodni lekce jsou prednasky rehabilitacniho pracovnika a psycho-
loga. Rehabilitacni pracovnik s u¢astniky probere spravné a Usporné pouzivani
hlasivek pfi komunikaci s po€itatem, psycholog je zase zbavi zbyte¢ného
ostychu pfed novou Zivotni situaci.

Samotna vyuka hlasového ovladani pocitace a diktovani je od zacatku in-
teraktivni. Po struéném vykladu a nasledném pfedvedeni kazdého Ukonu opa-
kuji Gcastnici tutéz operaci na svych pocitacich. Postupuje se sice po malych
krocich, pfesto je k osvojeni povell nezbytné cetnéjSi opakovani. Ucastnikim
je treba dat na srozuménou, Ze tato faze v pocatcich déla potize i zdravym
lidem, ktefi b&Zné pouzivaji pocitat ke své préaci. Po kazdé lekci obdrzi ucast-
nici ukoly pro domaci procvi¢ovani.

Pro v8echny bez rozdilu je klicové zvldadnout pomoci hlasovych povelld pro-
gram MyVoice, ktery plnohodnotné nahrazuje my$ a klavesnici. S timto pro-
gramem se Ize i bez pouziti rukou pohybovat v nejriznéjsich aplikacich véetné
internetu.

DalSim krokem je vyuka spravného diktovani kratSich i delSich textl, a to
bud plynule v kontextualnim programu NEWTON Dictate, nebo po jednotlivych
slovech v programu MyDictate.

Po spolehlivém zvladnuti téchto ukonl Ceka na ucastniky kurzu zevrubnéjsi
seznameni s praci s pokrocilejSimi programy, jako je MS Word nebo Excel.
Nauci se rovnéz surfovat bezpe€né na internetu a komunikovat s prateli ¢i in-
stitucemi prostfednictvim Skype a socialnich siti (Facebook).

4) Casovy rozvrh kurzu

1. tyden:
— spolecné Skoleni ve velké skuping,
— uvodni informace, pfednaska psychologa a rehabilitatniho pracovnika,
hlasové ovladani pocitaCe a Windows.
[25]
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2. tyden:
— probira se hlavné diktovani do pocitaCe a prace s textem v programu MS
Word.

EVROPSKA UNIE

3. az 8. tyden:
— ucastnici se Skoli s odbornym lektorem v préci s Excelem, internetem
a v elektronické komunikaci.

5) Zakonceni kurzu

Na zaveér kurzu obdrzi kazdy U€astnik certifikat o jeho absolvovani se struc-
nym popisem obsahu absolvovanych Skoleni a stupné zvladnuti prace na po-
CitaCi. Timto certifikatem se budou moci prokazat, kdyz se budou uchazet
0 préaci u potencialniho zaméstnavatele.

Hlasova komunikace s pocitacem

1) Jaké typy hlasové komunikace s pocitaéem rozeznavame?
Existuji dvé zakladni formy hlasové komunikace ¢lovéka s pocitacem.

a) PocitaCova syntéza reci

Pocita¢ na ¢lovéka mluvi hlasem, ktery by se mél co nejvice podobat lid-
skému. PocitaCové syntézy feCi se vyuziva napfiklad na nadrazich (zde se
véty skladaji z pfedem namluvenych slov), v programech pro slabozrakeé, v hla-
sovych ¢teckach emaill a knih a jinde.

Uloha tohoto zadani je jednodussi v tom, Ze pijemcem informace je inteli-
gentni Clovék, ktery méa schopnost sdéleni rozpoznat. Hlavnim problémem je
na druhé strané kvalita a pfirozenost syntetického hlasu.

b) Pocitacové rozpoznavani reci

Clovék promlouva k poéitadi, ktery by mél hlas rozpoznat a prevést na text
¢i vykonat pfislusné hlasové povely. Tohoto principu Ize vyuzit pro diktovani
textll do pocitace, automaticky prepis televiznich pofadu pro neslysici, hlasové
ovladani pocitace aj.

Slozitost pocitatového rozpoznavani feci spociva v tom, ze samotné rozpo-
znavani probiha na strané pocitace, nikoli na strané inteligentniho ¢lovéka. Hlav-
nim problémem, ktery je v tomto pfipadé nutno fesit, je pfesnost rozpoznavani.

2) Jak vlastné pocita¢ rozpoznava lidsky hlas?

Lidsky hlas je sniman pomoci mikrofonu a pfeveden zvukovou kartou poci-
tace na digitalni zaznam. Z tohoto zdznamu se spocitaji specialni parametry
(pfiznaky), nad kterymi probih& rozpoznavani.
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V priibéhu rozpoznavani se uplatriuje slovnik, jazykovy model a akusticky
model.
SLOVNIK

Pocita¢ umi rozpoznat pouze slova, ktera jsou mu pfedem viozena do slov-
niku. Pokud pocita¢ opakované néjakému slovu nerozumi, je velmi pravdépo-
dobné az jisté, Ze toto slovo ve slovniku chybi.

AKUSTICKY MODEL

Akusticky model tvofi modely jednotlivych ¢eskych hlasek. Dodava se
v Upravé pro muzsky a zensky hlas a pro lidi s vadou fec€i nebo nestandardni
vyslovnosti. Je mozné ho pro dany hlas pfizplUsobit neboli adaptovat.

JAZYKOVY MODEL

Popisuje zavislost vyskytu jednotlivych slov v daném jazyce. Pokud mame
ve slovniku napfiklad podobné znéjici slova (led, let, roztal) a fekneme frazi
Jroztallet”, poCita¢ rozpozna slovni spojeni ,roztal led”, nikoli ,roztal let”, tfre-
baze slova let a led maji naprosto stejnou vyslovnost danou fonémy I, .e“,
,,t“.

Princip spociva v tom, ze slovo ,led“ se po slové ,roztal” vyskytuje v Cestiné
statisticky mnohem ¢astéji nez slovo ,let".

Chyby vznikajici pfi rozpoznavani feci jsou tedy zplsobeny tim, ze pocita¢
na zakladé svych vnitfnich model ptifadi nahrany zvuk jinému slovu ze slov-
niku, nez které uzivatel ve skute€nosti pronesl.

3) Jaké typy rozpoznavacich systému existuji?

Z hlediska uzivatele rozliSujeme systémy umozriujici plynulé diktovani a sy-
stémy umoznujici diktovani ¢i hlasové ovladani po jednotlivych slovech &i po-
velech, mezi kterymi je tfeba udélat kratkou pauzu.

Plynulé diktovani je mnohem komfortnéjsi, vyzaduje vSak schopnost plynulé
vyslovnosti.

Diskrétni diktovani je pomalejsi, zato je jednodu$si co do oprav nadiktova-
ného textu hlasem a narokl na vyslovnost uzivatele.

Diskrétni diktovani je také vhodné pro hlasové ovladani pocitace. Uzivatel
mulze po kazdém povelu bezprosttedné vyhodnotit vysledek provedené
akce.

Béhem tohoto kurzu se jeho U€astnici seznami nejprve se vSemi systémy
pro hlasové ovladani pocitace po jednotlivych povelech.

Pro diktovani je mozné vyuzit programy pro izolované i plynulé diktovani.
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4) Jak mUze uzivatel ovlivnit pfesnost rozpoznavani?
Vzhledem k tomu, jak rozpoznavani feci funguje, je vhodné béhem komu-
nikace s pocitatem dodrzovat nékolik zasad, které napomohou spravné funkci
rozpoznavaciho systému.

EVROPSKA UNIE

a) Obecné zasady spravného hlasového oviddani a diktovani

— vyslovnost musi byt pfirozena a srozumitelna, kfik i Sepot rozpoznani zté-
2uji,

— je tfeba se vyvarovat hlasového zdlraznovani ¢asti slov,

— pti hlasovém ovladani je vhodné délat kratké pauzy mezi jednotlivymi vy-
razy, vyplati se vyckat, az se vysledek rozpoznavani projevi na obra-
zovce,

— béhem diktovani v systému pro plynuly diktat je naopak tfeba mluvit ply-
nule, bez prodlev mezi jednotlivymi slovy.

P¥i vykladu je vhodné oba typy diktovani pfedvést v praxi.

b) Ddlezité provozni podminky

V okoli osoby, ktera pronasi hlasové povely do mikrofonu, by nemély byt
zdroje ruseni, tj. neméli by zde mluvit dalsi lidé, nemélo by hlasité hrat radio,
televize nebo CD prehravac, nebot vétsina mikrofonti snima zvuk z celého
okolniho prostoru.

¢) Vhodné typy mikrofont

Pouzity mikrofon by mél byt umistén v definované vzdalenosti od Ust (cca
5 cm). Nemél by byt pfimo pred Usty, kde hrozi nezadouci ruSeni vydechovym
proudem, ale spiSe pfi okraji Ust (viz obr.). Tento pozadavek Ize jednoduse spl-
nit pouzitim mikrofonu pfipojeného ke sluchatkiim (tzv. headsetu).

TIP: Pokud pouzivame mikrofon s velkymi sluchatky a nechceme mit slu-
chatka po celou dobu prace s programem nasazena na usich, dopo-
ru€uje se dat si sluchatka kolem krku a nastavit mikrofon

pod usta.

Je vhodné pouzivat mikrofony doporucené vyrob-
cem daného programu, které v sobé jiz maji napfiklad
integrovanou kvalitni zvukovou kartu. Zvukové karty in-
tegrované v nékterych noteboocich nemuseji byt totiz
dostate¢né kvalitni.

Spravné umisténi mikrofonu pred usty
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Problémy mohou nastat rovnéz se sluchatky, ktera nejsou pfipojovana pres
USB rozhrani ¢i ptimo do zditky zvukové karty, ale bezdratové — napfiklad
pfes BlueTooth rozhrani. U téchto modell je tfeba sledovat, aby byla podpo-
rovana vzorkovaci frekvence 16 kHz.

Vyklad Ize doplnit ukazkou a zhodnocenim nékolika rliznych typ mikrofona.

5) Prakticka ukazka a vyzkousSeni si diktovani a hlasového ovladani

Pfi uvodni prezentaci predmétu a obsahu kurzu je vhodné predvést
MyVoice, MyDictate a NEWTON Dictate.

Ugastnici by mohli sami predb&zné vyzkouset elementarni komunikaci s po-
¢itatem. Na nékolika povelech (MyVoice, Solitaire) by si mohli ovéfit, ze poci-
tac jejich hlas rozeznava.

Diktovani namaha hlasivky, proto mize nasledovat pfednaska rehabilitac-
niho pracovnika a poté i psychologa vedouci ke zvySeni motivace a sebedu-
véry ucastnikl.

Re¢ pFi vyuziti hlasové technologie

Co je dobré védét o feci a péce o hlas a mluvu

Hlasové technologie vyuzivaji feci jako nastroje. Stejné jako vSechny po-
uzivané nastroje i fe¢, tedy hlasové a artikulaéni Ustroji, se pouzivanim opo-
trebovava a je nutno je pouzivat spravné a pecovat o né, dodrzovat hlasovou
hygienu. Pfi kratkodobém vyuzivani hlasovych technologii k porucham a prob-
lémim bézné nedochazi. Je presto tfeba pfipravit se na mozné poruchy a ob-
tize v obdobi nacviku prace s hlasovymi technologiemi, programy MyVoice,
MyDictate, NEWTON Dictate €i p¥i jejich dlouhodobém vyuzivani.

Pro Uspé&nou praci s hlasovymi technologiemi (programy) doporucujeme:

1. dychat klidné, uvolnéné a hluboce — chybou byva vlivem soustfedéni Spatné
povrchni dychani, nedostatek dechu vede ke Spatné srozumitelné fedi;

2. uvolnit mluvidla (artikulacni ustroji), dobre artikulovat — uvolnéni umozni
lepSi vyslovnost, zlozvyky pti vyslovnosti zhorSuji srozumitelnost;

3. pouzivat nevyraznou melodii feCi, bez vyrazu emoci— to, co je v bézné feci
zajimavé a prijemné — kolisani melodie, pfizvuku, ddrazu — témto progra-
muUm ztéZuje rozpoznavani. Je proto vhodné mluvit pfi klidném vydechu
uvolnéné v jedné lince, bez kolisani;

4. mluvit s malou silou hlasu — program rozpoznd i tichou fe¢, sila se nastavuje
dle individualni potfeby, zesilovanim hlasu se rozpoznavani nezlepsi;

5. miuvit v béZném tempu;

6. nepouzivat citoslovce a mimovolna slova — pozor na vykfiky udivu a jina
slova béhem prace na PC. Prace s hlasovymi programy uzivatele odnauci
mimovolnym slovim.

Nize uvedené staté uzivatele nauci poznat svij hlas (fe€) a peCovat o néj.

—@—
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Co to je hlasova hygiena?

Pojem ,hlasova hygiena“ zahrnuje to, jakym zptisobem hlas pouzivame, jak
s dechovym a hlasovym Ustrojim zachazime, v jakém prosttedi travime vétSinu
Gasu a v jakém prostredi hlas pouzivame. NeSetrné a nehygienické zachazeni
s hlasem vede ke vzniku hlasovych poruch. Zakladni védomosti o hygiené
hlasu by mél mit kazdy, kdo je nucen svého hlasu hodné pouzivat nebo plsobi
svym hlasem a mluvou na druhé.

EVROPSKA UNIE

Co muze znepfijemnovat ¢i znemoznovat mluveny projev?

Potize mohou zpUsobit napfiklad pfili§ ostra a drazdiva jidla, ktera mohou
podrazdit sliznici hitanu. Drazdéni mohou vyvolat také ofiSky, kokosové ofechy
a vyrobky z kokosové moucky, ¢erna mleta kava. Je treba vypozorovat, které
potraviny ¢€i tekutiny mluvéiho drazdi a zahlefiuji a znemoznuji mu dobrou kva-
litu mluveného projevu.

Nedoporucuje se pit ledové a horké napoje, zejména po vétsi hlasové za-
tézi, nevhodna je téz konzumace alkoholickych napoju, zvlasté koncentrova-
néjSiho alkoholu, které drazdi sliznice a nepfiznivé ovliviiuji i pocity
v rezonanc¢nich prostorach. Nepfiznivé na hlas plsobi koufeni a pobyt v za-
koutenych prostorach.

Rovnéz nékteré Iéky mohou vést k pocitim suchosti v hrdle nebo ochablosti
svalstva dychaciho i fona¢niho. Tyto U€inky maji zejména léky pouzivané proti
kfe€ovym bolestem, |éky proti alergickym projeviim a také nékteré léky pouzi-
vané na ,zklidnéni“.

Jsme-li nuceni pobyvat ve znecisténém prostfedi, mluvime co nejméné
a dychame nosem, ktery filtruje, ohfiva a zvih€uje vzduch. Pfitom ddkladné
vydechujeme za pomoci bfisnich svalll a nadechujeme se zlehka a kratce.
Totéz plati pfi pobytu v mrazivém vzduchu nebo studeném vétru. Nahlé zmény
teploty neplisobi dobfe na hlas, a proto rozehtati nevdechujeme mrazivy
vzduch a nepozivame ledové pokrmy a napoje.

Zeny by se mély vyhybat vétsi hlasové zatézi ve dnech kolem menstruace.

Je zadouci vyloucit navykové pokaslavani zplisobené nervozitou a rozpaky,
které zbyte¢né zatézuje hlasové Ustroji. Taktéz je tfeba vyvarovat se tvrdych
zacatkl (vétSinou je zplsobuje psychické napéti, které se promita do oblasti
krku, a prudké prorazeni vzduchu stazeného hlasového ustroji pfekrvuje hla-
sivky a poskozuje je). Mluveny projev nema byt pfilis hlasity a nasilny. Hlasivky
zbyte€nym zvySovanim hlasu trpi.

Co délat, abychom piredchazeli hlasovym porucham?

Méli bychom se predevsim naudit spravné pouzivat svij hlasovy nastroj, tedy
dech, rezonanéni dutiny a mluvidla, a zvladnout techniku mluveného projevu:
— snazit se o pomalé, pravidelné a vyrovnané dychani napoméaha psychické

vyrovnanosti, ktera umoznuje dobrou kvalitu mluveného projevu, hlavné je
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treba mit na zfeteli dilezitost kvalitniho vydechu, ktery vede k potfebnému
nadechu a k uvolnéni napéti. Zkouset a trénovat spravné dychani mazeme
kdekoliv a kdykoliv;

— ucit se spravnému drzeni téla ve v8ech polohach. To podporuje volné dy-
chani, spravné drzeni téla, otvira prostor hrudniho koSe a krku. Lze opét
zkousSet a trénovat kdykoliv a kdekoliv;

— seznamit se s funkci brani¢niho svalu, naucit se vnimat branici a védomé ji
pouzivat jako ,opraté” vydechového proudu, jako pruznou a pevnou oporu.
| to mlzeme zkouSet a trénovat kdekoliv a kdykoliv;

— pokud nemluvime, zvyknout si dychat pouze nosem, protoze nos funguje
jako filtr a vdechovany vzduch zvlh¢uje. Na udrzeni dobré hlasové funkce
ma samoziejmé vliv i hygiena prostfedi;

— nepodcenovat dllezitost dostateného mnozstvi tekutin, nejlépe Cisté vody,
popfipadé ochucené trochou citronu &i jable¢ného octu;

— dbat na dostate¢nou vihkost vzduchu v prostfedi, kde dlouhodobé poby-
vame;

— doptat organismu dostatecné dlouhy spanek;

—rano pred hlasovou zatézi se poradné rozdychat a lehce rozezpivat ve
stfedni poloze svého hlasu (nejen pro zpévaky, zpév pomaha spravnému
posazeni hlasu), uvédomovat si oporu do branice. K tomu slouzi hlasova
a rezonancni cviceni;

— dikladné si procvicit mluvidla pfed rozsahlejSim mluvenym projevem. Dobra
artikulace uleh¢uje hlasivkam a zvySuje kvalitu srozumitelnosti. Opét je po-
tfeba ,posadit” hlas, rozezvucet jej pomoci rezonanénich cviceni;

— pfi pocitu hlasové Unavy si mlzeme akutné pomoci masirovanim krku pal-
cem ruky v misté kofene jazyka;

— nezanedbavat onemocnéni hlasového Ustroji a dodrzovat IéCebna opatteni.
Dulezitou prevenci hlasovych poruch je pfisny hlasovy klid jiz v samotnych
zaCatcich zmény hlasu. V zadném pfipadé se nedoporuluje Septani, které
velmi namaha hlasové ustroji.

Zdroj: Copyright: 2008 www.OREL.cz

Zpracovala: MgA. Martina Pavlikova s pouzitim skript ,Zaklady hlasové vy-
chovy pro ucitele I (J. Frostova, M. Vaniakova), Masarykova uni-
verzita Brno 2000.
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Spravna artikulace - 10 zakladnich pravidel
ceské spisovné vyslovnosti

SAMOHLASKY

1. ZACHOVAVAT KVALITU SAMOHLASEK

Spravné a jasné vyslovovat samohlasky, nepolykat! Samohlasky jsou nositeli

den, syn, dary

velebili

ovoce

prijali

celopal

posveét

pochovali

NIKOLIV

dan, sen, dery, dry

vlebili, velebele

ovace, ovce

prali, pfijeli

clpal, calapal

posvit, pasvet

pachavali, pachvali

ténd a tvori melodickou stranku slov.

2. DODRZOVANI KVANTITY, DELKY SAMOHLASEK

Nezkracovat dlouhé samohlasky! Zviasté dbat na spravnou délku vyznamo-

rtd, Usta, trast, dal

maj Bih

blizici se svatky

mé jméno

pfijimas

vidim, slySim,
citim, jim

pravim vam

NIKOLIV

rtu, usta, tras, dal

muBu

blizci se svatky

memeno

ptimas

vidim, slySim,
citim, jim

pravivam

tvornych samohlasek

— mili se x myli se, dal x dal
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3. DLOUHA SLOVA

prerozmanita pfezmanita
evangelium evanglum
neprorokovat neprokovat
nevystizitelné NIKOLIV nestizitelné
privalila prilila
spolupracovali spracovali
neprorokovat neprokovat

Dlouha slova zachovat cela, nevypoustét celé slabiky! Dlouha slova vnaseji
do rytmu feci pfijemnou zménu, nepospichat s nimi, dat jim volng&jsi rytmus.

4.RAZ

jak i kotfata jakykotata

bez utéchy bezutéchy

se lzak sezak, sejzak

od Otce, k Otci, odoce, Kotci,

s Otcem NIKOLIV sotcem, zotcem

synim lIzraele syn&_mizraele,
synuizrae

v Egypté, v Izraeli vegypté, vizraeli

po ohni, s okem pohni, sokem

spolu ulehnou spolehnou

Slova za€inajici samohlaskou se v proudu feci vyslovuji s tzv. razem. Dlsledné
dbat na pauzy pred spojkami a, ale. Jsou to pauzy nejen artikulacni, ale i pauzy
logické. Raz se také pouziva ve slovech s predponami — pte uctivi, do’ucit,
po’uliéni atp., raz se nepouziva ve slovech pfejatych — deziluze, reakce, va-
kuum, rekreace.
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SOUHLASKY

5. PRESNA A JASNA VYSLOVNOST SOUHLASEK

Souhlasky h, I, j, m, v, b, d, r vyzaduji opfeni se do branice a peclivou artikulaci.

v§emohouciho Boha

ubohy, bohulibymi

jejiho

Hle, Hospodin

z celého Judska, u jeho hlavy

mé jho, Mojzi§, povéz ji to

pfijal, kojenec

celopal, lehl

Bah, Duch

obdivuhodny

preveéjes je

mym milosrdenstvim

volajiciho

NIKOLIV

SemoucioBoa

uohy, bouliuymi

jeho, jho

leospodi

celeucka, ujelavy

meo, Mozi§, povésito

pral, konec

ceopa, le

uch

odiodny

prejesje

imilostenstvi

uoaciho

Souhlasky h, I, j, m, v, b, d, r mezi samohldskami vyslovovat energictéji a jas-
né&ji. Nepolykat souhlasky v tempu feci, fe¢ zni nepékné a ledabyle.

6.VYSLOVOVANI SOUHLASEK NA ZACATKU, UVNITR A NA KONCI SLOV

kdyz, ktery, kdyby,
vSak, vzdyt

hrot, hfeben, hibitov

vznaset, vrata, vlastnost, vrana

vétsi, kratsi, détsky

pustte, budte, chodte

NIKOLIV

dys, tery, kery, dyby,
Sak, dyt

rot, feben, tbitof,

nase, rata, lasnos, rana

jeci, kaci, jecky

puste, bujte, chote
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7. ZDVOJENA VYSLOVNOST STEJNYCH SOUHLASEK UVNITR SLOV

poddany, oddélit, podany, odélit,
bezzgsadovy bezdsadovy
nejjasnéjsi, pecce, NIKOLIV V nejasnéjsi, pece,
racci raci

poddruh, nejjist&jsSi podruh, nejistési

Velmi pozorné, peclivé a pfitom nenasilné vyslovovat skupiny souhlasek. Jsou-
li ve skupiné znéla a neznéla souhlaska, spodobuji se (ros-sapal, ros-sypal,
ot-tud), nesméji splyvat v jednu souhlasku tam, kde jsou ve Svu slozeného
slova nebo v konci slova s pfiponou: zlom-me, broucci, racci, babicce.

8.VYSLOVNOST SOUHLASEK NA ROZHRANI SLOV

deset tisic desetisic.

pred domem, od domu predomem, odomu
stfedem mofem, mam moc stfedemore, mamoc

v pySném méste, k vam mluvil NIKOLIV fpySnemésté, kvamluvil
mluvi$ Spatné, mas stésti mluviSpatné, mastésti
jmenovat tohoto, nechal ladem menovatot, nechaladem
koupil losy, mavam mameé koupilosy, mavamamé

Dvé stejné souhlasky v mezislovi je tfeba velmi zfetelné vyslovit, zejména tam,

kde je i logicky pfedél — mezi podstatnym jménem a slovesem. Nejc¢astéjsi je
skupina m-m, je to dano povahou koncovek ¢eského skloriovani a ¢asovani.

9. SYKAVKY NA ROZHRANI SLOV

Jezi$ se Jezise

miluje$ Zivot Miluje zivot.
vas ze synagogy NIKOLIV vaze synagogy
vas zabije vazabije

kdyz se gdyse
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az se utisi ase utisi
Pro¢ se ptas? NIKOLIV Proceptas?
Otec ¢eka. Oteceka

10. PREDLOZKY

pro nase vykoupeni pro nase vykoupeni
vzal pfi vecefi do svych rukou vzal pfi vecCefi do svych
rukou
probouzi ochotu ke smifeni NIKOLIV probouzi ochotu
ke smiteni
na tuto svou rodinu na tuto svou rodinu
ve spolecenstvi viry ve spolecenstvi viry

Ceétina ma prizvuk vzdy na prvni slabice slova nebo slovniho spojeni — spo-
jeni slabi¢né predlozky s nasledujicim slovem do jednoho rytmického celku.
Slabi¢na predlozka vyslovena jako jeden celek s nasledujicim slovem je potom
vzdy pFizvu€na. Pfizvuénost vytvafi vnitfni rytmus kazdého jazyka.

Zdroj: Copyright: 2008, www.OREL.cz

2) Dechova, hlasova a artikula€ni cviéeni
Technika mluveného projevu

Pohybové ustroji — vychozi vzpfimeny sed dle individualnich moznosti

Pozice na voziku je velmi duilezita, zvlasté kdyz je po dlouhou dobu ne-
meénna. Spravné drzeni zad je proto dllezitou prevenci proti bolestem a kie€im
a napomaha spravnému fungovani vnitfnich organu, plic, a tim i dychani, které
je pri feci velmi dllezité.

Clovék, ktery nema problémy s pohybem, béhem dlouhého sezeni neustale
meéni pozici; méni zpusob, jakym se opira, polohu nohou... Pokud ale ¢lovek
s pohybovymi potizemi zlstava celé hodiny ve stejné pozici a nemuze prova-
dét tyto malé zmény, pak je spravné drzeni téla velmi dalezité.

P¥i spravném sedu by se méla zada dotykat zadni ¢asti sedadla, chodidla
jsou opfena o zem/stupacky voziku, vaha je rovhomérné rozlozena mezi se-
daci kosti, zada a nohy, ruce jsou opfené o opérky ¢&i dalSi adekvatni zevni
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opory. Vyznamné je opfeni a uvédomeéni si téchto pevnych bod(. Dle indivi-
duélnich moznosti mirny tah patefe vzhlru, ramena rozlozime — sméftuji doll
a do Sife se zapojenim hrudniku, nakonec hlavu rovnovazneé ,usadime” na krk
— hlava v protazeni patefe, symetrizace sedu (centrace ramenniho kloubu,
zmirnéni pretizeni jednotlivych struktur), podpora rozSifeni hrudniku pro umoz-
néni hlubokého a volného dychani.

Rehabilitaéni cviky Ize nalézt napfiklad na: http://www.prvnikrok.cz/vozic-
kari-rehabilitacni-cviceni.php

Dechové ustroji a branice

Nejdulezitgjsi je pravidelny dech. Maximalni vydech pomoci bfiSnich svall
nam umozni hluboky nadech do branice a Zeber, tzv. kombinovany nadech,
ktery pottebujeme pti mluveném projevu. Mluveny projev vyzaduje kratky, hlu-
boky a tichy nadech a co nejdelsi vydech. Pomaly rovnomérny vydech nam
umozriuje ovladani branice — plochého svalu oddélujiciho dutinu bfisni od du-
tiny hrudni, ktery svou pruznosti usnadni hluboky nadech do plic spolu s roz-
Sifenim hrudnik. Co nejdéle rozprostfena branice, uchycena v pevném ramu
rozSiteného hrudniho koSe, slouzi k co nejdelSimu rovhomérnému vydechu
(branice jako ,opraté“ pro vydechovy proud), ktery umozriuje spolu s rezonan¢-
nimi dutinami tvorbu znélého hlasu, tzv. posazeni hlasu.

Dechova cviceni, cviceni na uvédomeéni si a posileni branice

V8echna cviCeni provadime ve vychozi vzpfimené poloze, soustfedéné,

s zivou predstavivosti a naplno:

— maximalni vydech za pomoci bfidnich svalt — zadrzime — télo nechat na-
dechnout jak potfebuje — opét maximalni vydech — nékolikrat opakovat;

— zacit opét vydechem — dlouhy vydatny nadech do branice a do Zeber — opfit
a zadrzet — prudky vydech pomoci bficha — nékolikrat opakovat;

— nafukovani matraCky nebo balénku — pfekonavani odporu opfenim se do
branice — pozorné sledovat a vnimat, co déla branice a hrudnik;

— kratky, tichy nadech do branice a zeber = kombinovany nadech — dlouhy vy-
dech na sssssssssssssssssss — udrzovat rozprostfenou branici Sirokym po-
staveni Zeber;

— pruznost branice — prudce vyrazet -§-/-§-/-§-/-§ — hra na masinku za pomoci
silového pfitahovani rukou k télu — po kazdém -$- télo automaticky nadechne
(pfedstava dechu jako pruziny - stlaeni pruziny — vydech a pusténi tzn. vy-
sko&eni pruziny — nadech), napfed pomalu, postupné zrychlovat, Uplné
stejné pracovat s kombinaci hlasek -s-/-8-/-s-/-§, totéz, ale pouze na dechu,
bez pouziti hlasivek — -tk-/-tk-/-tk-.... -tk-/-tyky-.... -tk-/-tuku-.... -pb-/-pb-/-pb.

Hlasové ustroji a rezonanéni dutiny

Hlasivky nachazejici se v hrtanu slouZi k tvorbé hlasu. P¥i fonaci (hlasivkovée
svaly se pfitahnou k sobé) jsou rozrazeny vydechovym proudem, ktery je ro-
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zechviva, hlasivky vibruji a vydavaji zvuk, ten je zesilovan rezonan¢nimi duti-
nami (hrudni, hrdelni, Ustni, ¢elni) a rezonance téchto dutin dava hlasu znélost,
nosnost a zabarveni. Schopnost pouzivat rezonan&ni dutiny k rozeznéni hlasu
(zékladem rezonanci je spravny dech) zabrafuje pfepinani hlasivek, které
vede K jejich pfekrvovani a naslednému poskozent;

EVROPSKA UNIE

— k rozeznéni hlasu je nutna oteviena hrdelni dutina — uvolnény krk — viz vy-
chozi vzptimena poloha. Déle Ize navodit zivnuti, kousnuti do jablka — hrudni
rezonance — -h-h-h-hhhhhh, -z-2-7-2-2222777777

— Celni, hlavova rezonance — mmmmmmm, mimimimimi, mongmongmong,
mumumimimumumimi atp.;

— pfi cviCeni posazeni a rozeznéni hlasu je vzdy tfeba vychazet z propojeni -
h- a -m- —-hmmmmm-, tzn. vychéazet z opory branice a propoijit hrudni a hla-
VOVOU rezonanci;

— ,posazeny“ hlas vedeme uvolnénym otevienym krkem — pod hornim patrem
— otevienou dutinou Ustni smérem ven;

— pri rezonancnich cvicenich je vzdy dilezité za€inat z jemného, lehkého bru-

hahooooouuu..., -bim-bam-bim-bam..., mnaaaauuuu-nahoru i dold,

Artikulacni ustroji

Celist, jazyk, zuby a rty umozriuji tvofit slova, lehce a svizné se otvirajici
Celist (otvirani ust) vypousti rozezvuéeny hlas vedeny Sirokym hrdlem, Ustni
dutinou (ne nosni) ven do prostoru, pomoci jazyka, zub(, rtd a dechu se tvofi
hlasky a z hlasek slova, aktivni pouzivani rtt (pevnost a pruznost — roztazeni
koutkl) vede k lepSi srozumitelnosti.

Artikulacni rozcvicka

Klapani Celisti (otvirat jako pfi zakousnuti se do jablka), vyplazovani jazyka,
promasirovani rtd pfes zuby, jazykem zevnitf Ust kolem rtG, naspuleni rtd
a skousnuti mezi zuby — opakovat, profouknuti uvolnénych rtd, jazykem pro-
masirovat licni svaly — ping-pong, rrrrrrrrrrrrrrererrrrerr, tamtadamtadam-temte-
demtedem-tumtudumtudum atp., davadevedividovo.

Cvi€eni na uvolnéni mluvidel a posazeni hlasu:

Volno, Vano, dale! Hal6666, haaaaaaaald! Mami, babi, mami, babi!
Mimi, moje Mimi! Mini, méné, Mana... papapapapagéno!

000000 0 o0 o .

Vrkaaaaadaadd. . ., cilililililink... Kutututututututld. .., kutululululul@...
Mananmanamanamana..., menemene..., mini..., mono..., munu...
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VIky plky, drbu vrbu, vlk zmrzl, prst zvihl, zhltl hrst zrn.
Stryc Susta susi Svestky v susarné. Osus si Sosy. Sées si viasy s &ela.

Sklapla piksla, piksla sklapla, sklapla piksla, piksla sklapla, splaskla piksla
z plexiskla.

Kdy zas zaSusti$ sukni? Pét Svestek, Sest Svestek. Z Eeho chces scitat &isla?
Pan kaplan plakal v kapli. Oblemujeme-li mu to, ¢i neoblemujeme-Ii mu to?

Jetelem letél jelen, jelen letél jetelem. Potkal se s peklem pod Popokatepet-
lem.

Zamete to ta teta, nebo nezamete to ta teta? Bratfe Petfe, nepfepepii toho
vepre.

NasSe okenice je mezi okenicemi ta nejokenicovaté;si.
Pokopete-li mu to pole, nebo nepokopete-li mu to pole?
Pstros s pstrosici a s pStrosacaty $li do pstrosacarny.

Rozprostovlasatila-li se dcera krale Nabuchodonozora, nebo nerozprostovla-
satila-li se dcera krale Nabuchodonozora.

Tti sta tfiatficet stfibrnych kfepelek preletélo pres tfi sta tfiatficet stfibrnych
stfech.

Zdroj: Copyright © 2008, www.OREL.cz

Co je to pocita¢ a jak se ovlada

1) Co je to pocitac?

Pocitac je elektronické zafizeni, které zpracovava data pomoci predem vy-
tvofeného programu. Tvofi jej dvé zakladni komponenty — hardware, ktery
predstavuje fyzické ¢asti poCitaCe (procesor, klavesnice, monitor atd.), a soft-
ware (operacni systém a programy).

a) Hardware pocitace
Pocitacova skfin s napdjecim zdrojem
Je zékladnim prvkem pocitace, udava jeho tvar a jsou v ni umistény ostatni

soucasti. V pfipadé notebooku, tj. prenosného pocitace, je pak soucasti skiiné
i zobrazovaci jednotka (displej) a ovladaci prvky (klavesnice a touchpad).

Zakladni deska
Je to deska plo$nych spojti, na nichz je umistén procesor, operaéni pamét
(RAM), hodiny realného Casu a tfeba také zakladni rozhrani, jako jsou konek-

—@—
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tory pro pfipojeni mysi, klavesnice, tiskarny a jinych zafizeni. Nékdy se na za-
kladni desku ¢asto integruje i graficka karta, zvukova karta a sitfova karta.

EVROPSKA UNIE

Rozsitujici desky

Jde o desky ploSnych spoju uréené pro zasunuti do slotll zakladni desky,
nejc¢astéji jimi byvaji graficka karta, zvukova karta nebo sifova karta.
Harddisk neboli pevny disk

Slouzi k uchovavani programu a dat potfebnych pro provoz pocitace a pro
praci s nim.
Mechanika DVD

Slouzi k nahravani a pouzivani dat ulozenych na optickych discich. Sou-
Casné mechaniky jsou jiz schopné na optické disky i zapisovat.
Monitor

Monitor ma dnes nejCastéji formu LCD displeje. Zprostfedkovava uzivateli
graficky vystup z pocitace.
Ovladaci zafizeni

Nejcastéji je jim my$ a klavesnice, které umozniuji ovladat pocitac, psat text
a pracovat s grafickym rozhranim pocitace. U notebookl mys dfive nahrazoval
trackball, dnes jsou nej¢astéji vybaveny touchpadem.

Umozriuji-li to podminky, Ize vyklad doprovodit pfedvedenim jednotlivych
soucastek na konkrétnim pocitaci.

b) Software pocitace

Software je sada vSech pocitaGovych programl pouzivanych v pocitaci
k néjaké ¢innosti. Software Ize rozdélit na systémovy software, ktery zajistuje
chod samotného pocitace a jeho styk s okolim, a na aplika¢ni software, se
kterym pracuje uzivatel pocitace.

Systémovy software

K systémovému softwaru patfi zejména operacni systém, ktery je zaveden
do pameéti pocitace pfi jeho startu a zlistava v ¢innosti az do jeho vypnuti. Hlav-
nim Ukolem operacniho systému je zajistit uzivateli moznost ovladat pocitac,
vytvofit pro vSechny spusténé programy stabilni aplikacni rozhrani a ptidélovat
jim systémové (hardwarové) zdroje. Operacnich systému existuje cela fada.
Pro vyuku v tomto kurzu padla volba na u nas nejrozsitenéjsi operacni systém
Windows, konkrétné ve verzi Windows 7.

Aplikacni software

Ugastnici kurzu se nauéi pouzivat programy na zpracovani textu, tvorbu ta-
bulek, praci s internetem a elektronickou komunikaci.

—@—
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2) Jak se pocitac¢ ovlada?

a) Standardni zplisoby oviadani pocitace

Klasicky zplsob ovladani pocitace spociva v pouziti mysi a klavesnice.
Pocitacova mys

Je to malé polohovaci zafizeni, které prevadi informace o zméné své pozice
na povrchu plochy (naptiklad na desce stolu) do pocitace, coz se obvykle pro-
jevuje na monitoru jako pohyb kurzoru. Nachazi se na ni jedno &i vice tlacitek,

muze obsahovat jedno i vice kole¢ek pro usnadnéni pohybu v dokumentu. Na
spodni strané mys$i je zafizeni snimajici pohyb.

Pocitacova klavesnice

Klavesnice je urtena ke vkladani znakl a k ovladani pocitace. Na vrchni
strané ma tladitka (klavesy). Ve vétsiné pripadl stisk klavesy zplsobi odeslani
jednoho znaku. RozlozZeni klaves na klavesnici vychazi z plvodnich psacich
stroju, kdy nejpouzivangjsi klavesy musely byt od sebe co nejdale (byt na Ukor
rychlosti psani), aby se uvnitf psaciho stroje do sebe navzajem co nejméné
zasekavaly. Operacni systém pocitace stisky klaves a signaly z mySi zpraco-
vava a preposila je do aplikace, s niz uzivatel v danou chvili pracuje.

b) Alternativni zplsoby ovildadani pocitace pro hendikepované
Specialné upravené mysi a klavesnice

Tyto klavesnice a mysi funguji na stejném principu, jako byl popsan vyse,
ale jejich tlacitka Ci tvar jsou specialné upraveny naptiklad pro potfeby osob
s motorickym tfesem rukou apod. V Ceské republice Ize tyto pomucky zakoupit
tfeba u firmy Petit — http://www.petit-0s.cz/

Pfikladem mohou byt rizné klavesnice 3

s velkymi klavesami nebo specialni mysi Ci Q

trackbally. §(
%
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Snimani pohybu oci jako nahrada za mys
Alternativu pro ovladani pocitae zejména

téZce hendikepovanymi osobami predstavuji )L\/f

EVROPSKA UNIE

i systémy zalozené na snimani pohybu o€i

nebo hlavy. V Ceské republice byl naptiklad

vyvinut systém [4Control, ktery je slozen ze

tfi casti — kamery umisténé na brylich uzivatele, fidici jednotky a podplirné ap-
likace v pocitaci. Kamera umisténa na brylich umoznuje detailni sledovani po-
hybt oka. Ridici jednotka pfevadi videosignal zachyceny kamerou na digitalni
signal, ktery nasledné prenasi do pocitate. Podplrna aplikace v pocitaci vy-
hodnocuje zachyceny obraz. Na nasleduijici ilustraci je zobrazen zplsob uchy-
ceni kamery na brylich.

Cely systém je primarné uren k simulaci ovladani kurzoru polohovaciho
zafizeni. Nelze vytvorit systém, ktery by umoznoval zplsob ovladani typu ,.kam
se divam, tam bude kurzor”. Systém pracuje na principu zachyceni pohyb(
oka néjakym smérem z klidové z6ny, ktery se promitne do pohybu kurzoru.

Hlasové oviadani pocitace

Princip hlasového ovladani pocitace predstavuje nasledujici obrazek. Roz-
poznavaci systém, v tomto pfipadé MyVoice, rozpoznava jednotlivé povely
a na jejich zékladé posila opera¢nimu systému stejné zpravy, jako kdyz je
stisknuta klavesa na klavesnici nebo tlagitko mysi. Timto zplsobem jsou tato
dvé vstupni zafizeni nahrazena hlasovymi povely.

wy B&Zici
gﬁ}? programy
[=al[=al

ot [Cot (A [

L Operacéni
N ‘ systém

... Vstupnl'
-
--!-- 0 & zarizeni

Vyhodou hlasového ovladani je jeho pfirozenost a moznost vyuzit ho i pro
diktovani textll. Nevyhodou muze byt naopak urcitd neohrabanost pfi hlaso-
vém ovladani polohy kurzoru a mozné Unava hlasivek pfi déle trvajici praci.
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Il. CAST

1. OVLADANiI WINDOWS POMOCIi PROGRAMU MYVOICE

1. Zapnuti a vypnuti pocitace, start a ukonéeni Windows

Systém Windows je v sou¢asné dobé nejrozsSifenéjSim opera¢nim systé-
mem. V ramci toho kurzu se budeme seznamovat s verzi Windows 7 (pfed-
chozi byly Vista a XP).

Po zapnuti pocitace probiha vzdy nejprve kontrola hardwaru a nasledné je
z pevného disku pocitaCe spustén operacni systém. V pfipadé Windows 7 se
jako prvni objevi uvodni pfihlaSovaci obrazovka.

Zde je mozné vybrat uzivatele ze seznamu a zadat heslo. V této fazi nelze
pocita€ ovladat programem MyVoice — proto je vhodné, aby byla v seznamu
uzivatelll zadana jen jedna osoba a jeji u¢et nebyl chranén heslem. Win-
dows 7 se pak spusti bez nutnosti volit uzivatele a zadavat heslo pomoci
klavesnice.

Po spusténi Windows se objevi PLOCHA operac¢niho systému. Ta obsahuje
rzné polozky, viz déle, dle potfeb a nastaveni pfihlaseného uzivatele

V levém dolnim roku je tlaitko Start s polozkou Vypnout

Pokud na n&j najedeme a klikneme, poéita& se vypne. Sipka vedle tlagitka
ale skryva dalsi moznosti:

Prepnout uZivatele

Spusténé programy zlistanou béZet na pozadi, nejsou vypnuty, ale Windows
a plocha se pfepne na jiného uzivatele, ktery maze s pocitatem pracovat. Po
chvili je mozné se ptrepnout zpét na pavodniho uzivatele.

Odhlasit se
Ukon¢eni vSech program( a navrat na nabidku s volbou uzivatelu.

Uzamknout pocitac
Je zobrazena uUvodni obrazovka a systém ¢eka na zadani hesla.

Restartovat

Pocita€ se nevypne, ale systém Windows se restartuje — vSechny programy
jsou vypnuty a Windows se spusti znovu z pevného disku.

Rezim spanku

Vypne se displej a daldi hardware, snizi se spotfeba proudu, programy ale
zUstanou v operacéni paméti a za nékolik sekund tak maze byt obnovena ¢in-

nost systému.
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RezZim hibernace

Pocitag se fyzicky vypne, ale jeté pfed tim ulozi obsah operaéni paméti na
disk. Po zapnuti pocitace je mozné pokracovat v pfredchozi praci.

EVROPSKA UNIE

2. Plocha Windows a pohyb v ni pomoci mysSi

Na plose necht je ikona kalkulacky a notepadu. Je nutné vytisknout tahak
s pfehledem znakovaci abecedy.

Na ploSse Windows se zobrazuji okna spusténych program(, kromé toho
sem muzeme umisfovat dokumenty, slozky nebo vytvaret zastupce pro-
gramU a objektd. Kazdy objekt (dokument, obrazek, video) je zde reprezen-
tovéan ikonou.

Na ploSe se pohybujeme pomoci mysi, ktera prevadi pohyb ruky po podlozce

na pohyb kurzoru po obrazovce:

— najedeme-li na néjaky objekt (ikonu) a chvili poCkame, objevi se vétSinou
napovéeda,

— stisknutim levého tlaCitka objekt vybereme,

— stisknutim a podrzenim levého tlaitka mizeme objekt pfesunovat (do uvol-
néni tladitka),

— stisknutim levého tladitka 2x rychle za sebou se objekt otevie (pokud je to
dokument, slozka nebo tieba obrazek) nebo se spusti program, na ktery
dana ikona odkazuje,

— stisknutim pravého tlacitka se zobrazi seznam akci, které Ize s danym ob-
jektem provést.

V8e nazorné predvést.

3. Zakladni informace o programu MyVoice

Jednim z program(, ktery ma na ploSe svého zastupce, je i MyVoice. Je na-
vrzen tak, aby bylo mozné hlasem provést tytéz ukony, které Ize jinak stan-
dardné uskutecnit pomoci klavesnice a myS$i. Hlasem lIze tedy jakoby
Lwstisknout” klavesy nebo ,pohybovat” mysi. Cokoliv Ize tedy udélat klavesnici
nebo mysi, da se uskutecnit i hlasem — to co jsme pred chvili vidéli v ukazce,
si nyni sami vyzkouSime hlasem.

Dtive, nez se k tomu ale dostaneme, tak si MyVoice spustime a vysvétlime
si zakladni pojmy:
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Na tkonu MyVoice na plose iméno aktuding
najedeme mysSi a dvakrat na ni Aplikace Népovida l"'lfl'::‘éﬂ s"('l:”'l'“e
klikneme. Na otevieném okné  gpinsfZaiom } o ]
programu I\(Iy,V0|ce mdzeme po- Spust SRKES
psat jednotlivé prvky: Plocha

, ) ) Nabidka Start

Hlasové povely v MyVoice jsou Okno
rozdéleny do nékolika skupin podle e
své funkce. V horni Casti hlavniho bl seznam povelii v
okna MyVoice je vzdy zobrazeno Winae aktudlni skupiné
jméno aktualné vybrané skupiny ;e,lde_vize
povelll. V8echny povely ze slov- Word

i Alni i A Editace
niku aktualni skupmy, vypsane A R
v seznamu pod jménem skupiny, Aklivace oviadani S——
Ize vyvolat pfislusnym hlasovym (syl!\bol‘??!f’!znaéi
povelem, napf. ,Spust aplikaci®, neznamy povel)
~Plocha®...

Po spuéténi programu je vidy signalizace drzeni levého
zobrazena skupina Zakladni, ktera tlacitka mysi (neni drzeno)

obsahuje mimo jiné povely umoz-
fiujici pfepnout se do vétsiny ostat-
nich skupin. Skupina Zakladni je
zaroven dostupna ze vSech ostat-
nich skupin pomoci povelu Zakladni skupina a maze byt proto vyuzita pro néa-
vrat z/do vSech ostatnich skupin.

Aktualni vysledek rozpoznavani kazdého povelu je zobrazen pod sezna-
mem povell. Pokud je povel rozpoznan Uspésné, je zobrazeno rozpoznané
slovo a provedena sekvence akci pfifazena k danému povelu (napt. spusténi
aplikace, stisk klavesy nebo prepnuti do jiné skupiny povelQ). V pfipadé, ze
proneseny povel neni z néjakého divodu rozpoznan, je zobrazen symbol ???
(viz obr.) a z&dna akce neni vykonana. Symbol ??? se objevi také vzdy, kdyz
uzivatel je delSi dobu (vice nez 5 sekund) zticha. Program tim naznacuje, ze
stale ,nasloucha“, ale ze ,nezaslechl“ Zadny jemu znamy povel.

signalizace drzeni klaves
(drzena klavesa CTRL)

Predvést.

V nejspodnéjsi ¢asti hlavniho okna programu MyVoice je zobrazena signa-
lizace stavu klaves Shift, Ctrl, Alt a levého tladitka mysi. Po UspéSném rozpo-
znani daného hlasového povelu, napf. ,Podrz Kontrol“, se rozsviti pFislusny
symbol (viz. obr.). Uzivatele informuje o tom, Ze hlasem dlouhodobé ,stiskl®
tuto klavesu. Tato informace mu pom0ze v situaci, kdy na tento dlouhodoby
stisk zapomnél a nevi, pro€ nékteré povely nejsou vykonavany spravne.

Tlagitka START a STOP béZné nejsou pouzivana. Slouzi jen ve fazi konfi-
gurovani novych povell a jejich testovani. Za normalnich okolnosti, kdy je
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v konfiguraci programu nastaveno rozpoznavani po startu na hodnotu ano, je
rozpoznavani poveld aktivni ihned po startu programu. V opa¢ném pfipadé
Ize rozpoznavani zahajit stiskem tlacitka START a ukoncit tlacitkem STOP.

Velikost okna programu MyVoice mUze byt podle potfeb uzivatele a velikosti
obrazovky zménéna tahnutim mysi tak, aby seznam pod nazvem skupiny zob-
razoval pozadované mnozstvi povell. Rozpoznavany jsou ale vzdy vSechny
povely v aktualni skupiné (tedy i ty, které kvali malé velikosti okna nejsou zob-
razeny v seznamu).

UpIné ukon&eni programu MyVoice se provede téZ prostfednictvim menu
Aplikace a nasledné vybranim polozky Konec programu.

EVROPSKA UNIE

4. Pohyb na ploSe pomoci programu MyVoice — skupina My$
Nyni si mizeme vyzkouset, jak se s MyVoice pracuje.

Vidéli jsme, jak se Ize po ploSe pohybovat kurzorem mysi a jak se spousti
program. TotéZ ted vyzkousime hlasem:

1) Spustime MyVoice (asistent) a tlaCitkem START aktivujeme jeho funkci.
2) Rekneme mys, MyVoice se pfepne do této skupiny a my zaéneme ovladat
pohyb kurzoru.

Kurzor pfresuneme na stfed (povel Na Stfed) a pak do jednotlivych rohl (povely
Levy Dolni Roh...). Poté zkouSime posunovat o definovanou vzdalenost.

Nasleduje nacvik povell Klikni, Dvojklik a dalSich.

Povely nemuseji vykonavat zadnou konkrétni Cinnost, jde o to, aby pocitac
zacal povelim rozumét. Pfipadna oteviena okna mize zavirat asistent.

Nasleduje povel Konec mysi a vypnuti rozpoznavani tlacitkem Stop.

5. Hlavni panel Windows a skupina Okno

Nyni budeme pokracovat v praci se systémem Windows a postupné pfitom
budeme vyuzivat dalSi a dalSi skupiny z programu MyVoice.

M0zeme vidét, ze kromé plochy na obrazovce Windows je také hlavni panel,
na kterém jsou vlevo tlacitka program(, ktera se nejastéji pouzivaji. Vpravo
jsou pak hodiny a ikony specialnich programl bézicich stale v systému (hlida¢
stavu baterie v notebooku, antivir).

Predvést.

Po spusténi kazdého programu se objevi v tomto panelu i jeho ikona a za-
roven se program otevie na ploSe.

Na plo$e necht je ikona kalkulacky a notepadu.
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Pokud spustime vice programi, okna se za¢nou prekryvat, kdyzZ ale naje-
deme mysi na pfisluSnou ikonu na hlavnim panelu a klikneme, mizeme se
k programu vratit.

Pfredvést na notepadu a kalkulacce.

Totéz provedeme, kdyz klikneme na ¢ast schovaného okna. Mezi okny je
mozné se prepinat i klavesnici ALT+TAB

Predvést.

Okno programu zavieme kliknutim na symbol kfizku v pravém hornim rohu,
pfipadné pres jeho menu. Kromé toho mizeme pfislusnymi tlacitky okno pro-
gramu minimalizovat ¢i maximalizovat.

Predvést.

Nyni si vSe vyzkouSime hlasem, nejprve pomoci mysi:

1) Spustime MyVoice (asistent) a tlacitkem START aktivujeme jeho funkci.

2) Pfepneme se do skupiny MyS, najetim na nékterou ikonu a kliknutim ote-
vieme postupné nékolik oken, napfiklad notepad a kalkulacku na ploSe.
3) Pomoci povell ve skupiné Mys vyzkouSime minimalizovat okna, poté dojet
na hlavni panel a kliknutim ho obnovit, nasledné maximalizovat a zavfit.

V MyVoice je ovSem pfipravena skupina Okno, ktera praci s okny usnad-
fiuje, nyni udélame totéz za vyuziti této skupiny:

1) Ze Z&kladni Skupiny se pfepneme do skupiny Okno.

2) ZkouSime praci s okny a jednotlivé povely pro pfepinani, minimalizaci, ma-
ximalizaci oken.

3) Nasleduje vypnuti oken a poté i rozpoznavani tlaCitkem Stop.

Dalsi véc, jiz Windows umoziuji, je ménit velikost oken mySi a pfesouvat
okno po pracovni plose.

Predvést.

Nyni si v8e vyzkoudime hlasem:

1) Spustime MyVoice (asistent) a tlaitkem START aktivujeme jeho funkci.

2) Pfrepneme se do skupiny Mys$, najetim na nékterou ikonu a kliknutim ote-
vieme kalkulaCku na ploSe.

3) Pomoci povell ve skupiné My$ vyzkouSime zménit velikost okna.

4) Nasledné vyzkousime okno posunovat pomoci poveld Podrz tlagitko.
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6. Prace s klavesnici — skupina Klavesnice
Zatim umime hlasem ovladat my$ a okna bézicich programa. K tomu slouzi
skupiny Mys a Okno. VétSinu vySe uvedenych akci, tj. spusténi programu, pre-

pnuti okna atd., je ale mozné provést i pomoci klavesnice. Nyni se proto na-
u€ime ovladat skupinu Klavesnice.

EVROPSKA UNIE

Skupina klavesnice

Povely pfeddefinované v této skupiné simuluji stisknuti klaves na klavesnici.
Stisk klavesy odpovidajici nékteré z hlasek Ize vyvolat ttemi zplsoby - napf.
stisk klavesy ,b“ pomoci povell ,Bozena“, ,b“ a ,bé“. Uzivatel si zde mlze
zvolit to pojmenovani klavesy, kterému pocita¢ nejspolehlivéji rozumi.

Pokud nam pocita¢ dobfe rozumi, pouzivejme kratké povely, napt. ,b".
Pokud se Castéji pleteme, feknéme radéji Bozena. Je totiz dulezité si uvédomit,
Ze nejen pocitaci, ale i Clovéku zni kratké povely jako ,bé", ,pé“, ,vé*, kvé* aj.
velmi podobné.

Cislice jsou dostupné pies povely Nula aZ Devét.

Pro stisk klavesy Enter ma uZivatel dvé moznosti, bud povel Enter (fone-
ticky ,entr) nebo jeho Cesky ekvivalent Vezmi.

Podobné i pro dal$i klavesy s anglickymi nazvy existuji jak anglické povely,
tak jejich ¢eské ekvivalenty. Napfiklad pro klavesu Escape povel Escape (vy-
slovujte ,eskejp“) nebo Zrus, pro klavesu Delete varianta povelu Delete (vy-
slovujte ,dylit“) nebo Vymaz.

DoporuCuje se pouzivat spiSe ¢eské verze poveld, anglické maji zase tu vy-
hodu, zZe si jejich nazev okamzité vybavime pohledem na klavesnici.

K dispozici jsou také povely Lomitko, Leva zavorka, Podtrzitko, Plus
a dalSi pro simulaci stisku odpovidajicich klaves.

Povely Nahoru, Dold, Doprava, Doleva slouzi k navigaci, stejné jako kla-
vesy s prislusnymi Sipkami. Podobné funguji i povely Domt (Home), Na konec
(End), Stranka dolt, Stranka nahoru.

Nacvik prace s klavesnici

1) Spustime MyVoice (asistent) a tlacitkem START aktivujeme jeho funkci.
2) Pfepneme se do skupiny My$ a hlasem spustime kalkulacku z plochy.
3) Pfepneme se do skupiny Klavesnice.

Zadavame hlasem:

1 + 1 entr nebo vezmi
2 * 3 entr nebo vezmi
2 — 2 entr nebo vezmi

4) Pokud program rozpoznava Cisla, zavie se kalkulatka pfes skupinu Za-
kladni Skupina a Okno nebo pomoci skupiny Mys.
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5) Spustime notepad pres ikonu na ploSe.

6) Pfrepneme se do skupiny klavesnice a kazdy nadiktuje svoje jméno. Nejprve
pres hlasky, pak pfes hlaskovaci abecedu.

7) Nasleduje vypnuti oken a poté i rozpoznavani tlaCitkem Stop.

7. Spousténi program(i a nabidka Start

Jak jiz bylo fe¢eno, ve Windows Ize vétSinu véci provadét mnoha rliznymi
zpUsoby, pomoci mySi i pomoci klavesnice. MyVoice vyuziva vnitiné oba tyto
zpUsoby, a protoze jiz umime mys a klavesnici ovladat, predvedeme si nékolik
rznych feSeni stejného jednoduchého Ukolu — vyzkousime si nékolik moz-
nosti, jak I1ze ve Windows spustit program:

1) Na ploSe mame zastupce (ikonku) programu, na kterou najedeme mysi a 2x
klikneme (uz jsme zkouseli).
— Na ikonku ovéem muizeme najet i mysi, kliknout jednou a zmacknout
enter.
— Hlasem docilime téhoz s pomoci povell Klikni a Vezmi.

2) Na plose mame zéstupce (ikonku) na kterou najedeme KLAVESNICI

a stiskneme enter.

— Na plochu se dostaneme zkratkou WIN+D, v8echna okna zmizi a je vy-
brana leva horni ikona (pfedvést).

— Mezi ikonami se mlzeme pohybovat pomoci klaves se Sipkami nebo po-
moci pocateCnich pismen (pfedvést).

— Kdyz budeme mackat naptiklad klavesu ,k“, budeme se pohybovat mezi
ikonami, které zac¢inaji na toto pismeno (predvést).

— Kdyz najedeme tfeba na kalkulaku, fekneme Vezmi a program je spus-
tén (predvést).

Nacvik hlasem

1) Spustime MyVoice (asistent) a tlaCitkem START aktivujeme jeho funkci.
2) Rekneme povel Plocha v Zakladni skuping (jako bychom zméaéknuli
WIN+D).
3) MyVoice se automaticky prepne do skupiny Klavesnice, Cili hlasem je
mozné se pohybovat mezi ikonami
a) pomoci Sipek,
b) pfes pocatecni pismena.
4) Obéma zplsoby se nacvi¢i spusténi programu Kalkula¢ka z plochy.

3) Z nabidky Start

— Po instalaci v systému Windows je vétSina program( dostupna i v nabidce
Start.

— Kromé nainstalovanych program( se pfes tuto nabidku oviem dostaneme
i ke v8em dal$im nastrojim Windows, od napovédy az po programy pro
spravu a konfiguraci systému.
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— Nabidku Start zobrazime kliknutim na ikonu start v levém dolnim rohu,
popfipadé zmackneme klavesy CTRL+ESCAPE.

— V nabidce se Ize pohybovat mysi, nebo pomoci Sipek a jednotlivych kla-
ves (predvést navigaci Sipkami a klavesami — pfepnout se do menu pfi-
sluSenstvi a spustit kalkulacku).

EVROPSKA UNIE

VSechno vySe uvedené mizeme zvladnout i hlasem, nasleduje nacvik:

1) Tla¢itkem START aktivujeme funkci MyVoice.

2) Proneseme povel Nabidka Start (jako bychom zmacknuli CTRL+ES-
CAPE).

3) MyVoice je v tu chvili automaticky pfepnut do skupiny Klavesnice a je
mozné se hlasem pohybovat mezi ikonami. .

4) Vyzkousime pohyb pomoci Sipek — povely NAHORU, DOLU...

5) Vyzkousime pohyb v menu Start pomoci pocate¢nich pismen a hlasko-
vaci abecedy.

6) Obéma zpUsoby vyzkouSime spusténi programu Kalkulacka z nabidky
Start.

7) Nasledné se muze také procvicit pohyb v menu start pomoci mySi — je
mozné se proklikat ke kalkulaGce a spustit ji kliknutim.

4) Spusténi aplikace hlasovym povelem z programu MyVoice

— V8echny dosud popsané zplsoby spousténi programi vyuzivaly obecné
funkce Windows, pouze klavesnice nebo mys zde byly nahrazeny hlaso-
vymi povely.

— Ke spusténi programu ale mdzeme vyuzit i samotny MyVoice. K tomuto
Ucelu slouzi skupina Spust Aplikaci. V ramci této skupiny jsou k dispozici
povely, po jejichz rozpoznani je spustén dany program.

Nasleduje nacvik

1) Tlacitkem Start aktivujeme funkci MyVoice.

2) Povelem Spust Aplikaci spustime Word.
3) Word zavieme pres skupinu Okno.

8. Skupina Aktivace ovladani

Program MyVoice obsahuje specialni skupinu Aktivace ovladani, ktera
umozhuje MyVoice uvést do rezimu, kdy je aktivni a pofad nasloucha, ale ne-
provadi Zzadnou akci. Specialnim hlasovym povelem ,Probud’ se® je pfitom
mozné vykonavani akci znovu aktivovat.

Skupinu Aktivace ovladani je proto mozné vyuzit v pfipadech, kdy si chceme
napiiklad zatelefonovat, a zaroveri nechceme, aby se nas telefonicky hovor
pletl s hlasovymi povely. Sou¢asné ale nemlizeme MyVoice vypinat.

V8&e si nyni vyzkou$ime:
1) Tla¢itkem START aktivujeme funkci MyVoice.

—@—
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2) Rekneme povel USNI (AKTIVACE OVLADANI) a MyVoice se pfepne do
této skupiny — nasloucha, ale nevykonava zadnou akci (neni tfeba fikat
rezim spanku).

3) Na povel PROBUD SE se MyVoice prepne zpét do Zakladni skupiny.

9. Ovladani program( bézicich v okné a prace s menu

V minulych kapitolach jsme si pfedvedli, jak se pracuje s okny bé&zicich pro-
gramd, jak se daji premistovat na plose, minimalizovat atd. Nyni se podivame
na to, jak se daji jednotlivé programy ovladat.

Moznych zplsobl je opét cela fada a my si postupné v§echny pfedvedeme.
Dlvod je ten, ze nékteré programy nabizeji jen néktery z moznych zpusobd,
takze je dobré znat vSechny.

Nejprve si podrobnéji popiSeme, jak vlastné okno programu ve Windows
vypada:

VSe predvést treba ve Wordu.

V horni ¢asti okna je misténo zahlavi, to ma sytéjsi barvu a je zde nazev
programu. Jiz jsme si vyzkouseli, Ze kdyZ okno v tomto misté chytneme, je
mozné ho presunovat.

Vedle zahlavi jsou tla¢itka pro minimalizaci aj. Z hlediska ovladani pak nej-
dulezitgjsi ¢ast tvofi Menu programu hned pod zahlavim a panely nastroju

Dalsi ¢asti okna jsou pak pro rizné programy odliSné s tim, ze vétSina oken
ma po pravé strané okna posuvnik a UpIné v dolni ¢asti stavovy fadek.

Hlavni menu obsahuje u vétSiny program0 tyto polozky:

Soubor

Obsahuje polozky umoznujici ulozit vytvofeny dokument, obrazek, video
nebo tfeba tabulku pod aktualnim (ulozit) nebo jinym jménem (ulozit jako)
a otevrit existujici soubor.

Nastroje
Obsahuje vétSinou polozky pro konfiguraci programu.

Zobrazeni

Umozhuje definovat vzhled okna programu, jaké panely nastroji maji byt
zobrazeny apod. (VSe predvést).

Népovéda
Moznosti, jak ovladat programy bézici v okné, jsou tyto:
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9.1. Ovladani pomoci mysi
Tento zplsob je nejuniverzalngjsi, avSak z hlediska hlasového ovladani i nej-
pomalejsi. Mysi je mozné dojet kamkoli a aktivovat jakoukoli funkci v programu,
v menu i v panelech nastrojl. VSe si ukaZzeme tfeba na programu Malovani

EVROPSKA UNIE

Predvést na programu Malovani.

9.1.1. Prace s panely nastrojua

S témito panely jde vétSinou hybat, pokud je uchopime pres levé tlacitko
mysi, podobné jako s okny program(. Obvykle obsahuiji ikony, které symboli-
zuji rizné akce. Pokud na néjakou najedeme mysi, zobrazi se napovéda. Klik-
nutim levym tlagitkem na ikonu aktivujeme funkci, kterou tato ikona
symbolizuje.

Ukéazat, jak se mySi nakresli kruznice a jak se pfesune postranni panel na-
stroju.

Nasleduje nacvik hlasem

1) Proneseme povel Probud se, a pres nabidku Start spustime malovani.

2) Pfepneme se do skupiny Mys, pfesuneme se na stfed obrazovky a poté do-
jedeme na panel nastroji a klikneme na symbol kruznice. Vratime se zpét
na stfed a nakreslime kruznici.

3) Prevedeme MyVoice do rezimu spanku... v pfikladu se bude za chvili po-
kraCovat.

9.1.2. Prace s hlavnim Menu programu

Pokud klikneme levym tlagitkem na néjakou polozku v Menu, rozbali se pfi-
slusné podmenu, které obsahuje dalsi polozky nebo dalsi menu.

Nasleduje nacvik hlasem

1) Probudime MyVoice.

2) Pftepneme se do skupiny Mys.

3) V Malovani najedeme na menu Soubor, klikneme a najedeme na polozku
Zavrit.

4) Pti dotazu na ulozeni souboru dame povel neukladat.

5) Uvedeme MyVoice opét do rezimu spanku.

9.2. Ovladani pomoci klavesnice

Tento zplsob je rychlejSi nez prace s mysSi, zalezi ovSem na daném pro-
gramu, do jaké miry ho podporuje. Je zalozen na tom, ze kazda polozka
v menu ma klavesou zkratku, pfes kterou Ize vyvolat akci. Tuto zkratku Ize pak
v MyVoice vyvolat pres skupinu Klavesnice.
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Pfredvést na programu Malovani.

Spustime malovani a zmackneme klavesu ALT nebo F10. Tim se aktivuje
hlavni menu programu a néktera pismenka v polozkach menu jsou podrzena.
Pokud stiskneme klavesu odpovidajici podrzenému pismenku, je to stejné,
jako kdybychom na danou polozku Klikli mySi — je to v8ak rychlejSi, nemusime
nikam najizdét mysi!

Nasleduje nacvik hlasem

) Probudime MyVoice.

) Pfes nabidku Start spustime Malovani.

) Povelem F10 aktivujeme Menu.

) Povelem Svatopluk aktivujeme polozku soubor, a pak povelem Karel pro-
gram zavieme.

5) Uvedeme MyVoice zpét do rezimu spanku.

1
2
3
4

9.3. Ovladani pomoci skupiny povelli v programu MyVoice

Jelikoz klavesové zkratky v Menu jsou podporovany vétsinou aplikaci, ma
MyVoice pfipravenu celou fadu skupin povell pro jednotlivé aplikace, v nichz
jsou jednotlivé polozky v Menu dostupné na hlasovy povel.

Nasleduje nacvik hlasem ve Wordu

1) Probudime MyVoice.

2) Pres skupinu Spust aplikaci spustime Word, tim se MyVoice pfepne do stej-
nojmenné skupiny.

3) Povelem Soubor aktivujeme tuto polozku v Menu — jako kdybychom fekli
Alt nebo F10 a pak povel Svatopluk.

4) Nyni mizeme Sipkami nebo hlaskovaci abecedou dojet, kam chceme, tfeba
na polozku Ulozit — povelem Vezmi potvrdime a pres povely ve skupiné Kla-
vesnice uloZzime dokument pod jménem Pokus.

5) Uvedeme MyVoice do reZimu spanku.

| samotné ulozeni dokumentu je Casta zalezitost, a proto je i pro tento ucel
pfipraven v MyVoice povel, €ili nemusime se dostavat do Menu:
1) Rekneme uloZit soubor a tim vyzkousime.
2) Uvedeme MyVoice zpét do rezimu spanku.
10. Ko$ a prace se soubory a slozkami

10.1. Zakladni pojmy a priizkumnik Windows
Do soubord ukladaji uzivatelé vysledky své prace — nejCastéji dokumenty,
obrazky nebo tabulky. Kromé toho jsou v souborech ulozeny i jednotlivé pro-

53]
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gramy. Obecné plati, Ze vSe, co si ma pocita¢ pamatovat po svém vypnuti,
musi byt ulozeno na jeho pevném disku v néjakém souboru. Soubory pak jsou
na disku organizovany v takzvané adresarové strukture, ktera pfipomina strom.
Vychozi, takzvana kofenova slozka necastéji odpovida pravé jednomu pev-
nému disku, flash-disku nebo pfipojené pamétové karté a je vzdy pojmeno-
vana pismenem. Tato kofenova slozka pak obsahuje dal$i podslozky nebo
soubory, které zase mohou obsahovat dalSi slozky a dal$i soubory.

Pro spravu souborl a adresarové struktury ma Windows k dispozici Pra-
zkumnik soubort. Pokud ho spustime — Start — Programy — P¥isluSenstvi, vi-
dime nejen jednotlivé disky pfipojené do pocitace, ale i specialni slozky jako
Plocha, Dokumenty, Tento pocitac...

EVROPSKA UNIE

VSe predvést.

Slozky Plocha a Dokumenty jsou ve skuteCnosti fyzicky umisténé nejcastgji
nékde na pevném disku, ale protoze jsou dulezité, Windows nabizi pfistup
k nim zvlast (abychom se nemuseli k témto slozkdm vzdy proklikavat). Ve
slozce Plocha jsou umisténé soubory, které reprezentuji objekty na pracovni
ploSe — vétSina ikonek na ploSe jsou ve skute¢nosti také soubory, obsahujici
obrazek a popis toho, ktery program se ma po kliknuti na né spustit. Slozka
Dokumenty pak je ve Windows nastavena pro vétSinu programa jako implicitni
pro ukladani dokument.

V menu Prlzkumnik pak mazeme volit rlizné zplsoby zobrazeni soubor(
a slozek. Pokud na né&jaky soubor &i slozku klikneme pravym tlaCitkem, zobrazi
se nam seznam akci, které mizeme provést.

V8e predvést a néjaké nabizené moznosti pro soubor i vysvétlit.

V Prlizkumniku se mGzeme pohybovat mysi, nebo pokud klikneme treba
na Plochu, dojedeme na Dokumenty zmacknutim klavesy ,d“. Je to podobné
jako pohyb v nabidce Start.

VSe predvést.

Kromé toho je vétSinou na ploSe ikonka Tento pocitac, pres kterou se do-
staneme k soubortim a slozkam, aniz bychom musely spoustét Prizkumnika
samostatné — po kliknuti na Tento pocita¢ se Prlizkumnik spusti sam v tomto
umisténi.

Prazkumnik soubord se nam ukazuje také vzdy, kdyz chceme v néjakém
programu napriklad otevfit nebo ulozit soubor:

Spustit malovani, ulozit jako a predvést, ze je to totéz.
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10.1. Kopirovani, mazani a pfesun a soubori a slozek

Mezi zakladni operace se soubory a slozkami patfi kopirovani, mazani
a pfesun. Obecné Ize tyto operace délat s jednim nebo dvéma okny Priizkum-
niku.

Vyzkous$ime si to na nékolika pfikladech:

1) Prace v jednom okné — kopirovani soubor(
1) Probudime MyVoice.
2) Pfepneme se do skupiny My$, dojedeme na Tento pocita¢ a otevieme ho.
3) Najedeme na dokumenty, klikneme pravym tlac¢itkem na jeden soubor
a vybereme moznost kopirovat.
4) Najedeme na disk C:\, klikneme pravym tladitkem a dame Vlozit — pravé
jsme zkopirovali soubor.

2) Prace ve dvou oknech — kopirovani souborud
1) Probudime MyVoice.
2) Pfrepneme se do skupiny My$, dojedeme na Tento pocita€ a otevieme ho.
2) Posuneme oteviené okno stranou a otevieme v ném disk C:\.
3) Dojedeme znovu na Tento pocita¢ a otevieme druhé okno.
4) V tomto druhém okné najedeme na dokumenty, zmackneme klavesu
kontrol, a mySi pfetahneme soubor do prvniho okna.

3) Prace v jednom okné — pfesun souborl
1) Probudime MyVoice.
2) Pfepneme se do skupiny My$, dojedeme na Tento pocita¢ a otevieme ho.
3) Najedeme na dokumenty, klikneme pravym tla¢itkem na jeden soubor
a vybereme moznost vyjmout.
4) Najedeme na disk C:\, klikneme pravym tladitkem a dame Vlozit — pravé
jsme presunuli soubor.

4) Prace ve dvou oknech — pfesun soubor(
1) Probudime MyVoice.
2) Pfrepneme se do skupiny My$, dojedeme na Tento pocita€ a otevieme ho.
3) Posuneme oteviené okno stranou a otevieme v ném disk C:\.
4) Dojedeme znovu na Tento pocita¢ a otevieme druhé okno.
5) V tomto druhém okné najedeme na dokumenty a mysi pfetahneme jeden
soubor do prvniho okna.

10.2. Obnovovani soubort a prace s koSem

Ve Windows je k dispozici specialni slozka oznaCovana jako KoS. Do této
slozky jsou automaticky pfesunuty vSechny soubory a slozky, které v priibéhu
prace s pocitatem vymazeme.

[55]
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Z této slozky pak mizeme kazdy smazany soubor obnovit, pokud jsme ho
odstranili tteba omylem. Chceme-li, aby dany smazany soubor jiz na disku
skute¢né nezabiral misto a byl skute¢né fyzicky smazan, mizeme ko$ jednou
za Cas vysypat, nebo z néj dany soubor odstranit.

EVROPSKA UNIE

Préaci s koSem si pfedvedeme tak, Ze nejprve vytvofime slozku, tu pak od-
stranime a poté opét obnovime z koSe:

1) Probudime MyVoice.

2) Pfepneme se do skupiny My$, dojedeme na Tento pocita¢ a otevieme ho.
) Pfepneme se do slozky Dokumenty a zde vytvofime novou slozku Pokus.

) Klikneme na mys pravym tlagitkem a ddme Odstranit.

) Otevieme koS, najedeme na slozku Pokus, klikneme pravym tlacitkem
a dame povel Obnovit.

6) Slozka Pokus by nyni méla byt opét soucasti slozky Dokumenty.

3
4
5

11. Prace s textem — skupina Editace

Stejné jako plati ve Windows obecné principy, jak kopirovat text, existuji
i obecné postupy, které plati ve vSech programech, jak text editovat.

V principu existuji dvé moznosti, jak editaci textu provadét:

11.1. Editace mysi

Dany text se oznaci mysi — pfi jeho vybéru je nutné drzet levé tlagitko mysi,
poté se klikne pravym tlagitkem mysi a oznaceny text se da vyjmout, zkopiro-
vat, odstranit, podobné jako soubory a sloZky.

Predvést vSe ve Wordu.

Kromé toho je ve Wordu moznost prace s textem i v menu Upravy, kdy neni
nutné vyvolavat menu pravym tlaCitkem mysi.

Ukazat — béhem ukéazky je vhodné vytvofit ve Wordu soubor s kratkym textem,
s nimzZ se bude dale pracovat.

Kopirovani a vyjmuti textu pfitom probih& pfes takzvanou schranku — pokud
text zkopirujeme nebo vyjmeme, ulozi se pfitom do schranky (misto v paméti
pocitace, vyhrazené pro tento ucel systémem Windows), odkud ho mizeme
opakované vkladat do jinych dokumentd. Dany text bude ve schrance tak
dlouho, dokud do ni nevlozime jiny text.

V8e si nyni vyzkousime. Ve Wordu necht je pfipraveny a uloZzeny soubor,
ktery obsahuje néjaky text.

1) Probudime MyVoice.
2) Spustime Word a otevieme dany soubor.
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3) Oznacime Cast textu mysi a klikneme pravym tlac¢itkem. V zobrazeném
menu vybereme Zkopirovat, klikneme na konec textu, opét vyvolame menu
a vybereme Viozit.

11.2. Editace klavesnici - skupina Editace

Pred chvili jsme si vyzkousSeli, Ze editace textu pomoci mysi je zdlouhava.
MyVoice proto obsahuje specialni skupinu pro praci s textem nazvanou Edi-
tace. Ta obsahuje hlasové povely, které simuluji klavesové zkratky, jimiz Ize
vybrat text, zkopirovat ho, apod.

VSe si nejprve pfedvedeme. Otevieme nas soubor s textem, pokud se
chceme v textu jen pohybovat, mizeme pouzit klavesy — Sipky, klavesu page
down, page up, home a end.

Pokud chceme text pfi pohybu oznacovat, drzime pfi tom Shift.

Zkratka CTRL+C text kopiruje, CTRL+X text vyjme.
V8e predvést ve Wordu a komentovat.

Jak jiz bylo fe€¢eno, MyVoice ndm umozfiuje simulovat tyto klavesy a jejich
kombinace pomoci intuitivnich povell jako Kurzor Doleva, Pfedchozi Slova,
Vyber Na Zacatek, Vyjmi Text...

Vse si nacvi¢ime:

1) Ve Wordu necht je pfipraveny a ulozeny soubor, ktery obsahuje néjaky text.

2) Probudime MyVoice.

3) Spustime Word a otevieme dany soubor.

4) OznaCime c¢ast textu mySi a klikneme pravym tlaCitkem, v zobrazeném
menu vybereme Zkopirovat, klikneme na konec textu, opét vyvolame menu
a vybereme Vlozit.

12. Pokro¢ila prace s mysi — MouseCursorHelper

Systém Windows obsahuje nékolik kurzort liSicich se svym vzhledem.
Jednotlivé kurzory odpovidaji nejcastéji provadénym akcim. Napfiklad stan-
dardni kurzor mé tvar Sipky, pfi vybéru textu ma kurzor tvar ¢arky, a je-li né-
jaky program zaneprazdnén, zobrazuji Windows kurzor ve tvaru pfesypacich
hodin.

Od verze 2.0 je MyVoice doplnén o pomocnou aplikaci MouseCursorHelper,
ktera zobrazuje okotovany soufadny systém (pfimky a kruznice) okolo zvole-
nych typl kurzorG mysSi (viz obr.). To poméaha odhadnout vzdalenost kurzoru
mysSi od jednotlivych objektl na obrazovce.
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Aplikace MouseCursorHelper se spousti automaticky vzdy pfi prechodu do
skupiny Mys. Po spusténi se aplikace MouseCursorHelper minimalizuje do sy-
stémoveé listy (System tray), kteréa je v systému Windows umisténa standardné
v pravém dolnim rohu obrazovky (viz obr.), a zvolené kurzory systému Win-
dows se zméni dle nastavenych parametrd. Od této chvile se tak okolo téchto
kurzord neustale vykresluje nastaveny soufadny systém.

Pokud uzivatel ukonéi praci s mysi, tj., pfepne se ze skupiny My$ nékam
jinam, je aplikace MouseCursorHelper ukon&ena, a kurzor mysi se vrati do pu-
vodniho stavu dle nastaveni systému Windows.

Vratit pvodni nastaveni Windows béhem prace s mysi Ize navic i kdykoli
povely Obnovit nastaveni ¢i Obnovit kurzory. Naopak znovu aktivovat nasta-
veni Ize kdykoli povelem Zménit kurzory.

Samotné nastavovani parametrt kurzoru se pak provadi ve tfrech krocich
a je nazorné pfedvedeno v jednom z vyukovych videi, kterd jsou dodavana
spolu s aplikaci MyVoice. Funkci programu si miizeme vyzkouset.

EVROPSKA UNIE

13. Konfigurace skupin povell v programu MyVoice

Na zavér kurzu zaméfeného na Windows a program MyVoice obecné si
ukézeme, jak Ize konfigurovat skupiny hlasovych povelu a jak MyVoice vlastné
uvnitf funguije.

2. ZAKLADY PRACE S TEXTOVYM EDITOREM MS WORD

1. Uvod

Textovy editor Microsoft Office Word (dale jen Word) patii do kategorie tzv.
kancelafskych programd, které jsou uréeny pro nejcastéjsi praci na pocitaci,
jako je psani a Uprava kratkych i dlouhych textd, prace s tabulkami a zakladni
prace s obrazky. V sou€asné dobg je k dispozici verze 2007, ktera se vyrazné
liSi od starSich verzi, a je pfedpoklad, Ze i nasledujici verze budou podobné
této aktualni verzi.

Pomoci tohoto ucebniho textu se seznamite se zakladnimi technikami
prace ve Wordu, abyste v ném byli schopni zvladnout nejen zakladni, ale i po-
krocilé Cinnosti. Kazda kapitola mé stejnou strukturu, nejdfive je popis Casti
programu €i €innosti, nasleduji ukazky a na zavér nékolik namétt na samo-
statnou praci.

2. Seznameni se s programem

Abychom se mohli sezndmit s vzhledem a funkcemi programu Word, mu-
sime jej nejdfive spustit/otevfit.
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2.1 Otevreni/spusténi programu Word

Zde mame tfi moznosti, jak textovy editor Word otevfit (pokud mame v po-
Citagi také programy pro hlasové ovladani).

1. Otevreni pres panel start

Klepneme jedenkrat levym tlacitkem mysi na tla¢itko Start na Hlavnim pa-
nelu, otevieme nabidku V§echny programy, dale slozku Microsoft Office
a vybereme program Microsoft Office Word 2007.

@) Microsoft SQL Server 2008 »

@ Hy , | @ Edmax wireless
) Nero 7 Uhra Edion , (@) Activeperls.5.95uid 827
) Pospuiténi »| €D tipercam2
i ) prikzensyi ,| @ Eesyprpss2
) Soundax y| @) Microsoft Silveright
) Totel Commander Q) i oot Offce 3| ) wistroje sady Miroscit Offe > 5
iR
. (X Microsoft Office Excel 2007 )
W o9 Uzivatel @) Woila Frefox B 3 A BiPie00s
¢ & ) Winamp . {3 Microsoft Office PowerPoint 2007 -
— ) avast Antivius 5 (2 Microsoft Office Publisher 2007
Internet = . Microsoft Office Word 2007
C Moaila Firefox @) Myvoice » T Micro: & Wor
1) Ralink Wireless >
:J Eimal () ACD Systems »
Spustit prohlizet @) PsPad edtor »
Internet Explorer ) myicate N
@ Zobrazit plochu 1@ MissKlient »
) EasypHp »
@ QP 2005 ) Softwared9s »
= () Windows Media Player
| Konfigurovat Prohizec - R
|5 fotografiipicasa @ op
" ) Kodekcz »
o)
050050 ) Alohol 120% »
D Poménkevy biok @) Picasa3 »
@ mATLAB 7.1 »
V22 wicrosoit ofice Word 2007 | €3 Audacky
@) 1cQ6.5 >
@ Wireless Utiity ) Firebird 2.1 (Win32) »
~ (*) Apple Software Update
ML ) kwte Codec Pock »
i @ e »
s @ Internet Explorer
e R Y
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2. Otevreni pfes ikonu na plose

V ptipadé, ze je umisténa ikona programu Word na ploSe, je mozné spustit
program dvojklikem mysi na tuto ikonu, pomoci programu MyVoice povelem
Dvojklik ve skupiné My$. Pfipadné je mozné se na ikonu dostat pomoci se-
kvence povell Zakladni skupina — Plocha — dvojité vé (tolikrat, dokud se ne-
oznaci ikona Word) — Vezmi (zastupuje dvojklik).

3. Otevreni povelem v programu My\Voice

V programu MyVoice zaddme povel Word (v nastaveni MyVoice musi byt
zadana cesta k programu Word, vice v kapitole Nastaveni MyVoice) nebo po-
velem Mys$ aktivujeme my$ na monitoru a postupujeme jako v bodé 1.

| ) pspad edhor

E 1
Aplikace Napovéda
Skupina: Zakladni
Spu
Placha
Nabidka Start
Okno
Klavesnice
Mys
Intemet —
Firefox Internet
Diktovani e Mozia
Winamp ondi
Televize e
Radio stt prohifze
word - Josived
Editace
Klévesové zkratky @ obraX ochu
Aktivace ovladani
Poznamkov blok. @ QP 2005
Solitér X
Slova , - frtiand
Zméi zobrazeni =
[125 wicrosott ofice word 2007
[3 Poznikovy biok
&) vreessuy
I Shift [Cul [Alt [W Gue

H a S

) Mirosoft QL Server 2008 »
@) Edenax Wireless
@ Adwepers.8.9Bud 827
@ Hpercamz
@ esppsaz
@) Miosoht siverloht

»
»
»
»

) Ratiek warelss
@) Ao systems

@ moktate
@ msient 3
@ easvpre >
@ softwaresss

© windows Hedis Player

@ opensst »
@) xosekcz »
@) Aohol 120% »
@ Pasa3

@ me 7. »
O audacty

@ s >
@ Feebrdzi We) >
() Apple software Update

@) Klte CodecPack »
@ aw »
& ternet Exlorer

@ qrans

Qe 50

4. Otevreni povelem v programu MyDictate

V programu MyDictate po aktivaci povelem Zacatek diktovani zavolanim
povelu Textovy editor dojde k otevieni programu Word (je-li v konfiguraci na-
stavena cesta k tomuto programu — méze byt nastaveno na jiny typ editoru,
vice v kapitole Nastaveni MyDictate).
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e e
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znok slovo dvé_slova
VYBER

predchozi | nsleduiici_slovo vie
na_konec | zaSatek doprava dold ...
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2.2 Popis okna programu Word

Vzhled programu Word (verze 2007 a vy$Si) se zasadné& zménil oproti star-
§im verzim, proto si jej podrobné popiSeme.

Titulkovy pruh (zahlavi okna) obsahuje nazev dokumentu a jméno programu
(zde Microsoft Word).

StéZejnim ovladacim prvkem je tzv. ,Tlagitko Office” (viz obr. Tlagitko Of-
fice), nachazi v levém hornim rohu, po kliknuti na né se objevi z&kladni na-
bidka prace se souborem.

rDB || Tlacitko Office

Novy — kliknutim na novy se otevfe novy Cisty list.

Otevrit — otevre tabulku s vybérem souboru a slozek k otevfeni (jiz exis-
tujici).

Ulozit — ulozZeni prace pfi zménach.

Ulozit jako — uloZeni pfi zménach, ulozeni pod jinym nazvem ¢i formatem.

Tisk —nabidne nahled a tisk dokumentu (vybér tiskarny, format tisku
atd.).

Pripravit  — slouzi ke kone€¢nym Upravam vlastnosti dokumentu, j. Sifrovani,

autorstvi dokumentu apod.
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Odeslat - vyexportuje dokument pro odeslani elektronickou postou Ci
faxem napojenym na pocitac.
Publikovat — umozhuje sdilet dokument na spole€ném serveru, pfipadné vy-
tvori kopii, kterou je mozné sdilet s dalSimi uzivateli.
Zavrit — ukongi préaci s programem Word.

EVROPSKA UNIE

Vpravo od této nabidky, pokud neni vybrana zadna vy$e zminéna moznost,
je zobrazen seznam ,Posledni dokumenty“, kde jsou nazvy naposledy otevfe-
nych dokument( (kliknutim je otevieme).

Dale vpravo od ,Tla€itka Office“ se nachazeji tlaCitka zastupuijici nejcastéji
pouzivané ¢innosti, jsou urena pro urychleni prace s programem. Nazyvaji
se ,Rychly pfistup” (viz obr. Rychly pfistup) a Ize nastavit, které ¢innosti budou
v Rychlém pfistupu zobrazovany.

Obr. Rychly piistup ) H9 05

V z&kladnim nastaveni MS Word jsou zobrazena tlagitka pro funkce: Ulozit,
Zpét, Opakovat psani.

Pod vrchni linkou s , Tlagitkem Office” a rychlym pfistupem je umistén panel
se zalozkami — Ize pfirovnat ke kartotéce. Zalozky jsou: Domd, Viozeni, Roz-
loZeni stranky, Odkazy, Korespondence, Revize, Zobrazeni (viz obr. Zalozky).

l

| Domd | Viezeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni

Kazda zalozka z vySe uvedenych obsahuje tzv. pas karet, kde jsou nabid-
nuty moznosti prace s textem (Ci celym souborem). Tento pas karet je rozdélen
do &asti podle toho, k Eemu je nabizena €innost vztazena.

PopiSeme si jednotlivé zalozky:

A) Domd
‘ Domu ‘ VloZeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni @
=
[ dk, T = -1 A7 3 Najit ~
] 5 Calibri Zékladnitest) ~[11 - |[A e | AaBbCcDc | AaBbCcD« AaBbCi AaBbCc U
5 %
Viozit = o) = i i i — | Zménit ||
oS “B I U~ se % x Aav| Nomalni | TBezmezer  Nadpisi = Nadpis2 = e w\\/ybmv‘
Schranka Pismo. _ Odstavec Styly = Rl Uprawy

Zleva jsou sekce ,Schranka“,“Pismo*,“Odstavec® “Styly*, ,Upravy“. Kazda
sekce obsahuje zakladni nabidku, roz8ifena (celd) nabidka je skryta a lze ji
otevfit malou Sipkou v pravém spodnim rohu kazdé sekce.

V sekci ,Schranka“ je moznost ,Vlozit", kdy mizeme do textu vlozit data
ulozena ve schrance, tedy data, ktera jsme nékdy pfedtim nékde jinde zkopi-
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rovali. Dale moznost ,Vyjmout“ (obrazek nlizky), ,Kopirovat” a ,Kopirovat for-
mat” (Stétec).

V sekci ,Pismo” nalezneme nabidku funkci pro Upravu stylu pisma (Calibri,
New Times Roman, Arial atd.), velikosti pisma (Ciselné, funkci ,zvétsit*, ,zmen-
Sit“), moznost zménit pismo na tu¢né, kurzivu, podtrzeni (a typ podtrzeni), pre-
Skrtnuti, indexy, velikosti pismen, barva zvyraznéni textu a barva pismu.

Sekce ,Odstavec” nabizi moznosti volby vzhledu odstavce, tj. riizné typy
odrazek, Cislovani, vytvoreni viceuroviiového seznamu (napf. kapitoly v kni-
héch), upravy odsazeni, sefazeni vybraného textu podle abecedy ¢i Ciselné
fady, posledni v fadku slouzi k zobrazeni formatovacich znacek (vhodné pro
kontrolu formatovani psaného textu, napf. po€et mezer, konce stranek apod.).
Druhy fadek nabizi moznosti zarovnani textu (vlevo, na stfed, vpravo a zarov-
nani do bloku), velikost fadkovani, stinovani textu a moznost ohranicit text ze
zvolené strany.

V predposledni sekci ,Styly” je nabidka pfednastavenych styld nadpist, uz
pouhym najetim mysi na moznosti je text v okoli kurzoru zménén dle stylu.
Pfednastavené styly je mozné meénit v nabidce v pravé ¢asti sekce (Ize ménit
barvu, velikost a styl pisma apod.).

Posledni sekce zalozky ,Domi“ je ,Upravy“, ktery nabizi rychlé hledani
v textu, nahrazeni textu jinym textem a vybér (oznaceni) textu.

Kazda sekce obsahuje obvykle vice moznosti, zobrazeny jsou jen ty nej-
Castéji pouzivané. DalSi polozky je mozné zobrazit kliknutim na malou Sipku
v pravém spodnim rohu sekce.

) = =
=7 Domi | vioteni | Roomenistnky  Oukay  Korespondence  Revze Zobrazeni ©
[£) Titulni strana - E i El@ LEP 5 ﬂ 8, Hypertetow odkaz | 2] Zahlavi ~ & 5] Rychié gasti ~ [ Radek podpisu ~ || 7T Rovnice =

Vaal b ] ‘:si : 5 .
1) Prazdna stranka el A Taloika 5] zapati ~ A Wordart - (8} Datum a éas £2 Symbol ~
= s Tabulka | Obrazek Kiipart Tvary SmartArt Graf i o ) Textové
¥= Konec stranky B % [ Kiizow) odkaz [#) Cisto stranky ~ || pote~ A= Iniciala P4 Objekt ~
Stranky. Tabulky Tlustrace Odkazy Zahlavia 23pati Text I symboly

Sekce pasu ,,Viozeni“:

~Schranka“ — obsahuje moznosti: Titulni strana, kde mizeme vybrat vzhled
titulni strany dokumentu z nabizenych $ablon, Prazdna stranka, ktera viozi
prazdny list, Konec stranky — viozeni ukon&eni textu na strance, dalsi text bude
mozné psat az na dalsi list.

»1abulky” — vlozeni tabulky prazdné ¢i dle pfediohy.

slustrace” — umozniuje vkladat do textu obrazky, které jsou ulozené v poci-
tadi, Klipart, coz jsou obrazky obsazené v programu Word, r{izné tvary, v po-
lozce SmartArt si mdzeme vybrat vzory rdznych grafd, seznamt, zobrazeni
hierarchie apod., a grafy.

,Odkazy” — |ze vlozit hypertextovy odkaz, zalozku &i kfizovy odkaz.
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»Zahlavi a zapati“ — nabizi moznosti prace se zahlavim, zapatim dokumentu
a Cislovanim stranek.

»1ext“ nabizi moznost vlozit pfeddefinované textové pole (poloha a velikost),
znovu pouzitelné ¢asti obsahu, véetné poli a vlastnosti dokumentu (napf.:
autor, nazev), zdobeny text a vytvofit velkou kapilarku (pismeno) na zacéatku
odstavce. Déle nabizi viozeni fadku pro podpis (vhodné pro digitalni podpis),
vloZeni data a €asu ¢&i objektu, u kterého Ize zvolit format, napt. bitmapa, ba-
licek atd.

~Symboly“ —umoznuje vlozeni béznych matematickych rovnic do textu, pfi-
padné tvorbu vlastnich rovnic a vlozeni symbold, které se nenachéazeji na kla-
vesnici (napf. fecka abeceda).

EVROPSKA UNIE

C) Rozlozeni stranky

~ Domi  Wiofeni | RozloZenistrinky | Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni (7)
B T [y Orientace ~ ¥=! Konce ~ [A) Vodoznak ~ ZvEtiit odsazeni Mezery d| L4, Prenést do popredi ~ | Zarownat ~
L g = [ velikost - $3 Cislovani fadkd ~ || ¥ Barva stranky =vieve: 0m 5 (|42 pred: 0bodd 2 4 Prenést do pozadi - 1] Skupina
Moy, [e]- Oktols S Sloupce ~  bd" Délenislov ~ (D onraniceni stranky || 2 Vpravo: 0 cm s¥Sza |10bodd 2 s (36 Obtékani textu i Otoéit
Motiy Vzhled strénky & Pozadi stranky Odstavec 5 Uspoiddat
Sekce:

~Motivy“ — umoznuje zménit celkovy navrh dokumentu najednou (pisma,
styly), nebo samostatné barvu, pismo a efekty.

»Vzhled stranky” — umoznuje upravovat okraje dokumentu, nabizi prepinani
rozlozeni dokumentu na vySku a na Sitku, vybér formatu papiru (A4, A3, obalka
apod.), rozdéleni textu na jedné strance do vice sloupct, vliozeni konce stranky
nebo oddilu, pfidani ¢isla fadkd k jednotlivym fadkim dokumentu a funkci dé-

leni slov, vhodnou pro sjednoceni mezer v textu.

»Pozadi stranky“ — nabizi moznost vlozit vodoznak, tj. stinovy text, zménit
barvu ,papiru” v dokumentu a pridat (pfipadné odebrat) ohrani€eni stranky.

,2Odstavec” — nabizi moznost zvétsit odsazeni textu zleva a zprava a nasta-
veni velikosti mezer pfed a po novych odstavcich.

~Usporadat“ — tato sekce se aktivuje pfi oznaceni obrazku &i objektu v textu,
nabizi moznost vybrat umisténi ve strance, umisténi objektu v popfedi i po-
zadi, obtékani textem, zarovnani okraji vice objektl, seskupeni vice objektl
pro snadnéjsi pfesouvani apod., oto€eni €i preklopeni objektu.

Viozeni Rozlozeni stranky | Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni @
=5 (D Piidat text - ABl Uy Viozit wyswétlivku =3 3 spravovat prameny ‘”j ) Viozit seznam obrazkdi B E“* 2
= =1 =l
= [ Aktualizovat tabulku A Dalsi pozn. pod carou ~ | =¥ (3 styl: Apa - L3 Avtualizovat tabulku E\/ B
h Viozit porn. 7 Vioit Viodit i Oznadit Oznaéit
pod carou = Zobrazit poznamky ditaci~ @ Bibliografie titulek MY KfiZowy odkaz polozku citaci
Obsah Poznamky pod éarou il Citace a bibliografie Titulky Rejstiik Seznam citaci
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Sekce:

,Obsah“ —umozruje vytvorit obsah textu a pfidat do ného odstavec jako ak-
tualni polozku, a takovouto tabulku obsahu pfi pfidani textu aktualizovat.

~Poznamky pod ¢arou“ — pfidani poznamek pod €arou, vlozeni vysvétlivek
(umisténo na konci textu) a prochazeni textu s vyhledavanim mist, kde jsou
poznamky pod €arou €i vysveétlivky.

,Citace a bibliografie“ — umoznuje vlozeni citace (z knihy, ¢asopisu atd.),
spravu pramen0 — zobrazeni seznamu zdroji citovanych v dokumentu, nasta-
veni stylu citace, pfidani bibliografie (seznam v§ech citovanych zdroji).

»Titulky” — umoznuje pfidat titulek k obrazku, viozit seznam obrazka, tento
seznam aktualizovat a vkladat kfizovy odkaz.

~Rejstfik® — zahrne vybrany text do rejstfiku, vytvorit rejstfik a aktualizovat je;.

~Seznam citaci“ — umoznuje pfidat vybrany text do seznamu citaci, vytvofit
seznam citaci v dokumentu a tento seznam aktualizovat.

E) Korespondence

=) T
\/ Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence | Revize Zobrazeni @
=1 Obalky Y I ==, 5 ) Blok adresy |3 Pravidla - i |4 PoM
, R B e mit oG Al
12 Popisky @ 2] Radek s pozdravem % Shoda poli ] Najit prijemee
Spustithromadnou  Wybrat Upravit seznam || Zwraznit ) g Nanfed | . || Dokondit
korespondenci~ pijemce>  pijemci || slucovac pole oo VIoit slucovadi pole - |2] Aktualizovat stitky || vysiedicd | 3 Automaticky zjistovat chyby || 3 sloucit -
| wivoiit || Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a viodit pole Nahled wsledki Dokongit

»Vytvorit” — nabizi moznost vytvofit obalku a popisky (papirové stitky), oboji
je potom mozné vytisknout.

»Spustit hromadnou korespondenci® — umozriuje zahdjit hromadnou kore-
spondenci — rizné formy (dopis, e-mail, dokument Word apod.), vytvofrit se-
znam pfijemct a upravovat ho.

~Zapsat a vlozit pole” — nabidka osahuje volbu zvyraznéni slu¢ovacich poli
(tj. poli, ktera budou nahrazena textem), vlozeni bloku s adresou, fadku s po-
zdravem a vlozeni sluovacich poli. V sekci Ize také moznost vlozit pravidla
pro pfidani moznosti rozhodovani u hromadné korespondence, zadat infor-
mace o vyznamu poli ve shodé poli a aktualizovat &titky.

»Nahled vysledkd“ — nabidne nahled vysledného vzhledu dokumentu,
umozni hledat pfijemce v seznamu a automaticky zjistovat chyby.

sDokon¢it* — dokon¢i hromadnou korespondenci.

T = =
& o Rozlozenistranky  Odkazy  Korespondence | Revize | Zobrazeni @
y i, zdroje informaci {45~ \j &3 Odstranit i:’ j 2% Konecny se znackami @p %2 Odmitnout ~ j 1‘ 'ﬁE
S Tezaurus & #] Piedchozi = 1) Zobrazit znacku %) Predchozi =
Pravopisa . o Now Sledovani Bubliny S Prijmout o Porovnat Zobrazit zdrojove || Zamknout
gramatika 3 Pielodit 425 | komentar 2 Dalii méinv v [B]Podokno revizi - - %Daki - dokumenty~ || dokument~
| Kontrola pravopisu Komentai Sledovani Zmény. Porovnat Zamek
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Sekce:

»Kontrola pravopisu“ — umoznuje zkontrolovat pravopis a gramatiku v textu,
dale hledani v referencnich materialech (napf. slovnicich), hledani slov se stej-
nym vyznamem (tezaurus), preklad textu do jiného jazyka a také doplnéni ko-
mentarl s prekladem. Mlzeme také nastavit, v jakém jazyce ma byt
provadéna kontrola pravopisu

.,Komentar“ — umoznuje pfidat komentar k vybranému textu, smazat jej
a prechazet mezi jednotlivymi komentafi.

»Sledovani“ — umozruje sledovat zmény provedené v textu (zaznamenavaji
se na okraji dokumentu), vybrat zplsob zobrazeni sledovanych zmén nebo
znacku a zobrazit revize v samostatném okné.

»Zmeény“ — navazuje na sledované zmény, které miizeme pfijmout jednotlivé
nebo vSechny, nebo je odmitnout (zmény se v textu neprojevi — nebudou pro-
vedeny).

»Porovnat* — umozfuje porovnat nebo sloucit vice verzi dokumentu, vybér
mUzeme zobrazit funkci zobrazit zdrojové kody.

~Zamek“ — omezi moznosti Uprav dokumentu ostatnim uzivatelim.

EVROPSKA UNIE

G) Zobrazeni

a

Domd Vlozeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni ©

J | 5 Rozlozeniwebové stranky || [V Pravitko Rozlozeni dokumentu ({ §i  [lsedna stranka || 4 Nové okno 1) %? =
B 1. (=] osnova | Mizka ~| Miniatury. =28 [ pvé stranky = Uspoiadatvie | .3 | =5
[Rozlozen| Cteni na celé Lupa  100% Prepnout || Makra

pii tisku | obrazovee =] Koncept Panel zprav (=) Sika stranky || =] Rozdélit A4 [ okna~ e
Zobrazeni dokumentd Zobrazit & skijt Lupa Okno Makra

Sekce:

»Zobrazeni dokumentd” — umozruje pfepinat zobrazeni dokumentu mezi
rozlozenim pfi tisku, ¢tenim na celé obrazovce (dvé strany vedle sebe jako
v oteviené knize), rozlozenim webové stranky, osnovy (zobrazi nastroje os-
novy) a konceptu.

,Zobrazit &i skryt“ — umozniuje skryt ¢i zobrazit pomocné nastroje dokumentu,

jako je pravitko, mfizka, panel ,Rozlozeni dokumentu“ & panel ,Miniatury“.
~Lupa“ — slouzi ke zvétSeni ¢i zmenseni zobrazeni dokumentu, pfizplsobi

dokument na jednu &i dvé stranky, pfipadné na celou Sitku okna.

,OKkno" — umoznuje otevfit dokument v novém okné, usporadat vSechna ote-
viena okna a také rozdélit aktualni okno na dveé ¢asti, aby bylo mozné najed-
nou zobrazit rizné ¢asti dokumentu. Dale zobrazeni dvou dokumentl vedle
sebe, synchronizaci dokument(l, aby se posouvaly stejné a obnoveni pozice
oken. Funkce ,Pfepnout okna“ umozruje pfepnout do jiného aktualné otevre-
ného okna.

~-Makra“ — slouzi k zobrazeni ¢i zaznamu makra (ulozeni opakovanych akci
— zjednodusSuje a zrychluje praci s dokumentem). Makro se potom spousti na-
volenou kldvesovou zkratkou nebo ikonou.

—@—
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Pod pasem karet se nachazi pravitko, které ukazuje Sitku stranky, nejcastéji
v centimetrech. Pravitko poskytuje pfedstavu o skute¢né velikosti pisma, vlo-
zenych obrazk( apod. Posouvanim okrajl pravitka Ize rozSifit prostor pro text
na dokumentu, mdzeme také ménit vzdalenost odsazeni tabulatorem.

Pravitko Ize také zobrazit v levé Casti obrazovky, poskytuje pfedstavu o roz-
misténi textu na vySku dokumentu.

Nejvétsi ¢ast obrazovky zabira prostor pro textovy dokument, uréeny pro
samotné psani textu. Nej¢astéji je zobrazen jako bily podklad (papir).

Stavovy fadek na spodni hrané okna aplikace obsahuje zpravu o stavu pro-
gramu. Lze nastavit, co bude ve stavovém fadku zobrazeno, napfiklad aktualni
stranka dokumentu, pocet slov apod.

Pravidla pro spravné psani dokumentt

1) Psani velkych pismen na za¢atku vét, na zacatku vlastnich jmen (ij. nazvu
meést, statl, fek apod.) a ve jménech uzivanych jako vlastni (jména a pfi-
jmeni lidi).

2) Spravné psani mezer — mezi slovy, za koncem véty.

2.3 Ukon¢eni programu

Program Word mGzeme ukoncit nékolika zpusoby:

1. Klepnutim na Tlacitko Office a zcela dole zvolit Zavfit

2. Klepnutim na znak X v pravém hornim rohu

3. V programu MyVoice sekvenci poveld Zakladni skupina — Okno — Zavf¥i
okno

Pokud jsme v otevieném editoru nic nenapsali & neprovadeli zadné zmeény,
dojde k ukonceni programu. Pokud byl do editoru pséan text, ¢i byly provedeny
jakékoliv zmeény (formatovani, barva textu atd.) budeme programem dotazani,
zda chceme provedené zmény ulozit.

¥ e 5e ]
ICrosotTicesor| @‘

! 5 Chcete uloZit zmény provedené v souboru Dokument1?

{, Ano ] [ Ne ] [ Storno

2.4 Vytvoreni nového a otevieni existujiciho dokumentu

Po spusténi programu Word miizeme otevfit novy nebo jiz existujici (na-
psany) textovy dokument. Novy dokument je nabidnut automaticky, pokud
otevifeme program dle navodu v bodé 2.1, novy dokument mlzeme otevfit ale
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i v pfipadé, Ze mame otevfeny jiz rozepsany dokument a to kliknutim na , Tla-
Citko Office” a volbou ,Novy“. Objevi se okno (obr. Novy dokument) s nabidkou
Sablon. Pro obycejny psany text je vhodné zvolit ,,Prazdny dokument*, otevie
se stisknutim tlagitka , Vytvofrit”.

EVROPSKA UNIE

| Domi | Viozeni  Rozlozenistranky  Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni

=

P
0 2
- || Sablony @‘ E | ; ibé Microsoft [3]|| Prézdny dokument

anka | | prazané a nedavné. ||

Nainstalované éablony

s
UmEnts

Préazdné a nedavné

g

Nové vystaveni
blogu

Sablony...
Nowy z existujiciho...
Microsoft Office Online

| Yvedene dokument

Brozury
Bulletiny

Darkové poukazky
Dopisy

Faxy

Formulafe
Kalendare

Letaky

Zapisy zjednani
Rozpisy |

Plany

Popisky =
piani
Porady jednani

Tiskopisy

Seznamy g

|

Obr. Novy dokument

Existujici dokument otevieme kliknutim levym tla¢itkem mySi na ,Tla¢itko
Office” a zvolime moznost ,Otevfit“, nebo pouzijeme klavesovou zkratku
CTRL +O (z anglického OPEN), pfipadné v programu MyVoice ve skupiné
Word pouzijeme hlasovy povel ,Otevfit“. Objevi se dialogové okno (obr.
Oteviit), ve kterém jsou nabidnuty dokumenty ve formatech, které je Word
schopen otevfit.

Pokud dokument, ktery chceme oteviit, vidime v nabidce uprostred, staci
na néj dvakrat kliknout, pfipadné jej oznacit, a v pravém spodnim rohu kliknout
mysi na ,Otevfit“. Dokument mize byt uloZzen také ve slozce, ktera je zobra-
zena v nabidce, potom staci tuto slozku otevfit. Je-li dokument ulozZen jinde,
nez je automaticky nabizenéa slozka Dokumenty, mizeme slozky v pocitaci
prochazet pomoci nabidky v levém sloupci okna.
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Wieviit, ﬂ‘@
Oblast hledan: | (2} Dokumenty m @ A XWE-
| :\fj Divéryhodn | ) Downloads
& Zablony @Hudb a
B Posledni (LM Office XP CZ
dokumenty r ﬂ Obrézky
|[@ Plocha [)Rbzné
| _— (®)5ady webovych souborts
1 '\ﬂ_} Dokumenty ‘ () Stazené soubary
—————— | #]pokument1
@_]Dokumentz

Tento
pocitaé

‘g Mista v siti

Nézev souboru: ||

Soubory £YPU: | yEechny dokumenty aplikace Word @

Obr. Otevrit

2.5 Pohyb v dokumentu

V8echny prvky programu Word Ize ovladat mysi a vybrané Cinnosti také kla-
vesovymi zkratkami. Zde je kratky ptrehled kldvesovych zkratek, které usnad-
fuji pohyb v dokumentu.

Klavesova zkratka (hlasovy povel v MyVoice) — akce

ALT + F6 — pfesuneme se do dal$iho okna

ALT + Home — skupina Editace povel ,Na zacatek” — presu-
neme se na zacatek fadku

ALT + End — skupina Editace povel ,Na konec” — pfesuneme
se na konec fadku

ALT + Page Down — pfesuneme se na konec aktuéalniho odstavce

ALT + Page Up — presuneme se na zacatek aktualniho odstavce

CTRL + ALT + Page Down — pfesuneme se ke spodnimu okraji okna

CTRL +ALT + Page Up — presuneme se k hornimu okraji okna

CTRL + Sipka dolt — prfesuneme se na dalSi odstavec

CTRL + END — skupina Editace povel ,Na uplny konec” — pre-
suneme se na konec dokumentu

CTRL + HOME — skupina Editace povel ,Na uplny zacatek” — pre-
suneme se na zaCatek dokumentu

CTRL + Sipka vpravo — skupina Editace povel ,DalSi slovo“ — posu-

neme se o slovo doprava
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CTRL + Sipka vlevo — skupina Editace povel ,Pfedchozi slovo® — po-
suneme se o slovo doleva

EVROPSKA UNIE

2.6 Ulozeni dokumentu

Nové otevieny dokument jesté neni nikde v pocitaci uloZzen, pokud budeme
chtit zachovat text, ktery do dokumentu zapiSeme, je potfeba dokument ulozit.
Stiskneme ,, Tlacitko Office” a vybereme moznost ,Ulozit" nebo ,UloZit jako®, nebo
ulozime dokument klavesovou zkratkou CTRL + S (z anglického SAVE), v pro-
gramu MyVoice ve skupiné Word pouzijeme povel ,Ulozit“ nebo ,UloZit jako®.

Pokud dokument ukladame poprvé, program otevre dialogové okno ,UlozZit
jako" a bude po nés chtit, abychom dokument pojmenovali a zadali, kde bude
v pocitaci ulozen. Primarné je nabidnuta slozka Dokumenty, vybrat si mizeme
ale i jiné umisténi v pocitaci.

K ulozeni budeme vybidnuti také v pfipadé, kdyz program Word ukoncu-
jeme a nemame préaci v ném ulozenou (bud viibec, nebo po zménég).

V pripadé, ze mame otevieny dokument, do néhoz piSeme, uloZzeny v po-
Citaci, pribézné ukladani provadime volbou ,Ulozit", & klavesovou zkratkou
CTRL+S, nebo volbou v rychlych volbach.

Dokument se prakticky pfepiSe, proto je dulezité si rozmyslet, zda plvodni
verzi nezachovat jako jiny dokument. Takovou moznost nabizi volba ,Ulozit
jako®, kdy i v jiz ulozeném dokumentu je nabidnuto okno ,Ulozit jako“ a doku-
ment Ize pfejmenovat i ulozit jinam v pocitai. Tim bude zachovana puavodni
verze dokumentu s pdvodnim nazvem, a text s Upravami, které jsme udélali,
bude v novém dokumentu.

3. Prace s textem

Obecné se praci s dokumentem fika editace nebo také Uprava dokumentu,
protoze i pouhym psanim jsou provadény zmény a Upravy.

3.1 Oznaceni textu

Jednou z takovych Uprav je ozna¢ovani textu v dokumentu, které slouzi na-
priklad pro kopirovani, zménu velikosti pisma oznaceného textu, zménu for-
matu pisma, vymazani anebo pfepsani vétsich usekl textu. Oznacit Ize slovo
nebo cely blok textu (obr. Oznaceny text).

VEétasloZenaze slov.

Odstavectextuvdokumentu aplikace Word. Odstavec textu v dokumentu aplikace Word. Odstavec
textu v dokumentu aplikace Word. Odstavectextu v dokumentu aplikace Word. Odstavectextu
vdokumentu aplikace Word.

Obr. Oznaceny text
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Text mdzeme oznacit mySi — dvojklikem na slovo, stisknutim levého tlagitka
mySi a ,2tahnutim® mysi pfes slovo zleva doprava, nebo naopak, tahem mysi
Ize oznadit i vice slov, véty i odstavce.

Pro oznageni textu pomoci klavesnice musime spravné umistit kurzor. Mame-
li kurzor pfed slovem, podrzime tlagitko SHIFT a podrZzenim (nékolika stisknutimi)
Sipky doprava slovo oznacime. Lze takto oznacit i vice slov nebo odstavec. Pokud
chceme oznacit text v celém dokumentu, v&etné objektd, Ize pouzit vySe zminéné
metody, rychlejsi je vSak klavesova zkratka CTRL + A (z anglického all = vSe).

Text mGzeme oznacit také pomoci povell v programu MyVoice ve skupiné
Editace. Povelem ,Vyber doleva“ oznac¢ime jeden znak vlevo od kurzoru, po-
velem ,Vyber doprava® znak vpravo od kurzoru a s pomoci ,Vyber nahoru”
a ,Vyber dolu“ vybereme cely fadek od polohy kurzoru nahoru nebo dolu. Vy-
birat mizeme i cela slova a to pomoci povell

sVyber pfedchozi slovo“ &i ,Vyber dalSi slovo®, | % | vyjmout

pfipadné celé casti véty (fadkd) povelem |zu yooiouat

»Vyber na zacatek” — od kurzoru na zaCatek Y w_ it

fadku a ,Vyber na konec* — od kurzoru na =

konec fadku. A samozfejmé mlzeme za po- |A | Pismo..

moci hlasového povelu oznacit cely text v do- |55 | odstavec...

kumentu — pouzijeme povel ,Vyber vie“. = oanziy B

3.2 Kopirovani a pfesun textu g Citovand | &
Pokud jsme oznagili text nékterym z vyse |& Hpertedow odksz..

uvedenych zplisobd, mizeme ho zkopirovat, | | Hiedat...

tedy uloZit do virtualni schranky, a pozdéji ho — N

opét vlozit do textu (pokud jsme mezitim ne- ——— "

zkopirovali dalsi text — tim by se prvni ulozeny
text prepsal). Styly »

Oznaceny text zkopirujeme nejrychleji kla-

vesovou zkratkou CTRL+C (z anglického ‘* et
copy), nebo kliknutim pravym tladitkem mysi |=3 | Fepirovat
na oznaceny text a vybranim moznosti ,Kopi- |i@ Viezit
rovat‘ nebo povelem ,Kopiruj“ ve skupiné Edi- | A | pigmo..
tace programu MyVoice. o I
=y Odstavec..

Takto uloZeny text viozime do dokumentu, |*= 9"’“‘“ b
presnéji do mista kde je pravé kurzor, klave- |i= | Cislovani | »
sovou zkratkou CTRL+V, povelem ,VIOZit ve |@ Hypertextow odkaz...
skupiné Word v programu MyVoice nebo klik-
nutim pravym tla¢itkem mysi na pozici, kam K| Hedat..
chceme text vlozit a vybereme moznost ,Vio- Synonyma 4
zit“, v programu MyVoice povel ,Vloz* ve sku- Prelozit »
piné Editace. Styly R
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Oznaceny text mlzeme také presouvat, a to stisknutim a podrzenim levého
tlacitka mySi a pfesunutim textu jako objektu na jiné misto v dokumentu. Po
uvolnéni tlaCitka mySi se oznaCeny text umisti na vybranou pozici.

3.3 Vymazani textu

Oznaceni textu se také pouziva pro vymazani textu — urychluje to tuto Cin-
nost pfedevsim tehdy, pokud chceme vymazat vétSi mnozstvi textu. Mame-li
text oznacen, mizeme stisknout tladitko ,Backspace” nebo ,Delete” na kla-
vesnici. Pokud vybrany text chceme vymazat v jednom misté, ale v jiném jej
vlozit, mizeme pouzit funkci ,Vyjmout® v nabidce, ktera se objevi po kliknuti
pravym tlacitkem mySi na oznaCeny text. Funguje obdobné jako pfedchozi

funkce ,Kopirovat“.

V programu MyDictate pouzijeme povel ,Vymaz“ pro jedno slovo a ,Vymaz
dvé slova“ pro dveé slova, v programu MyVoice mazeme pomoci povell ve sku-
piné Diktovani, napf. ,Backspace®, ,Vymaz“ i ,Delete”.

3.4 Obnoveni predchozi opera-
ce, funkce ZPET

V pfipadé, Ze jsme udélali

zménu v dokumentu, kterou by-

chom réadi vratili (vymazani

slova, zména slovosledu, stylu

apod.), mame nékolik moznosti.

MUzeme pouzit klavesovou
zkratku CTRL+Z, a to i nékolikrat
za sebou (pozor — pocet krokd
zpét je omezen vyrovnavaci pa-
méti programu). Stejné funguje
tlacitko ,Zpét“ v nabidce ,Rychly
pristup®, kde si mizeme vybrat,
o kolik krokd chceme upravu
textu vratit.

Klavesovou zkratku zastoupi
v programu MyVoice (skupina
Word) povel ,Zpét“.

Stejnou funkci provede i klave-
sova zkratka ALT+Backspace.

9w )3
| Psani “upravu textu © e
| Psani “G° \
| Psani * * |
| Vymazat |
| Psani "o kolik’ |
i Psani
Autom, format
Psani "
Psani "R’

Vymazat

Autom, format
Psani ™

Psani "y pristup. *
Psani “rychl’
Autom, format
Psani * v nabidce
Autom, format
Psani "Zpét™
Autom, format
Psani " Stejné funguje tlacitko ™

Psani v

Zpét 5 Akce
[uw——
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4. Zobrazeni dokumentu

Typy zobrazeni jsou:

Rozlozeni pfi tisku — text se zobrazuje v ramci stranek, tak jak bude vytistén,
tj. v€etné poznamek pod €arou apod., toto zobrazeni za-
pneme také klavesovou zkratkou ALT+CTRL+P.

Cteni na celé obrazovce — text je zobrazen pro &teni v rezimu na celou obra-

zovku za uCelem maximalizace mista pro Cteni
a komentovani.

Rozlozeni webové stranky — text je zobrazen, tak, jako webova stranka.

Osnova — zobrazi se zakladni body dokumentu, toto zobrazeni zapneme také

klavesovou zkratkou ALT+CTRL+O.

Koncept — text je zobrazen nezavisle na strankach jako v jednom dokumentu,

v tomto formatu neni vidét, jak bude text vypadat na strance.
Dal$i pomUckou zobrazeni je napf. funkce ,Miniatury“ (obr. Miniatury)

nebo ,Lupa“(obr. Lupa — nastaveni), kdy mdzeme dokument zvétSovat
a zmenSovat.

ca) ——
J Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize \Zobrazem’ |

_J ] [ Rozlozeni webové stranky | V| Pravitka " RozloZeni dokumentu Q
i * " =
4

d .2 osnova | Mfizka V' Miniatury B
1f| Cteni na celé |BE Lupa 100%
piitisku | obrazovee (=l Koncept L_| Panel zprav
Zobrazeni dokumentd Zobrazit ¢i skryt
200t 1§'7 S S T K A R AL R
el s e e = ax o ey ey

iniatury 5 x
i

g2

Zde je psén text nz strénce 16

V levém sloupeku jsou zobrazeny miniatury
Viech strinek,

N R I R A

Obr. Miniatury
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HTpa) ‘ﬂl
Méfitko
O 200% O Sitka stranky O Vice stranek:
| O Sitka textu
Q75% O Celé stranka
procen; [100% ]
Nahled
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcldEeXxYyZz
= r— AaBbCcDdEeXxYyZz

Obr. Lupa — nastaveni

5. Formatovani

Formatovani textu se tyka sazby dokumentu, tj. jaka pisma pouzijeme, jaké
fezy, velikosti, odsazeni, zarovnani a podobné. Zakladni typografické funkce
nam umoznuji ptikazy na pasu karet ,Dom0“. Formatovani textu miizeme apli-
kovat jeSté pfed samotnym psanim textu nebo na jiz napsany text, ktery si

oznacéime.

5.1 Zé&klady psani

Klavesnice — pismena, ¢isla, funkce, enter,
mezernik, shift, tabulator, home, end, page up,
page down, delete, backspace, insert, escape
(ESC).

Pouziti mySi pfi psani a mazani textl: ozna-
Ceni slova/bloku textu a kliknuti pravym tlacitkem
mySi — objevi se nabidka prace s oznatenym
textem — zvolime vyjmout pro smazani/kopirovat
pro zkopirovani/vlozit pro vlozeni textu ve
schrance.

5.2 Formatovani pisma

Na karté ,Domu®, v sekci ,Pismo* je roletka
obsahujici jméno a velikost pisma. Pisma se
také nazyvaji fonty. Velikosti jsou zadany ¢&is-
lem a jsou udavany v tzv. typografickych bo-
dech.

Calibri

SENRIRNEIE

Motivy - pisma
(Madpisy)
(Zakladni text) |

Cambria

| Calibri

Vsechna pisma
T figency B
T ALGERIAN
T Arial
T Arial Black
B Arial Narrow
% Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS
T Baskerville Old Face
% Batang
T Bavhavs 93
B Bell MT

T Berlin Sans FB

T Berlin $ans FB Demi

“ Bernard MT (ondensed

B B hiter §TC

T Bodoni MT

=]

T Bodoni MT Black v
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Rez pisma (na kart& pod jménem a velikosti pisma) je vzdy varianta vycha-
zejici z daného pisma. NejcastéjSi fezy jsou tucné pismo a kurziva, které se
zapinaji tlaCitky B a | (obr. Rezy). Podtrzeni je linka nakreslena pod textem,

zapina se tlagitkem U. Rezy se mohou kombinovat.

B I U
Obr. Rezy

V sekci pismo mizeme také nastavit barvu pisma a jeho pozadi (obr. Barva
textu a pozadi).

v A

Obr. Barva textu a pozadi

5.3 Formatovani odstavct

DelSi text mizeme rozdélit do odstavc, z rizného divodu chceme tyto od-
stavce zarovnat budto k levému nebo pravému okraji (napf. adresy na dopisech),
na stfed dokumentu nebo zarovnat do bloku. Text je zarovnan vlevo i vpravo.
Program doplfiuje mezi slovy mezery a ve vysledku vypada text velmi pékné.
Toto zarovnani bychom neméli pouzivat v pfipadg, ze je v fadku malo znaka.

K nastaveni zarovnani slouzi tla¢itka v sekci ,Odstavec”.

Obr. Typy zarovnani

U textu mGzeme zadat velikost fadkovani, tedy jak velka bude mezera mezi
jednotlivymi fadky textu.

1,0
) aas
1,5
2,0
2,5
3.0

MoZnosti fadkovani...

Pridat mezeru pfed odstavec

=M =

Odebrat mezeru za odstavcem

Obr. Volba radkovani
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5.4 Ohraniceni a stinovani odstavcl

Ohranicit mizeme pomoci nabidky ohrani-
Ceni vybrany text nebo objekt. Nabizi se cela
fada moznosti (viz obr. Ohrani€eni).

Jako stinovani odstavce si predstavme ba-
revné oznacené pozadi textu,
Barvu mizeme vybrat pod tlacitkem

prikladé.
,Stinovani.

5.5 Kopirovani formatu

Slouzi pro znovu pouziti stejného formatu,
napriklad chceme stejny typ pisma a barvu
pouzit na vice mistech v textu. Nejjednodussi
je text s pozadovanym formatem oznacit,
poté stisknout tlagitko ,Kopirovani formatu®
v sekci schranka a poté oznadit text, ktery ma

mit stejny format.

6. Odrazky a ¢islovani

6.1 Odrazky a odsazeni

Dalsi ikony v sekci ,Odstavec” jsou uréené
k formatovani odrazek a odsazeni. lkonka
,LOdrazky“ nabizi vybér z rGznych grafickych

” |‘ T Mormalni " TBez mezer M

| B, R

Dolni ohraniceni
Horni ohraniéeni
Levé ohraniceni

Pravé ohraniceni

Bez ohraniceni
Viechna ohraniceni
Vnéjéi ohraniceni

Vnitini ohraniceni

Vnitini vodorovné ohraniéeni
Vnitini svislé ohraniéeni
Ohraniceni ikmo dold

Chraniceni Sikmo nahoru

Vodorovna cara

Navrhnout tabulku
Zobrazit miizku

Ohraniceni a stinovani...

Obr. Ohranic¢eni

odrazek (obr. Odrazky), které se umisti na zaCatek odstavce.

"—
v— v
ppumy

Knihovna odrazek

Definovat novou odrazku...

Obr. Odrazky

§iédné§; ° “o‘ .

-
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'
Ukéazka pouziti:

® Odrazka typu tecka
O Odrazka prazdny krouzek
m Odrazka Ctverecek

<+ Odrazka tfibarevny obrazek
% Odrazka CtvereCky

> Odrazka Sipka

v Odrazka ,vécko"

PRA[HA w,
PRA|GUE .
PRA|GA LI
I FVRoPsKA UNIE

Odsazeni odstavce od okraje miizeme zmensit nebo zvétsit, pouzijeme toto
napfiklad pfi strukturovani textu podle dilezitosti.

Odsazovat mGzeme také za pouziti tlacitka Tabulator, kterym Ize odsadit vi-
cekrat nez tlaitkem ,,Odsazeni”.

6.2 Cislovani

Odstavce mizeme také Cislovat, coz se pouziva naptiklad u textu déleného
do kapitol. Cislovani mizeme zvolit jednodrovnové (pouze jedna uroveri pro
kazdou kapitolu — nelze vytvofit podkapitoly) nebo viceurovnové (Ize vytvofit
podkapitoly) nebo si mizeme nastavit

=
i=v

Obr. Cislovani jednourovriové

vlastni.
Knihovna dislovani -
- - Definovatiovyaormaticeovanile || X |
Fadné 2. 2)- Formét cislovani
3 3= Sty Eislovani:
125 [ Pismo..

I A a) Formét Eislovani:

I B. b) A

I} C. it T T e S

) Zarovnani:
Vievo 1

a. i. ) i

b. i.- Nahled

e ii.

Formaty islovani d 1; e—

1 A) 1) 2. e—

2! B) 2)

3t C) 3) 3. ————

Definovat novy ciselny format...

WA 3 ¥
= ok 4 [ Storno ]

Obr. Nastaveni ¢islovani
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Viev

o = — BT nOValen DYy VICELTOVIIoVy Sezaan
Aktualni seznam =
Klepnéte na droveri, kkerou cheete zménit:
1. L]
a 2 R
’ 3
= 4 a)
5 ]
6
Knihovnaseznamd 7 (1()3)
: 0
1) 1. 9 1
Zadné &) 1 a.
) —— 140, — i.
Format gislovani
© ———— | | Clének . Nadp | | 1 Nadpis 1— Zadeijte Format cisel:
¥ | | Ol 1.01 Hac | |14 nadpis 2— ®
 — (&) Nadpis 3= | | 1.1.1 Nadpis 3 Styl Eislovani pro tuto droveri: Zahrnou
1,2,3 ..
|. Nadpis 1—— | | Kapitola 1 Nac Urnisténi
A Nadpis 2 | | Nadpis 2—— Zarovnani Eisel: Zarovnat na:
1. Nadpi Nadpis 3—— i . = rm—
e i 1 Odsazenitextuu: |0,63 cm — [ Nastavit pro viechny rovng... ]
<3 | Zménit Urover seznamu » _ ok | [ Storno ]
Definovat novy vicedroviiovy seznam...
Definovat novj styl seznamu... Obr. Nastaveni viceurovriového cislovani
Obr. Vicedrovriové cislovani
UEfinovatinoyystylseznan
Vlastnosti
Nazev: ‘Rm
Typ stylu: a
Formétovani
2ot
Pouzit Formatovani na: ‘ 1. drovery

EE|pzs. Boa |

L @ Em® 7y e O

m

Odsazeni: Ylevo: 0 cm, Pfedsazeni: 0,63 cm, Vicedroviiové + Uroveri: 1 + Styl dislovani: 1, 2, 3, ... + Zact od: 1+
Zarovnani: Ylevo + Zarovnat na: 0 cm + Odsadit na: 0,63 cm, Priorita: 100

Obr. Nastaveni

(® Jen v tomto dokumentu O Nové dokumenty zaloZené na této Zablong

viastniho vicedrovrio-
vého cislovani
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7. Zapati a zahlavi dokumentu
e A . = Zahlavi ~

Zahlavi a zapati dokumentu midzeme spravovat | vl
pomoci nabidky na pasu ,Vlozeni“ v sekci ,Zahlavi B 75t -
a zapati“. él —_

Pro zahlavi i zapati je spole¢ny péas karet ,Na- 1#] Cislo stranky ~
stroje zahlavi a zapati“ (obr. Pas karet Nastroje za- ; T I
hlavi a zapati). _ Zahlavi a zapati

V zahlavi i zapati mlzeme pracovat jako v béz- Obr. Pés karet Nastaveni
ném textu — mdzeme sem tedy cokoli psat, bézné zéhlavi a zapati

Ca) H9-0 -+ Prace_Word - Microsoft Word | Nastroje zahlavi a zapati - o
Domd VioZeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize  Zobrazeni Navrh @

il

2 :;j ﬂ E g LM_J g% —; .‘J ;‘ri:;::::“oaau : Jiné na prvni strance £3s Zahlavi shora: 1,25 cm i

L Rizné liché a sudé stranky || {3 Zapatizdola: (1,25em 3
Zahlavi Zapati Cislo || Datum Rychlé Obrazek Kiipart | Prejitna Piejit na = Zaviit zahlavi
> v stranky~ || acas castiv zapati © n || ¥ Zobrazit text v dokumentu | [3] VioZit kartu Zarovnani 2 zapati

Zahlavi a zapati Vioiit Navigace

Moinosti Pozice Zaviit

DETIE VLM [ R RIS TS K X 7 RN CRMI 0 L2

¢ [Zadejte text]

Text texty text texty text texty

Text texty text texty

Obr. Vybeér &islovani stranek

formatovat, vkladat obrazky, kliparty atd.,

ale musime si uvédomit, Ze se tyto zmény | | Viozeni | RozloZeni stranky ~ Odb
projevi na v8ech strankach. Do zahlavi se \
nejCastéji uvadi nazev dokumentu, nazev g @ ‘
|§§Pit0|y a autor doI’(umt’entu, V}7vjime§né pak Tabulka| | Obrazek Klipart Tvary Si
Cislo stranky. Do zapati se nejCastéji uvadi - ‘ -
Cisla stranek, typ Cislovani si mizeme vy- Tabulka 8 x 7
brat. 0]
LICd

8. Tabulky 0]

Ackoliv tabulky nejsou v psaném textu (1]
bézné, obclas je potieba je do dokumentu pfi- 1]
dat pro zjednodus$eni ptehledu, pfipadné 0
jako prezentaci vysledk(, napf. z méfeni. Ta- (0]
bulka je slozena z fadkl a sloupcd, poli¢ku OOOOO0000on
se pak fika burika.

3 Vvioiit tabulku...

8.1 Vlozeni tabulky Efg’ MNavrhnout tabulku

Do textu dokumentu mUzeme vlozit ta- 2 | Prevést text na tabulku...
bulku nebo ji v ném pfimo vytvofit. Na pasu @ Tabulka Excel
karet ,Vlozeni“ v sekci tabulky se ndm na- | Rychié tabulky .
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Velikost tabulky
Pofet sloupci: 2|

Pocet Fadkd: 2

() Peynd &ifka sloupce: | Auto
O Pizptisohit obsahu
O Piizptisobit oknu

Vlastnosti automatického pfizpdisobent

+]

[] Mastavit jako vychozi u novych tabulek

[ OK ][ Storno ]

Priklady vloZzené tabulky:

bizi moznost rychlého vytvofeni tabulky ma-
ximalné o deseti sloupcich a osmi fadcich,
vytvorime ji tazenim mysSi pfes policka.
Tabulku mdzeme také navrhnout v dialogo-
vém okné, kde upfesnime pocet sloupcu
a fadkl, zadame S$itku sloupct, anebo ne-
chame volbu Auto. Potom se Sitka sloupce

prizplsobi Sifce textového pole.

Obr. VloZeni tabulky dle viastniho navrhu

8.2 Formatovani tabulky

Nabidka ,Nastroje tabulky” obsahuje moznosti prace s tabulkou.

\ﬂ'f{-a‘=

Domi  VioZeni  RozloZeni stranky

Odkazy

Prace Word - Microsoft Word

Korespondence  Revize

Nastroje tabulky

Zobrazeni Névrh Rozlozeni I

Se zahlavim Prvni sloupec
Radek souhmi Posledni sloupec

[@] Pruhované fadky [ Pruhované sloupce
____ Monosti styli tabulek

Styly tabulky

-] B stinovani ~

—
Mamcendﬂi %b -|

'Navrhnout Guma
£ Barva pera tabulku

Nakreslit ohraniceni =

MUizeme ménit styl tabulky (zda bude
se zahlavim ¢i bez, zda bude obsahovat
fadek souhrnt, razné zbarveni radka

pro vétsi prehled (obr.

Pruhované

fadky) nebo riizné zbarveni sloupka,
moznost nastavit samostatné formato-
vani pro prvni a posledni sloupek).

Obr. Pruhované radky

Pruhované radky

Pruhované radky

1 A 1 A
2| B 2| B
3| ¢ 3 C
4 4 D
5 “5 E
6 F 6| F
7 6 7 6
B H Bl H

Moznosti styld tabulek

UmozAuje zobrazit radky
pruhované, Sudé radky jsou
formatovany jinak nez liché
fadky.

informace v tabulkach.
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Barevné formatovani rad-
kG mizeme také nastavit sa-
mostatné v sekci ,Styly ta-
bulky“ (obrazek vpravo). Na
vybér jsou preddefinované
styly, ale Ize si vlastni styl i vy-
tvorit nebo stavajici upravit.

Stinovanim  vybarvime
pozadi za vybranym textem
nebo odstavcem.

V nabidce ,Ohraniceni”
mlzeme zvolit, jaké casti
ohraniceni v tabulce vyne-
chat nebo pfidat.

V posledni sekci je moz-
nost navrhu vlastni tabulky,
vcetné stylu a barvy ¢ary.

Guma vymaze ta- j
bulku nebo jen ¢ast, |-—=

Prosté tabulky

] »

B3 Upravit sty tabulky...
B3 vymazat
5

Novy styl tabulky...

kterou oznacime. S

8.3 Pridani a odebrani fadka a sloupc, slu¢ovani bunék
Je-li kurzor v posledni burice tabulky (posledni fadek i sloupek), kliknutim

na klavesu Tabu-
lator se pod ta-

bulku pfida dalsi
fadek tabulky. Dal§i moz-
nosti je umisténi kurzoru
za tabulku a stisknuti kla-
vesy Enter.

Sloupecky a radky lze
také vlozit po kliknuti pra-
vym tlagitkem mysSi do ta-
bulky. Na vybér je vlozeni
sloupeCku na pravou
i levou stranu od sloupce,
kde jsme Kliknuli mysSi
a vlozeni fadku nad a pod
aktualni burikou. Muze-
me vilozit i samotnou
buriku.

& | vymout

53 | Kopirovat

@ viozit

| Viozit
Odstranit bunky...
Rozdélit bunky...

Smér textu...

=
[0 ' onraniceni a stinovani..
I

Zarovnani bunék
Prizpdsobit
B Viastnosti tabulky...

1= | Odrazky
A

i= Cislovani

& Hypertextovy odkaz...
i, Hiedat..
Synonyma

Prelozit

o |

Vlozit sloupce nalevo
Vlozit sloupce napravo
Vlgzit fadky nad
VloZit fadky pod
Vlozit bunky...
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Pfi volbé ,Odstranit buriky“ nam je nabidnuto | ETErm— ﬂlai
dialogové okno s vyb&rem polozek k odstrangni. | “4iHult bt
Stejné dialogové okno se objevi v pfipadé, ze @
buriky oznaCime a stiskneme tlacitko ,Back- ’

EVROPSKA UNIE

« () Posunout: buriky nahoru
space”. i
. , oo e R . () Odstranit cely Fadek
Chceme-li z vice fadkd Ci sloupcl udélat e
() Odstranit cely sloupec

jeden, pozadovanou oblast oznac¢ime a klikneme

na n,i pravymvtlac":itkenl.. Objevi se nabidka, kde [ oK l [ p— ]
zvolime polozku ,Sloudit”. :
& | Vyjmout L
23 | Kopirovat —
@ Viozit I
Viogit » :
Qdstranit bunky... L
| sloudit buriky
Ohraniceni a stinovani...
uﬁ Smér textu...
Zarovnani bunék 4
Pizptsobit »
Vlastnosti tabulky... Obr. Slouceni bunék

3. DIKTOVANI TEXTU

V principu existuji dvé moznosti hlasového diktovani do poéitate — bud’ po
jednotlivych slovech, mezi kterymi je nutné vzdy udélat krat$i pauzu podobné
jako pfi hlasovém ovladani pocitace, nebo plynule, po delSich frazich.

Vyhodou diktovani po slovech je vétsi moznost pribézného domysleni dik-
tovaného textu a moznost provadéni hlasovych oprav. Velkou nevyhodou
oproti plynulému diktatu je ovSem jeho pomalost.

Nasledujici text podava nejdulezitéjsi informace o obou programech. Po-
drobné jsou programy popsany v manudlech, které jsou dodavany spolu
s danym programem.



Kap_1 8/25/11 2:19 PM Stranka 83 —@—

oPP enalcoell o e
OPERACNI PROGRAM PRAHA PRA|GA ) . - Evropsky socialni fond
ADAPTABILITA PRAC Rarrayv Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

)

1. Diktovani po jednotlivych slovech

1.1. Obecné zasady diktovani textd po jednotlivych slovech

Béhem diktovani po jednotlivych slovech je vhodné dodrzovat podobné za-
sady jako b&éhem hlasového ovladani pocitaCe. Styl prace s programem My-
Dictate je podobny stylu prace s programem MyVoice:

1) Vyslovujte pfirozené a srozumitelné, zasadné nekficte ale ani neSeptejte.

2) Viceslovné vyrazy a povely vyslovujte naraz, napt. ,zacatekdiktovani*, nikoli
.zacatek... diktovani“.

3) Nezdlrazriujte (nezvyrazriujte) ¢asti slov.

4) Béhem diktovani délejte mezi jednotlivymi vyrazy kratké pauzy - nejlépe vy-

Ckejte, az se vysledek rozpoznavanl prolew na obrazovce.

5) Je-li vyraz spatne rozpoznan, je mozné ho bud':

— nahradit pom00| prlslusneho povelu (VEZMI_PRVNI az VEZMI_DESATY)
— je-li spravny vyraz v seznamu pravdépodobné spravnych slov,

— vymazat pomoci povelu VYMAZ_SLOVO - neni-li spravny vyraz v se-
znamu kandidatu, .

— opravit vymazanim posledniho znaku pomoci povelu VYMAZ_ZNAK a do-
diktovat spravnou koncovku napt. povelem ZNAK_ADAM.

6) Pokud systém nerozpozna vyraz vlibec a objevi se symbol 2??, v klidu vy-
slovte vyraz jesté jednou.

Nyni je vhodné MyDictate spustit a vSe prakticky ukazovat na bézicim pro-
gramu.

1.2. Program MyDictate

Program MyDictate je ur€en pro diktovani textll do pocitace po jednotlivych
slovech, obecnéji vyrazech. Pro tento Ucel obsahuje slovnik E&itajici pfes 520
tisic nejcastéjSich Ceskych slov, pfi¢emz dalsi i viceslovné vyrazy si mize uzi-
vatel pfidavat do slovniku sam.

Kromé téchto vyraz(, slouzicich pro diktovani, méa program preddefinovanu
celou fadu hlasovych poveld, ktere umoznuu ovladat samotny program (napr
ZACATEK_DIKTOVANI), editovat jiz nadiktovany text (VYMAZ_SLOVO) ¢i si-
mulovat stisknuti vybranych klaves (KLAVESA_ENTER).

Pro snadnéjsi pouéiti je vétSina povelll zobrazena pfimo v hlavnim okné
programu (Obr. 1.), pficemz povely jsou zde rozdéleny dle funkce do nékolika
skupin (VEZMI, KURZOR, ZNAK, KLAVESA...). Nazvy skupln jsou zvyraz-
nény modrou barvou. Konkrétni povel se aktivuje vyslovenim nazvu pfislusné
skupiny spolu s upfesiujicim dodatkem (napf. ,VEZMIDRUHY*, ,ZNAKBO-
ZENA®, ,ZKOPIRUJTEXTY).

Diktovat je mozné do vSech béznych aplikaci uréenych pro systém MS Win-
dows. Po spusténi programu MyDictate je nejprve nutné aplikaci, do které ma
byt diktovani provadéno, spustit a v pfipadé nutnosti do ni umistit kurzor (pre-
kliknout). V konfiguraénim programu MDConfig Ize nastavit, aby se vybrany
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textovy editor spoustél sdm spolu s programem MyDictate. Takto asociovany
textovy editor (obecné jakykoli program) Ize také spustit hlasovym povelem

TEXTOVY_EDITOR.

1.2.1. Popis prostiedi programu MyDictate

V horni ¢asti hlavniho okna (Obr. 1.) je zobrazeno jméno uzivatele, jehoz
uzivatelsky profil je v danou chvili aktivni. BEhem rozpoznavani se tak pracuje
s uzivatelskym slovnikem tohoto uzivatele, a pokud ma aktivovanu funkci
»~Adaptace na hlas uzivatele®, jsou béhem rozpoznavani brany v Gvahu i jeho

individuélni hlasové charakteristiky.

Obr. 1. Hlavni okno programu MyDictate v piné velikosti, kdy jsou zobrazeny témér vsechny

jmeéno aktivniho uZivatele

diileZité povely ovladajici
samotny program MyDictate

i« MyDictate 1.4 - "Petr” K]

TOZPozZNANY VYIazZ
(slovo "dobry™)

dobry

2 el ec_diklovani (extovy_editor

povely pro vymazini posledniho
zmaku, slova nebo
sekvence dvou slov

hlasové_ovladani  prepni_diakritiku
editu]_slovnik 2zmé&h_zobrazeni dalsi_okno
— =

seznam poveli pro nahrazeni
p ého slova jednim z

- napr. slovem "dobri"

v piipadé vysloveni povelu

povely umoziujici
ménit pozici kurzorn v
nadiktovaném textu

povely pro vybér textu

povely umoZziujici nadiktovat
jednotlivé znaky - napr.
vyslovenim povelu
"ZNAKADAM" bude na
obrazovku vytistén symbol "a"

peic_ap peié_daun doleva dold

=

i na_predchozi | nasledujici_slovo
na_uplnj_konec | zagatek  dpravy_zpét

povely pro presun kwmzoru po
jednotlivych slovech nebo na
zatatek ¢i konec dokumentu,

VEZMI

prvni dobrych

treti dobrymi

Etvrty dobfi "VEZMICTVRTY"
ity dodrzi

esty dobé

sedm§ dodaiji

osmy Dobfiv

devaty dobovy

desaty dobovych

znak slovo dvé_slova ]
>WER nadikf ého do
predchozi | nésteduiici_slovo e textového editoru
na_konec | zatatek doprava dold ...

KURZOR I

na_konec na_zaéatek

#| povely pro editaci textu a

povely pro vytvoieni nového
fadku nebo odstavce

zkopiruj_text vymaZ_text ...
. zmén_velikost novy_odstavec novy_radek
IS 3
Adam BoZena Cyiil Cenék David
Dablice Emil Frantifek Gustav Helena
CHrudim Ivan Josef Karel Ludvik
Marie Morbert Mina Oto Petr Qvido

Rudolf Rehof Svatopluk Simon Tomas
Tesnov Urban Véclav dvojité W
Xaver Ypsilon Zuzana Zofie MEZERA

AAdam_s_artkou ...  Onula
0 Urban_s_| 1 i
KLAVESA

tabulator enter eskejp

povely umoziujici simulovat
stisk vybranych dileZitych klaves

dostupné povely
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Hlavni menu programu obsahuije tfi polozky:

V nabidce Aplikace je mozné zvolit moznost
editovat slovnik, spustit rozpoznavani ¢i jej ukon-
Cit a také ukoncit cely program.

Mychlate1 4 - "Petr”

Edituj slovnik

wi_editor
bakritiku
Konec programu dal3i_okno

Konec rozpoznévani

MyDictate 1.4 -

Kliknutim na polozku Zméri uZivatele |1ze pre- hokoce | .| Woorké

pnout aktivniho uzivatele, pokud byly pfedtim =
v konfiguraénim programu MDConfig vytvofeny [:1 M | —
alespon dva uzivatelské profily. e P2

hlasové ovladani  prepni_diakritiku

MyDictate 1.4 - "Petr”

V nabidce Napovéda naleznete obsah napo- B Rt e Thoniia| |

védy a informace o programu. Obsah
L 7
zatstek | Konec_dikid a0 Progem
hlasové ovladani  prepni_diakritiku

Aktualni vysledek rozpoznavani kazdého vysloveného vyrazu je zobrazen
hned pod hlavnim menu. Pokud je vysloveny vyraz rozpoznan, je vysledek
rozpoznavani vypsan Cervenou barvou do horniho textového pole na Obr. 1.
(slovo ,dobry). V ptipadé, Ze byla pfed tim pomom povelu ZACATEK_DIK-
TOVANI aktivovana funkce diktovani, je tento vyraz rovnéz vytlsten do spus-
téného textového editoru, v némz je umistén kurzor. V ptipadé, Ze proneseny
vyraz neni z néjakého dL"Jvodu rozpoznan, je zobrazen symbol ??7? a neni vy-
tistén zadny text. Symbol ??? se objevi také vzdy, kdyz se uzivatel na delSi
dobu (nékolik sekund) odmi¢i. Program tim naznaduje, ze stéle ,nasloucha
ale ze ,nezaslechl” zadny jemu znamy vyraz.

Pod rozpoznanym vyrazem je uveden seznam dllezitych hlasovych poveld,
kterymi je mozné Fidit samotny program MyDictate.

—Mezi né& patfi povel PREPNI_DIAKRITIKU,

ktery zapina, respektive vypina diakritiku, a tim [ agiece  znssusvaisle  ngpovéds
umozriuje diktovat tfeba maily nebo esemesky | — |
beZ pOUZItI dlakrltlky zaééleklkonec_dik‘:ovra'\:u’ textovy_editor
— Povel DALSI_OKNO umoziuje uzivateli prepi- hlasové_ovladani  prepni_diakiitiku
nat se mezi jednotlivymi aplikacemi bézicimi | ediuislovnik zmé_zobrazeni dalii_okno
v systému Windows. o dobrym
— Po vysloveni povelu HLASOVE_OVLADANi je | i s
ukoncen program MyDictate a je spustén pro- etvrty dobé
gram MyVoice (tento povel je aktivni pouze | %% o
tehdy, je-li program MyVoice nainstalovén) seong) dodrzi
— V priib&hu diktovani je mozné hlavni okno pro- | e e
gramu kdykoli zmensit povelem ZMEN_ZOB- [ % doblt

RAZENI do podoby (viz Obr. 2.), ktera zabira — ,,, » Hiavni okno programu
na obrazovce pocitate méné prostoru a obsa-  mypictate v redukované velikosti
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dobné spravnych slov z rozpoznavani. V pfipadé potfeby Ize pak okno pro-
gramu stejnym povelem opét zvétsit.

— Povel EDITUJ_SLOVNIK slouzi k zobrazeni nabidky, s jejiz pomoci je
mozné pridavat slova do slovniku aktualniho uzivatele.

EVROPSKA UNIE

Béhem diktovani mize nastat situace, ze program vysloveny vyraz roz-
pozna $patné a do textového editoru je tim padem zapsano néco jiného, nez
bylo ve skute€nosti fe€¢eno. V tom pfipadé je mozné slovo opravit v zdsadé
tfemi zpUsoby:

1. Pokud je fe¢eny vyraz obsazen v seznamu pravdépodobné spravnych slov
(sekce VEZMI v hlavnim okné), je mozné provést nahrazeni vytisténého
slova za tohoto kandidata povelem VEZMI_PRVNI az VEZMI_DESATY.
V tomto pfipadé je za vybraného kandidata nahrazen vzdy cely, i viceslovny
vytistény vyraz.

2. Pokud feceny vyraz v seznamu kandidat( neni, je mozné vytistény vyraz
vymazat opakovanim povelu VYMAZ_SLOVO nebo VYMAZ_DVE_SLOVA
v sekci VYMAZ.

3. Casto se stava, ze rozpoznané slovo se od slova, které bylo ve skuteCnosti
feCeno, lisi napf. jen v koncovce, respektive v poslednim znaku. V tom pfi-
padé je mozné odstranit posledni znak povelem VYMAZ_ZNAK a nasledné
dodiktovat spravné znaky pomoci povelt ZNAK_ADAM az ZNAK_ZOFIJE.

UpIné ukonéeni programu MyDictate se provede prostfednictvim menu
Aplikace a nasledné vybranim polozky Konec programu, nebo hlasovym po-
velem ,hlasové_oviladani®, ktery ukonci program MyDictate a spusti program
My\Voice.

TIP: Béhem diktovani mize uzivatel narazit na vyraz, ktery program nedokaze
rozpoznat a je nutné ho pfidat do slovniku. V tom pfipadé je nejlepsi tento
vyraz nejprve nadiktovat po jednotlivych hlaskach, poté ho oznacit povelem
VYBER_PREDCHOZI_SLOVO a povelem EDITUJ_SLOVNIK zobrazit okno
Editace slovniku. Novy vyraz se pak objevi v poli textovy tvar a je pfipraven
pro pfidani do slovniku.

1.2.2. Editace slovniku

Uzivatel, jehoz uZivatelsky profil je v danou chvili v programu MyDictate ak-
tivni, ma moznost nakonfigurovat si sv(j slovnik. Jelikoz by béhem faze editace
mohlo dojit k jeho nechténému poskozeni nebo nechténé zméné ve slovniku,
doporuc€ujeme si pravidelné slovnik zalohovat (viz. Manual k programu).

Editace slovniku se provadi prostfednictvim specialniho okna (Obr. 3.), které
je mozné zobrazit bud’ hlasovym povelem EDITUJ_SLOVNIK, nebo kliknutim
na polozku Editace slovniku v nabidce Aplikace v hlavnim menu programu
MyDictate. Do slovniku Ize pfidavat nové vyrazy nebo je naopak mozné ze
slovniku jiz existujici vyrazy odebirat.
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Struktura slovniku

Kazdy vyraz ve slovniku je uréen tfemi polozkami. Svym textovym tvarem,
vyslovnosti a ¢etnosti vyskytu. Foneticky tvar slouzi pouze jako pomocny pro
generovani vyslovnosti.

— Textovy tvar vyrazu uréuje posloupnost znakd, které budou béhem diktovani,
po spravném rozpoznani vyrazu, vypsany na obrazovku. Jeden vyraz se
mize skladat i z vice slov, pficemz délka vyrazu je omezena na 140 znakd.
Zadny nové pridavany vyraz nesmi obsahovat znak '_' (podtrzitko) a nesmi
zaCinat znakem '~' (vinovka). Ve slovniku mize najednou existovat nékolik
vyrazl se stejnym textovym tvarem, pouze pokud je jejich vyslovnost jina.

— Vyslovnost vyrazu urCuje, jakou posloupnosti ¢eskych hlasek bude slovo
reprezentovano béhem rozpoznavani. U béznych Ceskych slov a u jedno-
slovnych vyrazd, které se vyslovuji stejné, jako se pisi, se vyslovnost gene-
ruje automaticky z textového tvaru.

o U cizich slov, vyrazl obsahujicich ¢islovky nebo u vyrazu, které chceme
vyslovovat zkracené (napfiklad chceme-li vyraz s textovym tvarem ,Jan
Novak, Prazska 2, 460 02 diktovat kratce jen jako ,mojeadresa"), je nutné
zadat jejich foneticky tvar, pficemz vyslovnost se pak vygeneruje auto-

_ maticky az na zakladé zadaného fonetického tvaru.

— Cetnost souvisi s tim, jak ¢asto bude dany vyraz diktovan. Pokud jsou do
slovniku zadana dvé slova se stejnou vyslovnosti, ale jinym textovym tvarem
(napf. pfidavné jméno hedvabny a pfijmeni Hedvabny), pak vyraz s vyssi
Cetnosti z téchto dvou bude po rozpoznavani vzdy vytistén na obrazovku,
kdezto vyraz s menSi Cetnosti bude zobrazen az jako prvni kandidat v se-
znamu kandidatll. Obecné by méla byt ¢etnost kazdého nové pfidaného
slova nastavena jako velka.

informativni text

3 oznamujici, zda byla
Editace slovniku @ dand operace provedena
Zadang.viraz byl pidén Jispéiné t nikoli
textovy tvar vyrazu —
1 tortovi tvar  [MibJaricko ] )
" ky tvar
foneticky_tvar |osoveni 3
(" vislovnost osloverii b
vyslovnost vygenerovana
automaticky z fonetického CEINGST sekce umoziujici nastavit
tvaru 3 ¢etnost pridivaného vyrazu
mald stiedni velka
tlacitka pro
editaci slovniku e
_ { pride|_vjraz I [ odeber_vjraz I [ hotovo ]

U slov (vjrazii), které se vyslovuil nestandardn, zadeite té3*
Fonetickj tvar’, 1. jak by se mél danj text vslovit, napf.
Testovtvar  Foneticktvar  Testovjtvar  Fonetick tvar
Diana dyiana CKI Eékéadé

‘computer Kompititr vitaminB12  vitaminbédvanact

Obr. 3. Okno Editace slovniku pro aktivniho uZivatele
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Editace slovniku hlasem

Editaci slovniku Ize provadét i pomoci hlasovych povelld. Béhem editace
slovniku je mozné vyslovit vétSinu hlasovych povell, stejné jako béhem dikto-
vani, avSak diktovat Ize pouze po jednotlivych znacich (povely ZNAK_ADAM
az ZNAK_ZOFIJE). Slovnik obsahujici bézna slova neni aktivni. Kromé stan-
dardnich povell jsou k dispozici jesté nasledujici povely:

EVROPSKA UNIE

vyznam

umisti kurzor do pfislusného textového pole
umisti kurzor do pfislusného textového pole

zméni Cetnost vyrazu na malou

zmeéni Cetnost vyrazu na stfedni

zméni Cetnost vyrazu na velkou

pfida vyraz do slovniku
odebere vyraz ze slovniku
zavie okno a ukon¢i editaci slovniku

povel

TEXTOVY_TVAR
FONETICKY_TVAR

CETNOST_MALA

CETNOST_STREDNI
CETNOST_VELKA
PRIDEJ_VYRAZ
ODEBER_VYRAZ
HOTOVO

1.2.3. Konfigurace programu

Ke konfiguraci programu MyDictate slouzi pro-
gram MDConfig.exe umistény v adreséfi s nain-
stalovanym programem (napf. C:\Program
Files\MyDictate). Pfed spusténim programu
MDConfig ukoncete vzdy nejprve program My-
Dictate.

Uzivatelské prostiedi programu MDConfig je
znazornéno na Obr. 4. Je rozdéleno celkem do
CtyF asti, které jsou popsany nize. |

P Konfigurace programu MyDictate E] =] @

(" Usivatelé

Zvolte uzivatele:

[ Odstranit uZivatele J

[ Vygtvorit nového usivatele l

{* Nastaveni uzivatele "Petr"

Pougivat adaptaci na hlas uZivatele Ano Ne

® ano O Ne

Zobrazit velké okno pa startu programu:

O Ao @ Ne

Vytvaret zgznam:

Zélohova/cbnovi sovnik ]

(~ Adaptace na hlas uzivatele "Petr”

Sekce UzZivatelé

V této sekci je umistén rozbalovaci box se se- |
znamem vSech uzivatell, ktefi maji v programu
MyDictate vytvoren svij uzivatelsky profil. Sou-
Gasti profilu je nékolik nastaveni ovliviiujicich

Poset nahranjch virazt:
6/312

Zaéit adaptaci (znovu) I

Tmisténi programu My oice:
[Ctonn |

Naiit cestu

Umisténi textového editoru:

funk&nost programu, uzivatelsky slovnik (sekce
Nastaveni uZivatele) a model popisujici hlasové
charakteristiky daného uzivatele (sekce Adap-
tace na hlas uZivatele).

Tlagitkem VYTVORIT NOVEHO UZIVATELE

Spoustét editor pfi startu programu MyDictate ® Ana O Ne

[ Ukengit konfiguraci ]

Obr. 4. Uzivatelské prostredi
programu MDConfig

je vyvolano jednoduché dialogové okno, v némz je mozné vytvofit novy uziva-
telsky profil. V ramci tohoto dialogu je tfeba zadat jméno nového uzivatele
a jeho pohlavi, protoze hlasové charakteristiky muzd a zen jsou odlisné.
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Tlagitkem ODSTRANIT UZIVATELE je naopak mozné vybraného uzivatele,
a s nim i jeho nastaveni, odstranit. Odstranovani uzivateli doporu¢ujeme pro-
vadét s rozmyslem, nebot s danym uzivatelskym profilem budou odstranény
i vSechny zéalohy slovniku daného uzivatele a jeho hlasovy model (pokud pro-
Sel procesem adaptace na sv(j hlas).

Sekce Nastaveni uzivatele

V ramci této sekce je mozné pro uzivatele, vybraného v pfedchozi sekci,
nastavit tfi parametry programu MyDictate.

Pouzivat adaptaci na hlas uZivatele

Pokud uzivatel dokonéi proces adaptace, je mozné zacit pouzivat béhem
diktovani vytvoreny adaptovany model jeho hlasu.

Zobrazit velké okno po startu programu

Pokud je zvolena tato moznost, zobrazi se po startu programu MyDictate jeho
hlavni okno v pIné velikosti a jsou na ném zobrazeny témér vSechny dostupné
hlasové povely. ProtozZe ale toto okno muaze v nékterych pfipadech prekazet
(nebot je vzdy nade vSemi okny ostatnich program), je mozné nastavit tuto po-
lozku na hodnotu Ne a hlavni okno programu MyDictate pak bude zobrazeno
pravdépodobnéjSich kandidatd z rozpoznavani. Velikost zobrazeného okna Ize
navic zménit kdykoli v prtibéhu diktovani povelem ZMEN_ZOBRAZENI.

Vytvaret zéznam

V pfipadé potfeby, napf. ze servisnich nebo diagnostickych ddvodu, je
mozné nastavit, aby program MyDictate ukladal na disk vSechny promluvy,
které uzivatel pronesl béhem prace s programem. Tuto moznost doporu¢ujeme
nezapinat, protoze vytvafené zaznamy mohou po Case zabirat na pevném
disku vétsi mnozstvi mista.

Po stisku tla¢itka ZALOHOVAT/OBNOVIT SLOVNIK je zobrazeno dialogové
okno, v jehoz ramci je mozné vytvofit zalohu nebo obnovit slovnik vybraného
uzivatele.

Sekce adaptace na hlas uZivatele

Tato sekce obsahuje dveé tlaCitka a ukazatel mnozstvi jiz namluvenych adap-
tacnich vyraza.

Pokud uzivatel proces adaptace zacal, ale nedokoncil, mize v ném pokra-
Covat stisknutim tlatitka POKRACOVAT V ADAPTACI.

Tlagitko ZACIT ADAPTACI (ZNOVU) umozriuje uzivateli, aby spustil proces
adaptace na jeho hlas v pfipadé, ze procesem adaptace jesté nikdy neprosel,
anebo aby adaptaci znovu opakoval, pokud ji jiz v minulosti zapocal, ale byla
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neuspésna (napfiklad z toho dlvodu, Zze mél Spatné nastavenou zvukovou
kartu svého pocitace).

Sekce spolecnych nastaveni

V posledni sekci konfiguracniho programu je mozné:

1. zadat umisténi programu MyVoice tlacitkem Najit cestu u pfislusného tex-

tového pole.
Je-li cesta k programu MyVoice zadana a ma-li uzivatel tento program na-
instalovany, je mozné béhem diktovani program MyVoice spustit povelem
HLASOVE_OVLADANI. Spolu se spusténim programu MyVoice dojde za-
roven k ukon€eni programu MyDictate. V programu MyVoice je pak mozné
provést hlasem rGizné operace, napf. ulozit rozepsany soubor, a nasledné
je mozné specialnim povelem (ze skupiny Diktovani povel ,MyDictate®) pro-
gram MyVoice ukonc¢it a znovu spustit MyDictate.

2. zadat umisténi textového editoru, ktery uzivatel nej¢astéji pouziva pro dik-
tovani textu. Tento editor je pak mozné spust|t kdykoli béhem diktovani po-
velem TEXTOVY_EDITOR a déle je mozné nastavit, aby se spoustél ihned
po startu programu MyDictate (posledni volba na Obr. 2.).

1.2.4. Adaptace na hlas na uZivatele

V rédmci procesu adaptace namluvi uzivatel pres tfi sta specialné vybranych
adaptacnich vyraz(, na jejichz zakladé systém MyDictate pfizplsobi své para-
metry k charakteristikam jeho hlasu. Po provedeni adaptace by tak méla vyrazné
vzrlst presnost, s jakou MyDictate rozpoznava jednotlivé diktované vyrazy.

Po provedeni adaptace je ovsem dulezité, aby s programem v danou chvili
pracoval vzdy pouze jen ten uzivatel, ktery je v hlavnim okné programu ozna-
Gen jako aktivni. Rozpoznavani feci s parametry pfizplsobenymi na jiného uzi-
vatele, nez ktery ve skute¢nosti zrovna diktuje, dava totiz obecné velmi Spatné
vysledky.

Pro ucely adaptace je k dispozici specialni okno (Obr. 5.), které je mozné
zobrazit stisknutim tlagitka POKRACOVAT V ADAPTACI, byla-li adaptace jiz
zapodata nékdy v minulosti, nebo stisknutim tlagitka ZACIT ADAPTACI
(ZNOVU) v hlavnim okné programu MDConfig.

jinéno wiivatele, m kterého je adaptace provadéna

instrukce, jak dile pokratovat v adaptaci

I G (zda poprveé predist &i opakovat dany viTaz)
prectéte vyraz:
[ E O ﬂ !e vyraz, ktery ma byt preéten ¢izopakovan

([ Konecnatwsvani | { zevioko |

) Obr. 5. Dialogové okno

spusti nalwivani dalfich prerusi nahrivani, ale zavie oknoa pro Adap t?,CI na hlas
adaptanich vyrazi nezavie okno ukondi adaptaci daného uzivatele
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Béhem adaptace Cte uzivatel vybrané vyrazy, pfi¢emz program se snazi
automaticky vyhodnocovat, zda byl dany vyraz pfe¢ten natolik spravng, aby
adaptace byla ve finale UspésSna. Pokud tomu tak neni, naptiklad z toho du-
vodu, ze uzivatel nemé k pocita€i spravné pripojeny mikrofon nebo vyraz
Spatné precetl, je zobrazena vyzva, aby byl dany vyraz zopakovan.

Pokud jsou precéteny vSechny adaptacni vyrazy, je uzivateli zobrazena in-
formace, ze adaptace je hotova.

Tlagitkem Konec nahravani je mozné proces adaptace kdykoli pferusit, re-
spektive prestat na chvili diktovat. Po stisknuti tlacitka Zavfi okno je proces
adaptace ukoncen, ale je mozné v ném kdykoli pozdéji pokracovat.

Reseni problém0 s adaptaci je popsano v napovédé programu MyDictate.

2. Plynulé diktovani

P¥i plynulém diktovani je tfeba dodrzovat jiné zasady nez pfi diktovani po
jednotlivych slovech. | styl prace s programem NEWTONDictate je odliSny:
1) Diktuji se ¢arky, teCky a dalSi interpunk&éni znaménka.
2) Pro diktovani jednotlivych pismen se pouziva znakova abeceda.
3) Diktovani ma byt souvislé po jednotlivych vétach.
4) Systém rozpoznava lépe delSi fraze, je lepSi pouzivat nezkracené tvary slov.

2.1 Program NEWTON Dictate

2.1.1 DdlezZité zasady pro praci s programem

1) Pracujete-li s notebookem, méjte jej zapojeny do elektrické sité.

2) Hlasovou adaptaci provadéjte az poté, co si osvojite pravidla diktovani.

3) Do programu mUZzete pfidavat nova slova, véty, odstavce i libovolné dlouhy
text.

4) Editovat a opravovat text je mozné i béhem poslechu diktatu.

5) Program ma automatické ukladani. Nastavte vhodny interval ukladani nebo
automatické ukladani podle potteby vypnéte.

2.1.2 Spusténi programu

Program NEWTON Dictate se spousti dvojitym kliknutim na ikonu na ploSe
nebo pres polozku v menu Start — Programy — NEWTON Dictate (NET) 2.5.

Po spusténi dojde k ovéreni platné licence podle nastaveného zplisobu ové-
feni licence.

Po spusténi NEWTON Dictate na pocitaci s nizsi HW konfigu-
raci nez doporucenou je vhodné ukoncit co nejvice jinych pro-
gramu, které méate aktualné otevieny. Program NEWTON
Dictate pak bude moci vyuzit vice poCitatové paméti a bude
pracovat efektivnéji.

]
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Nastaveni programu pfi prvnim spusténi

P¥i prvnim spusténi programu je nutné provést zakladni nastaveni NEW-
TON Dictate. Nejprve se otevfe okno, které informuje o nutnosti nastaveni

slovniku. Zvolte volbu [ &1

R |

Chcete nastavit

@ Nenalezen slovnik
X

y slovnikd a

ych modeli?

Otevie se okno Nastaveni parametri pro prepis. Nastavte profil Aktivniho
uzivatele, Slovnik (vyberte ze seznamu dostupnych slovniku) a dalsi parametry
podle popisu v kapitole 3.15 Nastaveni parametr( pro prepis a stisknéte tla-

Citko [ ok .

(| Aktivni uZivatel:
[ v ] [Akmalizovat ]

Slovnik:
[ % ] [Aktualizovat]

Hlasové ovladani

[7] Pouzivat hlasové oviadéni funkci aplikace

Velikost vyrovnavaci pameéti:

U

10 minut

Nérocnost prepisu pfi diktovani:

y

pomalejf pocitaé
(niz3i presnost)

rychlejsi pocitac
(vy33i presnost)

Aktivni uZivatel

Zena : obecny Zensky hlasovy profil

) [Akmalizovat]

Hlasové oviadani
[[] Pouzivat hlasové oviadani funkci aplikace

Velikost vyrovnévaci paméti:

10 minut

Néroénost piepisu pfi diktovéni:

5

pomalejsi pocitac
(niZsi pfesnost)

rychlejsi pocitac
(vySSi pFesnost)

Nastaveni parametrt pro prepis

Vybér profilu aktivniho uZivatele
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| Aktivni uzivatel:

| (muz: obecny muzsky hiasovy profi ~ ) (Axtualizovat
|
| Slovnik:
i Aktualizovat
Advokacie CZ 1.1
Spoken General 522k CZ 1.1
Macro

[7] Pouzivat hlasové oviddani funkci aplikace

Velikost vyrovnavaci paméti:
o 10 minut
Néroénost piepisu pii diktovani:
=
T v S
pomalejsi pocitac rychlejsi pocitac
(nizéi presnost) (vy&si presnost)
Vybér slovniku

Aktivni uZivatel:
(muz : obecny muzsky hiasovy profil

~ | [Aktualizovat

Slovnik:
(Spoken General 522k CZ 1.1

T ] [ Aktualizovat ]

Hlasové oviadani

P

Velikost vyrovnavaci paméti:

4

10 minut

Naroc¢nost prepisu pii diktovani:

n
vV

pomalejsi poéitaé
(niZ3i presnost)

rychlejsi pocitaé
(vy$si presnost)

Zapnuti hlasového ovlddani aplikace

Dale se otevie okno pro nastaveni zplisobu ovéfeni licence — viz kapitola

3.14 v manualu k programu

2.1.3 Vzhled a reZimy programu NEWTON Dictate
Na nasledujicim obréazku jsou oznaceny zakladni funk&ni prvky programu

NEWTON Dictate.

prepinani hlasovych
profild

ikony pro rychlou

tvorbu maker

ikony pro praci menu
se soubory programu start diktatu
diktat.tta - NEWTON Dictate [mu? : oby

Ay Format Dkt Nestaveni Napovéda

B'BB g2 8 e

B

& f) D€  TimesNewRoman - 18 -

muz : obecny muzsky hiasovy profil ~
B 71U

4 A

ikony Gprav vzhledu

rozpoznaného textu hledavéni

a fazeni

EE maker

NEWTONDictate

editacni okno

Skody po letosnich zéplavach budou v fadu miliard korun.

Po povodnich v roce 1997 vydala Ceska republika dluhopisy. aby ziskala
penize na pomoc zdevastovanym oblastem. Nyni se kviili letosnim zaplavam chysta
udglat totéz, dluhopisy viak tentokrat nekoupi lidé, ale i Evropska investi¢ni banka.

00:00:12 00:00:38
@ {
audio panel
Uroveri 24znamu
a | ]
informace o aktivnim nastaveni ukazatel Urovné zaznamu
hlasovém profilu 2zvukovych Zpozdéni
a slovniku zafizeni 2 &
e \ - ukazatel zpozdéni
NEWTON cny mudsky hiasovy profi Spoken General 522K CZ 1.1 NS Aupio

Hiasovs makra | Kidvesové makra | / (00

futndyktejt: NEWTONDictate
mijpodpis: MdjPodpis
mojemakrosmiouva: SmiouvaODilo
seznam definovanych hlasovych,
resp.klavesovych maker

nastaveni maker
(s () ()
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— rezim diktovani,
— rezim editace.
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Rezim diktovani
Pokud je program v rezimu diktovani, rozpoznava fe¢ diktovanou do mikro-
fonu, kterou jako rozpoznany text vklada do editacniho pole programu.

Diktovani je mozné zahdjit:

— Menu: Diktat — Start

— stisknutim tlacitka | @] v nastrojové listé
— hlasovym povelem ,Zacatek diktovani*

Diktovani je mozné ukongéit:

— stisknutim jakékoliv klavesy

— Menu: Diktat — Stop

— stisknutim tlacitka @ v nastrojové listé
— hlasovym povelem ,Konec diktovani“

Po ukonéeni diktovani je zobrazeno upozornéni, Ze probiha prepis zbylého
textu z diktatu.

Dokoncuje se prepis textu. AZ bude text pfepsan, toto
okno se samo zavre. Nechcete-li ¢ekat, stisknéte tlacitko
“Zrusit" a prepis se ukonci okamZité - zbyly text ale bude

Je mozné dodiktovat text do libovolného mista v jiz nadiktovaném
textu. Nastavte kurzor na pozici, kam se ma text dodiktovat a spustte diktovaci
rezim. Zvukova stopa diktatu bude dopInéna do stavajici zvukové stopy.

Ukazatel Girovné zaznamu: j jl ﬁl _*I ﬂ

Zaznamenava uroven snimani zvuku
mikrofonem. Spravné nastaveni mikro- | 00:00:13 | | 00:01:08
fonu ma vliv na kvalitu rozpoznavani.

@
.

Ukazatel zpozdéni:

Zde je mozné sledovat, jak rychle vas
pocita¢ rozpoznava fec. V pripadé pre-
hiceni udélejte, prosim, pomlku v dikto-
vani.

Urovefi ziznamu
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Rezim editace a korektura textu

Program kromé prepisovaného textu zaznamenava i audio stopu dik-
tatu. Po ukonéeni diktovani je mozné si znovu poslechnout diktovany text, coz
usnadni jeho korekturu. Béhem poslechu se v textu zvyrazriuji slova, ktera
jsou aktualné pfehravana.

Poslech nahraného diktatu je mozné zahdjit:

— stisknutim tlacitka v audio panelu vpravo dole — diktat bude pfehran od
zacatku
— stisknutim tlacitka EI v audio panelu vpravo dole — diktat bude pfehran od

mista v textu, kde se aktualné nachazi kurzor

— po stisknuti klavesy Tab bude diktat prehran od mista v textu, kde se aktu-
alné nachazi kurzor

— Menu: Diktat — Prehrat

— Hlasovym povelem ,,Spust pifehravani“

5 C:\Users\HP ProBook\Documents\Prvn diktat.tta - NEWTON Dictate [muz : obecny muzsky hlasovy
| soubor Upravy Format Diktit Nastaveni Napovéda

lGol BB @2 @_‘ @ | muz:obecny muzsky hlasovy profil - | W8 g |
& [ D€  TimesNewRoman - 18 - BIU | AA|=E | ss38 FFy
[$kody po letosnich zaplavach budou v fadu miliard korun. A M—@@

Po povodnich v roce 1997 vydala Ceska republika dluhopisy. aby ziskala
penize na pomoc zdevastovanym oblastem. Nyni se kviili letosnim zaplavam chysta
udelat totéz, dluhopisy vSak tentokrat nekoupi lidé, ale i Evropska investi¢ni banka.

(o | 21 2

00:00:22 00:00:39

® {4

Uroven zéznamu
ol ]

Zpozdeni

NEWTON Dictate [muZ : obecny muzsky hlasovy profil] Spoken General 522k CZ 1.1 NS caps AUDIO

Ukonceni poslechu nahraného diktatu:
— stisknutim tlacitka v audio panelu vpravo dole

— stisknutim klavesy Tab
— Menu: Diktat — Zastavit
— Hlasovym povelem ,,Zastav prehravani*
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V nadiktovaném textu je mozné stejné jako v jinych textovych editorech:

— libovolné se pohybovat, dopisovat, pfepisovat, mazat,

— oznacovat text do blokd, kopirovat, vkladat apod.

s

Editovat a opravovat text je mozné i béhem poslechu diktatu.

K dispozici jsou ptikazy bézné uzivané

ve Windows: Soubor

— krok Zpét — hlasovy pfikaz ,Zpatky",

—krok vpfed Obnovit — hlasovy pfikaz
,Obnovit*,

— Vyjmout — hlasovy pfikaz ,,Vyjmout,

— Kopirovat do schranky — hlasovy pfikaz
~Kopirovat®,

— Vlozit — hlasovy ptikaz ,Vlozit",

Vybrat v§e — hlasovy pfikaz ,Vybrat ve“

Z menu Upravy nebo pomoci hlasovych

D Zpat
& Obnovit

& Vyimout
Ej Kopirovat
B Veorit

Vybrat vie

B Najit..

Eormét Diktét Nastaveni Népovéda

I Velké pismeno na zaéatku slova

| Malé pismeno na zacatku slova

Ctrl+Z
Ctrl+Y

Ctrl+X
Ctri+C
Ctrl+V
Ctri+A

Ctrl+F

Ctrl+Up

Ctrl+Down

poveld ,Velké pismeno“ nebo ,Malé pis-

meno“ zménit u slova, na kterém je umistén kurzor, pocate¢ni pismeno na

velké, respektive malé.

Text je dale mozné formatovat volbami v nastrojové listé:

|Times New Roman =N 18 = Bl Ibl
— fez a velikost pisma — Cislovani
—tuéné pismo — zarovnat vlevo

— kurziva — zarovnat na stred
— podtrzené pismo — zarovnat vpravo
— zvétsit font — zarovnat do bloku
— zmensit font — zvétSit odsazeni
— odrazky — zmensit odsazeni

nebo je mozné vyuzit menu Format,
ptipadné klavesové zkratky:

«DHb

(o

|
B

i e~

| BT

LU ]

Wl Wl

@B | & 2vesion

4 4 Zmensitfont

Tucné
Kurziva
Podtrzené

Qdrézky
Cisloyani

Zarovnat vievo
Zarovnat na stied
Zarovnat vpravo

Zarovnat do bloku

2Zvétsit odsazeni
Zmensit odsazeni

Zrusit formatovani

Ctrl+B
Ctri+l
Ctri+U
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2.1.4. Vkladani a diktovani novych slov a slovnich spojeni

Do programu je mozné pfidavat nova slova, ktera nejsou obsazena ve

slovniku, a ¢asto pouzivana slovni spojeni. Maze jit o

— slovo, které neni ve slovniku,

— specifickd jména a pfijmeni osob, mistni nazvy apod.,

— Casto opakovana slovni spojeni, napf. hlavicky dokumentd, oddvodnéni
apod., Ize definovat spojeni nékolika slov, ale i o cely odstavec nebo i stranku
textu.

Vyrazy je mozné vkladat dvéma zpisoby, a to bud pomoci hlasovych, nebo
klavesovych maker.

Hlasova makra (tvorba uZivatelského slovniku)
Funkce hlasovych maker umozriuje pfidavani novych slov a souslovi do

uzivatelského slovniku. Po zadani nového slova, program pfi pfistim diktovani
toto slovo sdm automaticky rozpozna.

Priklad vytvoreni nového hlasového makra

V okné programu po pravé strané zvolte kartu hlasovych maker. V hlaso-
vych maker zvolte moznost Pridat.

Druhou moznosti je oznadit v editanim okné text, ktery chcete pfidat jako
nové makro a po umisténi kurzoru mysi stisknout pravé tlac¢itko mysi a vybrat
volbu Pfidat jako hlasové makro.

5 CAUsers\HP ProBook\Documents\Prvn diktat.tta - NEWTON Dictate [muz -

' Soubor Upravy Format Diktat Nastaveni Napovéda

i Q] (=] B a B 8 & @u @ | muz: obecny muzsky hlasovy profil ~ B @ ﬁjﬂ
&M | D@ | TimesNewRoman 18~ |BIrU| AL | EE |  EXANR

Skody po letosnich iéplav;éch budou v fadu miliard korun.

Po povodnich v roce 1997 vydala Ceska republika dluhopisy. aby ziskala
penize na pomoc zdevastovanym oblastem. Nyni se kviili letosnim zaplavam chysta
udelat totéz, dluhopisy viak tentokrat nekoupi lidé, ale i Evropska investi¢ni banka.

D Zp&t Ctrl+Z
J{ Vyjmout Ctrl+X
[ Kopirovat Ctrl+C
B Viozit Ctrl+V

Vybrat vie Ctrl+A

Wy Pridat jako hlasové makro
g Pridat jako klavesové makro

I Velké pismeno na zagatku slova Ctrl+Up

1 Malé pismeno na za¢atku slova Ctrl+Down
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Treti moznosti je oznadit v editanim okné text, ktery chcete pfidat jako nové
makro a stisknout v li5t& ikon tlagitko 4.
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Otevie se okno Nastaveni hlasovych maker.

r —
W Nastaven hlasovych maker
fini

Seznam viech maker Aktivni makra
Autndyktejt: NEWTONDictate nadtndyktejt: NEWTONDictate

@

[ vpravit.. | [ pidat. | [ smazat |

Definujte vlastni hlasové makro, napfiklad:

Nézev makra
NEWTONDictate
Obsah makra
‘g @ | @@ | TimesNewRoman v 18 -
iBIU | A4 |==|=s38 |78 J
NEWTOND:ictate

M Do poli¢ka Vyslovnost souslovi zadejte slovni povel,
Adtndyktej{ kterym chcete makro spoustét - kdyZ ho vyslovite,
Fonetiokd pleris nahradi se zadanym obsahem makra.
i »p P! Slova sjte tak, jak se v cestiné vyslovuji -
fidtndiktejt napfiklad George zadejte jako "dzordz". Jako povel

vybirejte souslovi, u kterych nehrozi zdména.

Nazev makra — slouzi pouze pro pojmenovani makra, nema vliv na to, co
bude napsano do diktovaného textu, ani na to, jak se ma vyraz vyslovovat.
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Obsah makra - jde o slovo (souslovi), které bude vloZeno do textu, v pfi-
padég, Ze jej vyslovite foneticky, tak jak byla zadana vyslovnost v poli Vyslov-
nost souslovi. Slovo (souslovi) Ize formatovat (velikost pisma, tuéné, kurziva,
apod.) podle toho, jak si pfejete, aby se v textu vzdy psalo.

Vyslovnost souslovi — slouzi jako hlasovy povel, kiery makro aktivuje.
Pokud tedy vyslovite slovo (souslovi) tak, jak jste jej zadali do pole Vyslovnost
souslovi, vlozi se do textu pfi diktovani to, co jste vlozili do pole Obsah makra.

Vyslovnost souslovi zadavejte tak, jak se v ¢estiné vyslovuje (ij. foneticky).

Priklady zadavani vyslovnosti problematickych slovnich tvard
Cislovky je nutné rozepisovat: Praha 1 napiste sprahajedna“
Cizi slova, jejichZ vyslovnost neodpovida béznym pravidllim ¢eské vyslov-

nosti, je nutné rozepisovat presné tak, jak je ¢lovék slysi, resp. bude vyslovovat
(jedna se napriklad o slabiku di, ktera se prepisuje jako dy), napf.:

Lady Diana napiste Jejdydyjana“
Jan Mdller napiste ,» janmyler
George Bush napiste ,dzordzbus“
computer napiste .kompjuatr”

Foneticky prepis je informacni pole, ve kierém si program sam upravi vyraz
zadany do pole Vyslovnost souslovi. Foneticky pfepis nelze pfimo editovat.
Pokud chcete zménit vyslovnost, editujte pole Vyslovnost souslovi.

Kromé& novych slov, ze-
jména jmen osob ¢&i ulic, 1ze
e z Seznam viech maker Aktivni makra
SO;n ocCl h Izs(l)vyc h T ake r Adtndyktejt: NEWTONDictate natndyktejt: NEWTONDictate
efinovat i delSi text (napf.

v justici celé odlvodnéni, |

standardni 1ékafské nalezy, z
adresy, hlavi¢ky), ktery pak |
vloZite do diktovaného textu | W@
vyslovenim vyrazu zada-
ného do pole Vyslovnost
souslovi. V tomto pfipadé je
véak treba dbat na to, aby || [(Vewit. ] [ eidet. | [ Smet |
zvoleny hlasovy povel ve —
Vyslovnosti souslovi byl jedine¢ny, tedy nezaménitelny s jinymi bézné pouzi-
vanymi vyrazy. Naptiklad, chcete-li vytvofit hlasové makro, po jehoZz vysloveni
bude do textu viozen cely text pouceni, zadejte mu vyslovnost ,mojepouceni”
i ,makropouceni“ nikoli pouze ,pouceni*.

W Nastavenf hlasovych maker

P - i
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Potvrzenim OK se vratite na pfedchozi kartu, kde mate moznost aktivovat
nebo deaktivovat hlasova makra diktat.

Pro pouziti pfi diktovani musi byt hlasové makro aktivované — vyberte pfi-
sludné makro a zvolte moznost [ ameet= |. V8echna aktivovana hlasova
makra pro dany diktat jsou pak zobrazena v okné aplikace po pravé strané.

Hlasové makra I Klavesova makra | I:'[I]

fdtndyktejt: NEWTON Dictate

EVROPSKA UNIE

Makra je mozné setfidit abecedné sestupné nebo vzestupné po-
moci tladitek a [1J. V makrech je mozné také vyhledavat za-
psanim hledaného vyrazu do textového pole vievo od tlagitka [1].

d

Uprava hlasovych maker
Na karté Nastaveni hlasovych maker je mozné:

— aktivovat nebo deaktivovat pouziti klavesovych maker pro dany diktat
— upravovat jednotliva klavesova makra pomoci volby

Mazani hlasovych maker
Vybrané makro Ize smazat pomoci tlaitka na karté Nastaveni hlasovych
maker.

Na kartu Nastaveni hlasovych maker je mozné dostat se i volbou v menu
Nastaveni — Nastaveni hlasovych maker.

2.1.5. Ukladani, vytvoreni nového souboru, otevreni jiz vytvoreného
souboru

Operace se soubory v programu NEWTON Dictate

Kdykoliv b&éhem diktatu je v reZimu editace mozné ukladat projekt s dikta-
tem.

— P¥i prvnim uloZeni povelem z menu Soubor — Ulozit jako (hlasovy pfikaz
,»Ulozit jako®)... vyplrite jméno souboru, soubor bude uloZen jako text sva-
zany s audio stopou pomoci ¢asovych znacek — pfipona tta.

— Nasledné ukladani povelem z menu: Soubor — Ulozit, pfipadné tlacitko
v nastrojove listé.
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muz : ¢ 5 e - — —
18 - -
| Uot do: | [ Dokumerty v «®ckEr
% Nazev polozky Datum zmény Typ
-, . Bluetooth Exchange Folder 12.7.201013:01 Slozka sou
navitivené
|
I‘l Plocha
Poéitad

@ < m | »
Sit Nézevsouboru:  [diktat =l
Uloit jako typ: IDokunent formatu NEWTON Dictate (tta) zl

Dokument formatu NEWTON Dictate (tta)

Dokument NEWTON Dictate bez obrézku (tta

Pokud chcete dodiktovat dalsi ¢ast textu k jiz vytvofenému souboru, zvolte
v menu Soubor — Otev¥it (nebo tladitko ||| v nastrojové listé) a vyberte soubor,
ktery chcete doplnit. Text je mozné dodiktovat do libovolného mista v souboru.

Pro diktovani zcela nového textu doporucujeme otevfit novy sou-
bor povelem z menu Soubor — Novy nebo tlacitko [ ] v nastro-
N jové liste.

2.1.6 Export a tisk

Export a tisk v programu NEWTON Dictate

Program umozriuje export nadiktovaného textu a audiostopy v nasleduijicich
formatech:

— text svazany s audio stopou pomoci ¢asovych zna¢ek — TTA. Pro ulozeni
ve formatu tta zvolte v menu Soubor — Ulozit jako... Jedna se o format po-
uzivany programem NEWTON Dictate. Proto, kdyz budete chtit diktovani
prerusit a pozdéji se k nému v NEWTON Dictate opét vratit a dodiktovat zby-
vajici ¢ast, pouzijte tuto volbu. Kvalitu ukladani audiostopy mlZzete nastavit
podle navodu v kapitole 3.21 Nastaveni ukladani a kvality.

— export samotného textu — textovy format rtf pro Microsoft Word a jiné tex-
tové editory nebo textovy format txt bez formatovacich znaéek. Vyberte
v menu Soubor / Ulozit jako text (hlasovy povel ,UloZit jako text“ nebo tla-
Citko || v nastrojoveé listé) vyplrite cestu a jméno souboru exportu a vyberte

pozadovany typ souboru exportu.

—@—
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=l 2 e

Ut do: | (] Dokumenty

Nazev polozky

. Bluetooth Exchange Folder

- e@merE-

Datum zmény Typ
127.201013:01 Slozka sou

<

Nazev souboru: Idik‘ka

Ubo3tjakotyp:  [Textovy dokument ve formtu RTF (st)

— export samotné audio stopy — MP3, WAV, SPX — V menu Soubor / Ulozit

audio zaznam... (nebo tladitko |/ v nastrojové listé).

UloZit do: I J Dokumenty El « @k By
(E: = Nazev polozky 2 Datum zmény
| 5 QI' | Bluetooth Exchange Folder 245.2010 11:46
hoviend . Downloads 2552010 9:16
Plocha
Knihovny
Potitat
< ] »
sit Nazev souboru: ~| Ulozit
UloZitjako typ: |MP3 soubor (mp3) ~| Stomo
= =#

Pro vytisténi nadiktovaného textu pouzijte volbu v menu Soubor / Tisk

(nebo tlagitko [E3] v nastrojové liste).
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Pokud vyexportujete nadiktovany text do textového formatu
‘ a budete jej dale chtit ve Wordu upravovat, vypnéte program
D NEWTON Dictate. Uvolnite tak pamét vaseho pocitace.

Export audio sloZky v programu NEWTON Dictate Bar

Program umozniuje export audio stopy ve formatech mp3, wav, spx — Zvolte
v menu Soubor — Ulozit audio zaznam.

2.1.7 Nastaveni parametrt pro prepis (pfepinani hlasovych profild,
slovniku)
Pokud je béhem prace s programem potfeba zménit hlasovy profil (bude
diktovat jind osoba), je mozné zménit nastaveni v menu Nastaveni — Para-
metry prepisu

Aktivni uzivatel:

[mui : obecny muzsky hlasovy profil VJ [Aktualizovat]
Slovnik:
(Spoken General 522k CZ 1.1 - | (Aktualizovat |

Hlasové ovladani
[¥]: Pouzivat hlasové oviadani funkci aplikace

Velikost vyrovnédvaci paméti:

U

10 minut

Narocnost prepisu pfi diktovani:
pomalejsi pocitac rychlejsi pocitac
(niZ3i presnost) (vy33i presnost)

Zde je mozné volit:

— hlasovy profil uzivatele
O obecny zensky hlasovy profil
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O obecny muzsky hlasovy profil

o adaptovany hlasovy profil (hlasovy profil konkrétniho uzivatele)
— slovnik (volba v ramci zakoupenych slovnik()

o v8eobecny (spoken)

O justiéni (justice)

O lékarské

O pfipadné dalsi oborové slovniky

— pouzivani hlasového ovladani funkci aplikace (nastaveni hlasového ovla-
dani)

— velikost vyrovnavaci paméti — nastaveni zejména pro méné vykonné po-
CitaCe. Zde je mozné definovat, jak dlouhou hlasovou stopu nadiktovaného
(ale dosud diky nizkému vykonu pocitate nepfepsaného) textu si pocitac
muze ulozit do paméti.

— narocnost prepisu pfi diktovani — pro pomalej$i pocitace se zjednodusi
vypocet spravné varianty prepisu, ¢imz se nepatrné snizi pfesnost a zrychli

EVROPSKA UNIE

mus vypoctu.
— zobrazeni priibéznych hypotéz NEWTON Dictate

o Nezobrazovat viibec — nezobrazuje pribézné hypotézy, zobrazuje pouze
kone&nou hypotézu, kterou jako rozpoznany text vklada do dokumentu.

O Zobrazovat v informaénim pruhu nad diktovanym textem — zobrazuje pra-
bézné hypotézy diktovaného textu v informacnim pruhu, po vyhodnoceni
vklada vyslednou hypotézu do dokumentu.

O Zobrazovat v informaénim pruhu pod diktovanym textem.

o Vpisovat do diktovaného textu (vypne funkci ,Vzit zpét“) — umozriuje do-
diktovat do libovolného mista v jiz nadiktovaném textu. Zvukova stopa do-
diktovaného textu je v€lenéna do stavajici zvukové stopy.

Pozn: Pfepinani hlasovych profilli je mozné i v hlavnim okné aplikace po-
moci vybérového seznamu v nastrojové listé.

Népovéda

- muz : obecny muzsky hlasovy proﬁlH {3 =5
muz : obecny muzsky hlasovy profil
Zena : obecny zensky hlasovy profil
s David Newton : obecny muzsky hlasovy profil

s

Pozn: Nastaveni zobrazeni pribéznych hypotéz je mozné provést i z menu
Nastaveni v programu NEWTON Dictate:
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[ Nastaveni | Napoveda
¥ Nastaveni klavesovych maker... v -
=] oA y profil = L L] =1°)
N 8 Nastaveni hlasovych maker... &kl EE E=SE=S ==
= @ Export/Import maker... bns— o =
. Hlasové makra
&) Hiasové adaptace...
¢ Parametry pfepisu...
[} Vzhled a piehrévant...
@ Schranka...
[ Ukiadani...
Export / Import [
32 Oviadani..
-4 Klavesové zkratky...
9 2 @ 9 2
' Hlasové ovladani — - —J.
falala’alalal (alala’alValal
Zobrazeni pribéznych hypotéz » viibec nezobrazovat hypotézy
zobrazovat hypotézy v informaénim pruhu nad diktovacim oknem
I Loenoe zobrazovat hypotézy v informaénim pruhu pod diktovacim oknem
o ;
B8 cnacienilicencs v vpisovat hypotézy do diktovaného textu (vypne funkci “Vzit zpét")
-/ Aktualizovat licenci T

2.1.8 Hlasova adaptace
V programu NEWTON Dictate je mozné provést si adaptaci na svuj hlas.

V ramci adaptace namluvite 90 specialné vybranych adaptacnich vét (na-
mluvit v8echny véty trva dohromady asi pll hodiny), na jejichz zakladé systém
pfizplsobi své parametry k charakteristikdm vaseho hlasu. Po provedeni
adaptace by tak méla vzriist presnost, s jakou program rozpoznava vami dik-
tovana slova a pocita¢ bude rozpoznavat rychleji. Adaptace je nezbytna pro
osoby s odliSnou vyslovnosti nékterych hlasek (raékovani, pfizvuk) &i vadou
reci.

Funkci hlasové adaptace budete moci zagit pouzivat az ve chvili, kdy pre-
Ctete vSechny pfipravené adaptacni véty. Teprve poté bude mozné v hlavnim
okné programu NEWTON Dictate vybrat adaptovany hlasovy profil dle vaseho
uzivatelského jména.

Adaptaci doporucujeme udélat az po prvnim seznameni se
s programem, ve chvili, kdy ziskate pocit, Zze jste se naugili
a zvykli si diktovat takovym stylem a rychlosti, Ze vam pro-
gram rozumi. Timto stejnym fe€nickym stylem pak ¢téte i véty
béhem adaptace. V jejim pribéhu, stejné jako béhem dikto-
vani, by navic ve vasem okoli mélo byt pokud mozno ticho,
aby se systém nenaucil napfiklad na radio hrajici v pozadi.

3
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Vytvoreni hlasového profilu

Pro vytvoreni vlastniho hlasového profilu zvolte menu: Nastaveni — Hlasova
adaptace. Po spusténi se zobrazi zakladni okno Hlasové adaptace.

Pokud jste adaptaci jiz zapoc€ali nékdy v minu-
losti, vyberte ze seznamu ,Zvolte profil (uziva-
tele)* svoje uzivatelské jméno. Pokud jste
naopak program pro adaptaci spustili poprvé,
kliknéte na tla¢itko ,Vytvofit novy hlasovy pro-
fil* a poté zadejte svoje jméno a vyberte pohlavi.

5l NewtonDictate - Hiasové adaptace L= ) [l
Uzivatelské hlasové profily
Zvote profi {ufi [David Newton -]
[ Vitvofit novy Hasovy profi ]
[ etz | [ eponevapon | omotnose |
Adaptace na hlas uZivatele David Newton
R Po&et nahranych vét:
Mltsinder SLEL
[ Zasit adaptaci (znovu) I

[ Ukondit konfiguraci hlasovych profil ]

Vytvoreni nového profilu u

Zadejte jméno nového profilu (uZivatele)
David Newton
Vyberte jeho pohlavi

@) zena @ muz l

( oK ] [[_somo ] |l

)

MUzete importovat jiz existujici adapto-
vany hlasovy profil volbou [ === profil
exportovat volbou === nebo volbou
mewanms | @XpPOrtovat hlasovy model. Volby
otevfou dialogové okno, ve kterém urcite
jméno souboru a cestu v souborovém sy-
stému pocitace, kde ma byt ulozen nebo
se nachazi hlasovy profil.

Poté m(izete bud pokragovat v adap-
taci (tla¢itko Pokrac¢ovat v adaptaci),
byla-li adaptace jiz zapofata nékdy

v minulosti, nebo adaptaci zahédjit ¢i znovu zopakovat stisknutim tlaCitka

Zacit adaptaci (znovu) ] .

Béhem adaptace postupujte podle pokyn( zobrazenych v sekci ,Napovéda“

ve specialnim okné, které vam bude zobrazeno:

_Maplaoenah[asmvaﬁroavid

stisknéte START a prectéte vétu:

Ptepis diktované feci je pro zkuSeného Elovéka snadna véc

Napovada:

Véty vyslovuite prirozens a zhruba stejné rychle, jak ve skuteSnosti diktujete.

PFi namluvani vét postupuijte nasledovng:
stisknéte tladitko START
chvili vyékejte - predtéte vétu - chvili vyckejte
stisknéte tlaGitko STOP

Poté se program pokusi it, zda byla a véta prectena spravné.

Je-li véta vyhodnocena jako nespravné predtena, musite vétu predist znovu.
Adaptaci miiZete kdykoli ukondit a pozdgji v ni pokraovat. Jiz nahrané véty nebudete muset opakovat.

Slova napsané velkymi pismeny - jako CARKA, TECKA nebo NOVY ODSTAVEC - prectéte stejné jako ostatni.

Je-li véta vyhodnocena jako sprévné predtens, miiZete pokraovat na dal3i nebo vétu zopakovat, pokud vite, Ze jste pfi Steni udslali chybu.
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Po stisku tlagitka [ == | poCkejte, aZ se pole okolo véty oramuje Cervené
a zacnéte diktovat do mikrofonu vétu, kterou vidite. Ctéte pfirozené.

V pribéhu éteni adaptacénich vét je mozné program ovladat pouze klavesou
Enter. Po jejim stisknuti se kurzor vzdy pfesune na tlaitko, které bude nej-
pravdépodobnéji nutné stisknout v nasledujicim kroku adaptace dalSim stisk-
nutim klavesy Enter.

Pokud dokoncite adaptaci a v programu NEWTON Dictate si
zvolite, aby systém pracoval s vytvofenym adaptovanym hla-
sovym profilem, je velice dilezité, abyste s programem v tu
chvili pracovali vzdy pouze vy. Rozpoznavani feci s parametry
pfizplsobenymi jinému uzivateli, nez ktery ve skute¢nosti zrovna

diktuje, dava totiz obecné velmi Spatné vysledky. Pokud si tedy
D diktovaci program pfrijde vyzkouSet do vasi kancelare napfi-
klad néktery z kolegl, nezapomerite mu pfepnout hlasovy
profil na obecny muzsky ¢i zensky!

4, ZAKLADY PRACE SE SYSTEMEM MS EXCEL 2007

Excel: uvod a ucel

V soucasné dobé je program Microsoft Excel nejpouzivanéjSim tabulkovym
kalkulatorem. Stejné jako u programu MS Word jsou zakladni principy prace
s timto programem obdobné také u konkurencnich variant. Program Excel
umoznuje pracovat s tabulkami, seznamy nebo i jednodussimi databazemi,
vhodny je pro praci s vypocty.

1) Zaklady ovladani

Program Excel otevieme pomoci nabidky Start nebo pfes ikonku na plose
(pokud ji mame umisténou na plose). Novy soubor, otevieni existujiciho, ulo-
zeni a ukonceni je stejné jako u programu Word.

1.1 Popis okna programu

Zcela na nahote okna programu Excel je tzv. titulkovy pruh (zahlavi okna),
ktery obsahuje ndzev dokumentu a jméno programu (zde Microsoft Excel).

Zakladni nabidku nalezneme v levém hornim rohu, pod ,Tlacit- ——=
kem Office*. DD

Napravo od ,Tlagitka Office” je nabidka ,Rychly pfistup” s tlacitky - >
LUlozit", . Zpét“ a ,Dopfedu”.

Pod titulkovym pruhem je zakladni menu, tvofené zalozkami ,Domd*, ,Vlo-
zeni“, ;Rozlozeni stranky”, ,Vzorce“, ,Data“, ,Revize“ a ,Zobrazeni“. Kazda
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tato zalozka méa pod sebou tzv. pas karet s podrobnéjSi nabidkou &innosti.
Prvni tfi a posledni dvé zalozky jsou velmi podobné stejné nazvanym zalozkam
v programu Word.

EVROPSKA UNIE

Pod pasem karet je pruh obsahujici ,Pole nazv(* tlacitko ,VloZit funkci*
a ,Radek vzorcl“.

. O L
o - " <
Pole nazvii Vlozit funke Radek vzorc(

Vodorovny pas s oznacenim sloupct slouzi k identifikaci jednotlivych
sloupcl, pouzivame jej pro orientaci v pracovni ploSe a pfi tvorbé vzorcu.

B s | c D e e e F S e e H | s e e s | e M | s

?E Vertikalni pas s oznacenim fadkd slouzi k identifikaci jednotlivych
.| radkd, jeho vyznam je stejny jako u pasu s oznacenim sloupcti. Radky
: jsou primarné oznaceny Cisly (1,2,...) a sloupce pismeny (A, B, ...).

6

7| NejvétSi prostor uprostred je tzv.
; list — zde mazeme tvoit libovolné
10 velké tabulky, formatovat je apod. =
1 7zakladem tabulky je burika, tedy burika
s Mmisto, kde se protina jeden fadek

1| a jeden sloupec. Je ohrani¢ena

1 mfizkou. Burika je nositelem ,jedno-

17 tky informace®, mlzeme do ni na- Obr. Burika
18| psat Cislo, text ¢i vzorec. V kazdé

burice je v8ak jen jedna typograficka Uprava.

Spodni ¢ast okna programu tvofi vlevo moznost prepinani mezi listy,
22| hapravo posuvnik a za nim ikonky rozlozeni stranky s moznosti zvétSeni
| & zmen$eni dokumentu.

e
v ] st st CLst3 /€D [ —~
Pripraven

Obr. Spodni cast okna programu

V kratkosti si popiSeme jednotlivé pasy karet.
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Pés karet ,,Domu*“ obsahuje sekce:

7 | Domi | Viofeni Rozloienistrinky  Vaorce  Data  Revize  Zobrazeni @-n7x
= = = oo g = :
B il caon - ] (S obem . [EjPodminéné formatovani ~ 3= Viodit x ir m
S = e = {5 Formatovat jako tabulku ~ || 3% Odstranit ~ | (3]~ A
Vioiit |5 ~[ B = = 33 | > 2 -0 3 efadita Najita
it g [BEu || E ] O A (== S (B % )[58 5 5 ayy by EiFomit= | 2 fitrovate whiat~
Schranka Pismo. 0 Zarownani & Cislo o styly Buiiky Upravy

Schranka — umozniuje vlozit obsah schranky, vyjmout a kopirovat.

Pismo — umoznuje formatovani pisma (font, velikost, barva, fezy).

Zarovnani — umoziuje zarovnani textu k hornimu okraji, na stfed ¢€i k doInimu
okraji buniky, dale doleva, na stfed ¢i doprava, zménu orientace
textu v burice, zménu odsazeni mezi ohrani¢enim a textem.
V pravé Casti jsou tlaCitka pro zalomeni textu a slouceni a zarov-
nani na stfed.

Cislo — zde mizeme nastavit format &isla, Ggetnicky format, styl procent, styl

desetinné ¢arky a pfidani nebo odebrani desetinného Eisla.

Styly — podminéné formatovani umoznuje zvyraznit buriky, tlagitko formatovat

jako buriku rychle naformatuje rozsah bunék a styl burfiky umozriuje
formatovat buriku nékterou z pfeddefinovanych moznosti.

Buriky — obsahuje funkce vlozeni a odstranéni bunky (fadkl a sloupct),
a funkci formatovani bunky (vysSka a Sitka bunky, uspofadani listd
apod.).

Upravy — umoziuje vlozit sumu vybranych bunék, rozsifit vzorec do dal$ich

bunék, odstranit vSe z bunky v€etné formatovani, sefadit a filtrovat

data v bunikach a vyhledat a vybrat pozadovany text.

Pas karet ,,Vlozeni“ obsahuje sekce:

=)
< Domi | Vioieni | Rozlofenistrinky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni o -

= Elal @ Xj “ }oOc - ~ e u o [ Textové pole | & Radek podpisu ~
1 [ ) @&
U] g j ‘—J o =’ : 4 S2 [ YZahlaviazapati "gd Objekt
Kontingenéni Tabulka || Obrazek Kiipart Tvary SmartArt | Sloupcovy Spojnicovy Vysecowy Pruhow Plodny Bodow Dalii || Hypertextovy
tabulka - - - . - - -~ gmfyr | odkaz | lWordat~ €2 symbol

Tabulky Tlustrace Grafy i Odkazy Text

Tabulky — umozniuje vytvofit kontingenéni tabulku (usnadriuje uspotradani
a shrnuti dat) nebo klasickou tabulku.

llustrace — umozriuje vlozit obrazek ze souboru, klipart, pfedpfipravené tvary
nebo ilustrace smartart.

Grafy — umozriuje vlozit sloupcové, spojnicové, vysecové, pruhové, plosné,
bodové a dalsi gravy.
Odkazy — umoznuje vlozeni odkazu na webové stranky.

Text — umoziuje vlozit textove pole, zahlavi a zapati, ilustraci WordArt, fadek
podpisu, objekt &i symbol (napf. znak fecké abecedy).
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Pas karet ,,Rozlozeni stranky“ obsahuje sekce:

EVROPSKA UNIE

3 — @
< Domd  Vioieni | Rozlofenistranky | Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni © A
[’ Lm [j H " "’" =%| 53 Sifka: |Automatich ~ || Miitka Nadpisy 3 Pienést do popiedi - |2 Zarovnat >
i % wal L A
k =) = 1] vyska: Automatict ~ | (¥ Zobrazit | V| Zobrazit || i Pienést do pozadi - 18] Skupina
Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk i r3 o
- b i e AR nazvi | Chl Méitko: 1100% 3 Tisk Tisk &1y Podokno wbéru 7 Otodit
Vzhiled stranky || Phizplsobit méfitkoe Moznosti listd = Uspofadat

Motivy — umozfiuje zmeénit celkovy navrh dokumentu najednou (pisma, styly),
nebo samostatné barvu, pismo a efekty.

Vzhled stranky — umozZziiuje upravovat okraje dokumentu, nabizi pfepinani roz-
loZzeni dokumentu na vySku a na $itku, vybér formatu papiru
(A4, A3, obalka apod.), vybér oblasti tisku, konce jednotlivych
listd (nahled pro tisk), vybrat obrazek na pozadi dokumentu
a zapsat sloupec dat, ktera se vytisknou na kazdé strané do-
kumentu.

PrizpUsobit métitko — umoznuje zménit Sitku a vysku vytisknutého vystupu,
aby odpovidala maximalnimu poctu stran (tisk bude na
celé strance).

Moznosti listd — nastavime zde viditelnost mrizky v listé a pro tisk, a viditelnost

nadpisl (horizontalnich a vertikalnich past sloupct a radka)
v listé a pro tisk.
Usporadat — umozriuje vybrany objekt pfenést do popfedi ¢i do pozadi, zob-
razit podokno vybeéru, zarovnat okraje vybranych objektd, sesku-
pit vice objektl pro snaz$i manipulaci a zménit orientaci objektu.

Pas karet ,,Vzorce* obsahuje sekce:

[ ) o
7 bomi  Vioteni  Romolenistiinky | viorce | Dot Reviee  Zobrazeni ©
X Automatické shrnuti - @ Logicka~ {3, whl.aref. ~ § O Definovat nazev ~ %3 Predchidc 5§ Zobrazit vzorce :g orred | 8
i Napostedy pouiité - (A Text ~ o Mat. atrig. ~ P Pouiit e = Naslednici ¥ Kontrola Chyb... ~ ()
Vlozit S A % . Spravce i z 3 Okno  Moznosti B
funka [ Finanéni ~ {7 Datum  éas - ) Daftitunkee * | “nang ES Vytvoritzwbéru || ;£ Odebrat sipky - (&) Vyhodnocenivzorce | kukatka || vipoctu~
Knihovna funkci Definované nazvy Zavislosti vzorch Vypocet

Knihovna funkci — umozniuje vlozit funkci (vyvola dialogové okno ,Viozit
funkci), vlozit automatické shrnuti (sumu), znovupouziti
funkce, kterou jsme pouzili naposledy, vybér a prochazeni
finanénich funkci. MZzeme dale prochazet funkce logické,
textové, tykajici se data a Casu, referenci a vyhledavani,
matematickych a trigonometrickych funkci a dal8i funkce
(statistické atd.).

Definované nazvy — umozruje spravovat vSechny nazvy pouzité v sesitu, do-
definovat nazvy bunék, pouzit je také ve vzorci a automa-
ticky generovat nazvy z vybéru bunék.

Zavislosti vzorcl — umoznuje zobrazit pomoci Sipek, které buriky maji viiv na

hodnotu aktuélné vybrané buriky a které jsou ovlivnény ak-

—@—
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tualni burikou, tyto Sipky muUzeme odebrat. Mizeme
v bunice namisto vysledné hodnoty zobrazit vzorec, zkon-
trolovat chyby ve vzorcich a vyhodnotit vzorce (udat vysle-
dek). Kukatko umoznuje sledovani zmén.
VypoCet — umozriuje urcit, kdy se méa provést vypocet — automaticky se pro-
vede vzdy, kdyz dojde ke zménam hodnot. Mizeme také provést
prepocet listu &i sesitu ihned.

Pas karet ,,Data“ obsahuje sekce:

=) z
& Domd  Vioieni  RozloZenistrinky  Vzorce | Data | Revize  Zobrazeni o -
£ Z aplikace Access 5 5 @ (i3] Pipojeni Al E 1? { Vymazat 5 E = =Y Ovéfeni dat ~ P Seskupit... ~ ,E
$Zwebu —U, —U‘ Viastnos G znovu pousit || E [ Slouit... ¥ Oddéiit.. ~ ==
Zjinjch | Existujici || Aktualizovat % sefadit | Fittr v Testdo Odebrat eh
(HZtextu 2dt0jd~ | phipajent vier ®9U y ¥ Upiesnit sloupcdi... stejné 5P Analyza hypotéz - || & Souhm
Natist externi data Piipojeni Sefadit a filtrovat Datové nastroje Osnova =

Nacist externi data — umozriuje vlozit data z jinych aplikaci, napf. Acces, z in-
ternetu, z textu Ci z jinych zdroji. Umoznuje také nacist
externi data pomoci existujiciho pfipojeni.

Pfipojeni — umoznuje aktualizovat vSechny informace v seSitu, které pochazeji
ze zdroje dat, zobrazit aktualni pfipojeni, jeho vlastnosti a upravit
pfipojeni.

Sefradit a filtrovat — umoznuje sefadit vybranou oblast vzestupné &i sestupné,
nebo vybrat v dialogovém okné ,Sefadit” jina kritéria pro
sefazeni. Dale mizeme filtrovat data v burikach, vymazat
filtr, Ci jej znovu pouzit nebo jej upfesnit.

Datové nastroje — umozruje rozdélit obsah jedné buriky do samostatnych
sloupcu, odebrat z listd duplika¢ni (stejné) fadky, ovérit data
proti zadani neplatnych dat, sloucit data z vice rozsahl do
jednoho rozsahu a zanalyzovat rizné hypotézy (varianty vy-
poctu).

Osnova — umozniuje svazat obsah bunék dohromady, opét jej oddélit a vytvofit

souhrn (soucet fadkd souvisejicich dat). Mizeme zobrazit podrob-
nosti ¢i je skryt.

Pas karet ,,Revize* obsahuje sekce:

=
- Domi Viozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni © -
& (24 Zobrazit i skijt kome: 3 ~ Zamknout a sdilet sedit...
AR I AR R R R .
“3 Zobrazit viechny komentare @& Povolit uzivatelim Gpravy oblasti...
|| vosis. zdroie Tesaims preiost Now Od 0z Zamknout Zamknout Sdilet
informaci komentaf azit rukapis list..  sefit~ segit |2 Sledovanizmén -
Kontrola pravopisu Komentaf Zmény

Kontrola pravopisu — umozfiuje zkontrolovat pravopis v textu, dale hledani
v referenénich materialech (napf. slovnicich), hledani
slov se stejnym vyznamem (tezaurus), preklad textu do

jiného jazyka.
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Komentar — umozriuje pfidat komentar k vybranému textu, smazat jej a pre-
chazet mezi jednotlivymi komentafi. Dale umozniuje skryt Ci zob-
razit rukopisné poznamky.

Zmény — umoznuje uzamknout list ¢i sesit pfed zménami, nebo naopak mu-
zeme poskytnout sesit ke sdileni dalSim uzivatellim. Pfipadné jej mi-
zeme uzamknout a sdilet zaroveri (chranéno heslem), umoznit
Upravy jen nékterym uzivatelim a sdilet zmény, které budou v doku-
mentu provedeny.

EVROPSKA UNIE

Pas karet ,,Zobrazeni“ obsahuje sekce:

3
= Domi  Vioieni  Rozloienistranky  Vzorce  Data  Revize | Zobrazeni © - =

B L Zobrazit konce stranek Pravitk v Radekvzorci () % ;1 @ Novéokno  [TRozdélit | 1) —
N La B : R i =) B

13 Viastni zobrazeni v Miizka V' Nadpisy & usporadatvie " Skijt 3
Normainé|Roziozeni > lupa 100% Pigjitna | 5 Ulozit pracovni Piepnout | Makra
stranky (3 Celd obrazovka zp woér || B Ukotvit pricky ~ (] Zobrazit | .14 prostor kP 2

Zobrazeni sesitd Zobrazit & skijt Lupa Okno Makra

Zobrazeni seSitd — umozriuje prepinat zobrazeni dokumentu mezi normalnim
rozvrzenim a rozvrzenim pfi tisku (rozlozeni stranky), zob-
razeni koncl stranek, ulozeni aktualniho nahledu do se-
znamu zobrazeni, zobrazit dokument na celé obrazovce.

Zobrazit €i skryt — umozfiuje skryt i zobrazit pomocné nastroje dokumentu, jako
je pravitko, mfizka, fadek vzorcu, nadpisy a panely zprav.
Lupa — slouzi ke zvétSeni & zmenseni zobrazeni dokumentu, pfizplsobi do-
kument na 100 % stranky, pfipadné na celou Sitku okna.

Okno — umoznuje oteviit dokument v novém okné, uspofadat vSechna ote-
viena okna a také ¢ast listu ukotvit a zbytkem volné prochazet. Déle
muzeme rozdélit zobrazeni do vice podoken, skryt aktualni podokno,
zobrazit dva seSity vedle sebe, synchronizaci dokument(, aby se po-
souvali stejné a obnoveni pozice oken. Tla€itkem ,Ulozit pracovni pro-
stor” mGzeme ulozit aktualni rozlozeni vSech oken jako pracovni
prostor a pozdéji jej mizeme opét pouzit. Funkce ,Pfepnout okna“
umozhuje pfepnout do jiného aktualné otevieného okna.

Makra — slouzi k zobrazeni ¢i zaznamu makra.

1.2 Zakladni operace, prace se soubory

Zapis dat do bunky — text (slova, €isla, znaky) viozime do buriky tak, ze na ni
klikneme levym tlacitkem, a kdyz je burika oznacena, mizeme do ni zapsat text.

Oznageni bunék — tabulky oznac¢ime tahem mySi s podrzenym levym tlagit-
kem. Oznacené buriky miizeme dale formatovat, napf. zménit ohraniceni, slou-
¢it buriky apod.

Zakladni matematické operace — vlozenim rovnitka do buriky vytvofime po-
Gatek vzorce. Naptiklad =A1/A2 bude délit data v poli A1 daty v poli A2.

Soubor ulozime stisknutim , Tla€itka Office” a vybranim moznosti ,Ulozit" nebo
LUlozit jako“, pfipadné ulozime dokument klavesovou zkratkou CTRL + S.
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2. Zakladni souéasti dokumentt v Excelu
2.1 Sesity

Sesity jsou samostatnym souborem. Nazev sesit se pouziva z divodu po-
dobnosti se Skolnim seSitem, kazdy takovy seSit ma nékolik listl, mezi nimiz
muzeme listovat®.

Novy sesit otevieme volbou z ,Tla€itka Office” Novy, nebo stiskem klave-
sové zkratky Ctrl+N.

2.2 Préace s listy

V zakladnim nastaveni jsou v aplikaci Excel v seSitu k dispozici tfi listy. MU-
zeme podle potfeby vkladat dalsi, i jiné typy listd, napfiklad list s grafem, list
maker nebo list dialogu. Lze je i odstranovat. MizZeme také zménit pocet listd,
které se ve vychozim nastaveni zobrazuji v novém sesitu. Nazev listu je zobra-
zen na prislusném ousku v dolni €asti obrazovky. Vychozi nazvy jsou List1, List2
atd., listy si mlizeme opatfit vlastnim nazvem podle potfeby. Nazev zménime
kliknutim pravym tla¢itkem mySi na zalozku a vybranim polozky ,Pfejmenovat”.

Vlozit...

QOdstranit

Prejmenovat

Pfesunout nebo zkopirovat...
& | Zobrazit kéd
(g Zamknout list...

Barva karty L |

kit

I

Vybrat viechny listy

I Listl . List2 ] Liscy e

Obr. Pfejmenovani listu

V téze nabidce je i moznost pro vlozeni dalSiho listu &i odstranéni aktualniho
listu a volbou ,Pfesunout nebo zkopirovat“ mizeme zménit poradi listG.

2.3 Pohyb v seSitu, pohyb mezi burikami

Mezi jednotlivymi burikami se Ize pohybovat pomoci Sipek doleva, doprava,
nahoru a dolu, také tlaitkem enter Ize pfechazet burikami smérem dolu. S po-
moci tlacitek Page up a Page down o vice poli nahoru a dolu, podrzenim tla-
Citka CTRL a Sipky sméru preskotime az na konec €i za¢atek listu. Pohybovat
se mUzeme i s pomoci mySi, a to posouvanim posuvniku vpravo nebo na
spodni strané okna.

[13]
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2.4 Vlybér bunék (souvislé i nesouvislé oblasti)

Buriky vybereme tahem mySi se stisknutym levym tlagitkem pfes pozado-
vana pole. Druhou moznosti je oznacit jednu buriku a s podrzenym tlacitkem
Shift se posouvat Sipkami do strany pro rozsifeni tabulky a nahoru ¢i dolu pro
zvySeni tabulky. Takto vybereme souvislou oblast. Pokud chceme vybrat vice
nesouvislych oblasti, prvni oblast vybereme jednim z vy§e zminénych zpu-
sobu. Pro vybér dalSich oblasti musime pfi oznacovani podrzet tlagitko CTRL,
tudiz nelze pouzit tla¢itko Shift.

S Evropsky socialni fond
EVROPSKA UNIE Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

[ 1

Obr. Nesouvislé oblasti

2.5 Uprava rozméri sloupct a fadkd ) Format~

Rozmeéry sloupkl a fadkd upravime nabidkou | Velikost buiiky
v pasu karet Dom0, v sekci Buriky pod polozkou |30 viika fadku..

Format. Prizpiisobit wiku fadki
Buriky, jejichz vysku ¢i Sitku chceme upravo- |3 Sika sloupce...
vat, musime mit oznacené! PiizpGsobit ifku sloupcd
Vychozi Sitka sloupce je 8,43 znak(. Ma-li VWchoalSika
sloupec Sitku 0, je sloupec skryty. Vychozi vySka | Viditelnost
fadku je 12,75 bodu (pfiblizné 1/6 palce, tedy pfi- Skt a zobrazit »
blizné 4 mm). Ma-li fadek vysku 0, je fadek | usporaatiisty
Skryty Prejmenovat list
Presunout nebo zkopirovat list...
Barva karty »
Zamek

(83 Zamknout Jist...
|5‘ Uzamknout buriku
%F | Format bunék...

Obr. Format buriky
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Vys$ku fadku mizeme upravit i Gpravou ve vertikalnim pasu oznaceni fadka,
kliknutim pravym tlaitkem myS$i na vybrany fadek a volbou ,Vyska fadku”
a nastavenim ptislusného poctu bodl v dialogovém okné ,Vyska radku®.

Vyjmout

Kopirovat

B & o<

Vlozit

Viozit jinak...
Viozit bunky
QOdstranit
Vymazat obsah
% Format bunék...
Vyska radku...
Skt

Zobrazit

[ e i e e L ] e e R T

Obr. Volba vysky radku

r‘]ji':u il ﬂml

Vyska Fadky: |5

| o || stomo |

Obr. Okno s volbou vysky radku

Vysku fadku mizeme také zmeé-
nit kliknutim mysi na spodni ¢ast
pozadovaného fadku ve vertikal-
nim pasu a zmensit tazenim na-
horu €i zvétsit tazenim dolu.

Sitku sloupce miizeme zménit
také kliknutim pravym tlacitkem
mysSi v horizontélnim pasu ozna-
¢eni sloupct a vybérem volby
~olrka sloupce®.

Dialogové okno ,Sitka sloupce* je stejna jako u fadku. Také zde mtzeme
pouzit uchopeni pravého okraje sloupce v horizontalnim pasu mysi a tazeni

doleva &i doprava pro zménu velikosti.

[ Sifka: 14,00 (103 pixely) |
e

Obr. Zména Sitky sloupce
tahem mysi

3 N S S N - —

& | Vyjmout
B3| Kopirovat
B | viozit
VloZit jinak...
VloZit buriky
Odstranit

Vymazat obsah

% Format bunék...
‘ Sifka sloupce...
Sknjt

Zobrazit

Obr. Vybér zmény sitky sloupce v nabidce
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2.6 Obnoveni pfedchozich operaci

Pro obnoveni pfedchozi operace mizeme pouzit klavesovou zkratku
CTRL+Z, a to i nékolikrat za sebou. Stejné funguje tlacitko ,Zpét“ v nabidce
»Rychly pfistup®, kde si mizeme vybrat, o kolik krok(l chceme Upravu textu
vratit.

Klavesovou zkratku zastoupi v programu MyVoice (skupina Word) povel
WZpet”.

Stejnou funkci provede i klavesova zkratka ALT+Backspace.

EVROPSKA UNIE

3. Zaklady prace v tabulce

3.1 Zaklady psani a mazani v burikach tabulky

Kazda burika mlize obsahovat rtizné udaje, at jiz text (slova, véty, od-
stavce), ¢isla (1,2,44,100 000,...), znaky (©, B, Q, $) nebo vzorce.

Do bunék zapisujeme stejné jako do textového editoru, a to bud pfimo do
buriky, nebo do fadku vzorcl. Kdyz text dopiSeme a chceme pokracovat na
dal$im fadku nebo v jiné burice, mizeme se pfesunout Sipkou na klavesnici,
tabulatorem nebo kliknutim levym tlacitkem mySi na pozadovanou pozici.

Pokud chceme v burice provadét Upravy a nechceme si pfitom smazat to,
co jiz v burice mame, vstoupime do buriky dvojklikem mySi nebo buriku ozna-
¢ime a Upravu provedeme v fadku vzorcd. Na dalSi buriku pak pfejdeme za
pomoci mysi nebo tabulatorem.

Chceme-li text v burce
& | Vyjmout smazat, buriku oznalime
B3| Kopirovat a stiskneme tlacitko Delete
sgeni strénk| (& | vjoit neobvo Backspace,vprlpadné
— H mulzeme také pouzit mezer-
VioZit jinak... nik. Mdzeme také pouzit
pravé tlagitko mysi a na-

VloZit bufiky... ; oy
= —‘f"ky bidku (viz obr. Odstrané&ni

Odstranit... F obsahu buniky).

Vymazat obsah

Eiltr > 3.2 Vkladani dat do bunék

T , (zapis textu, zapis Cisel,

Seradit zapis data, mény atd.)
| Vigdit komentai Do buriky mGzeme napsat
(8| Formt bunék... text slozeny z pismen, znakU

N nebo Cisel, jsou v8ak urcité
Vybrat z rozeviraciho seznamu...

Pojmenovat rozsah...

Itext texi & Hypertextovy odkaz... Obr. Odstranéni obsahu buriky
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kombinace, které maji specificky vyznam (napf. rovnitko na zaCatku znamena
zacatek funkce &i vzorce).

Na obrazku je dialogové okno format buriky — zalozka Cislo. Pokud zvolime
druh ,,Obecny*, nebude mit text v burice zadny specificky format.

Jinak je tomu ale v pfipadé, kdy vybereme jiny druh. NejpouzivanéjSimi
druhy jsou:

- b = =]
Fulnfit yinde ﬂ m_l

i Cislo ‘ Zarovnani ‘ Pismo | Ohranifeni | Wypli | Zamek

Druh:

Ukazka
Cislo text text text
Ména
Utetnicky Buiiky s obecnym formatem nemaji Zadny specificky Siselny Format,
Datum

éas
Procenta
Zlomky
Matematicky
Text
Specidlni
Wlastni

Cislo — pouzijeme pro obecné zobrazeni &isla, miizeme zvolit poéet zobrazo-
vanych desetinnych mist.

Ména — pouzijeme pro obecné penézni hodnoty, ma specificky format mezer
po tfech cifrach, také mazeme zvolit pocet desetinnych mist.

Datum — zobrazuje pofadova Cisla data jako hodnoty data, vybrat si mizeme
z nékolika typl zapisu (1.1.2010, 1.ledna 2010, 1.1.10, 1-1-2010 a né-
kolik dalSich méné Castych variant).

Cas — zobrazuje poradova &isla &asu jako hodnoty data, opét je mozny vybér
z vice variant (12:35:10 — hodiny:minuty:sekundy, 12:35 PM atd.).

Procenta — nasobi hodnotu v burice islem 100 a vysledek zapiSe se znakem %.

Text — za text bude v tomto pfipadé povazovano i ¢islo a burika bude zobra-
zena presné tak, jak je zadana (vhodné napf. pro vzorce kdy nechceme,
aby se proved| vypocet).

Specialni — napiiklad PSC, telefonni &islo atd.

Vlastni — mlzeme zadat vlastni format, ktery mize vychazet z jiz existujiciho.
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3.3 Kopirovani a pfesun bunék

Kopirovanim vytvotime obsahoveé, nebo formatove totoznou ¢ast textu, buriku
nebo oblast. Pfed samotnym kopirovanim je potfeba oznadit tu ¢ast, kterou
chceme kopirovat. Poté mliZeme pouzit klavesovou zkratku CTRL+C, nebo na
oznacenou oblast kliknout pravym tlacitkem mysi a vybrat moznost ,Kopirovat®.
Ramecek zkopirované oblasti bude blikat, do doby nez stiskneme tlacitko Enter
nebo dvakrat zaklikame do prazdné buriky, tim ale vymazeme obsah schranky,
proto toto udélame az poté, co presuneme kurzor mysi, nebo klavesnici na ci-
lové misto a zkopirovana data viozime stisknutim klavesové zkratky CTRL+V
nebo po kliknuti pravym tlacitkem mySi a vybérem moznosti ,Vlozit*.

Pfesouvat buriky a oblasti Ize i mezi listy nebo dokumenty. Na oznac¢enou
oblast klikneme pravym tlacitkem mySi a vybereme ,Vyjmout“, nebo stiskneme
klavesovou zkratku CTRL+X (€imz oblast vyjmeme a vlozime do schranky).
Pfesuneme se na cilové misto a vloZzime volbou ,VIoZit“ z kontextové nabidky
po stisku pravého tla¢. mysi nebo klavesovou zkratkou CTRL+V.

EVROPSKA UNIE

4. Formatovani

4.1 Formétovani bunék (ohrani¢eni, barvy, vyplf)

Format buriky ({j. jeji ohrani¢eni, barvu, vyplni ¢i zarovnani) upravime také
v dialogovém okné ,Format bunék”. Samotné burky se tykaji zalozky ,Ohra-
ni¢eni“ a ,Vypli“.

Ohranigeni — Zde mGzeme nastavovat ramecky a ohrani¢eni tabulek nebo poli.
Lze vybirat z pfednastavenych styll ¢ar, klikem mySi mate moznost urcit, jaka

cast Vyberu. ma,' ’Furmél’ Ui ﬂlﬁl
obsahovat jaké

druhy ohrani- | Cslo | zarovnéni | Pismo | Ohraniteni | wypli | zamek

¢eni. Mdzeme Céra Predvolené

vybrat také %Y;édn;; ———

b_azrvu’car ohra- Fadné  vngE voitini
nicenl.

Ohraniceni

Text Text

S —

Text i Text

£
j Automaticka W L+

Wybrany styl ohraniceni miiZete pouZit kiepnutim na pfeddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na piisludné
tlacitko.

Obr. Zalozka

ohraniceni
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Vyplil — upravuje pozadi buriky, pfedevsim jeji barvu. Tuto volbu vyuZijete na-

priklad k odliSeni jednotlivych oblasti a ¢asti tabulek, nadpisu, hlaviCek atd.
Musime dat pozor, abychom vhodné zvolili kombinaci pisma a pozadi.

OIS U ERS a]

| Cislo | zarovnani | Pismo | Ohraniceni | vipli | zamek |

Barva pozadi: Barva vzorku:
| Bez barvy | R
EEEEEEE Styl vzorku:
¥
EOO0OCOOg .
EEEDEED B
EEEENED =Nz %8
EEEEEEE SINY 2::4
AR ENEEEN
[izhled vyplng... ] [QaIEiharvy... ]
Ukazka

4.2 Formatovani textu v burikach (fonty, barvy, orientace textu, podtrzeni
atd.)

Zarovnani — zde mGzeme nastavit zarovnani obsahu bunék vlevo, na stfed
burky a vpravo, déle orientaci textu. Uzite€nou funkci je ,Zalomit text”, ktera
automaticky zalomi text a pfizpusobi rozméry buriky, jeli text del8i nez samotna
burika. Funkce ,Slouceni buriky” upravi vzhled tabulek a zpfehledni je. Slu¢o-
vat mlZeme sousedici buriky vedle sebe nebo pod sebou, pfipadné i souvislé
pravouhlé oblasti.
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Bormatsblnek:

| Cislo I Zarovnani | Pismo || Ohraniceni " Wplii ﬂ Zémek I

Zarovnani textu Orientace

Yodorovné: ..
Obecng Odsazeni: ..
Svislg: [U
Dolt

[ zarovnat distribuovang

< om -

Nastaveni textu o

1] stupnidi

[[] prizptisobit bufice
[ Slouéit bufiky

Psani zprava doleva
Smer textu:

Kontext

Obr. ZaloZka ,,Zarovnani“

Pismo — format pisma v burice mizeme upravit pomoci nabidky na pasu
karet ,DomU"“ stejné jako nabidkou funkci v zalozce ,Pismo“ v dialogovém

okné ,Format

buky*  Mo- [ 1
zeme zménit ‘ Cislo " Zarovnénl’l Pismo ‘Ohranif:'en’ ” Wplii ” Zamek |

p iS mo, ve | | - Pismo: Rez pisma: Velikost:
kost pisma, |||ad
barvu i Fezy A
pisma stejné || it

tucné kurziva
jako U textu || Baslrnsore @
\% p ro g ramu PodtrZeni: Barva:
Word. |Zacne | | [ Nomani
Efekky Mahled
[] Horni index - AéBbC(':szi
[] Dolni index

Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude pouZito na tiskarné i na obrazovee.

Obr. Zalozka

»Pismo*




Kap_1 8/25/11 2:20 PM Stranka 121 —@—

OPP prajouef] o
OPERACNI PROGRAM PRAHA PRA|GA ) . - Evropsky socialni fond
ADAPTABILITA MLIE EVRoPsiA UNIE Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

4.3 Formatovani ¢iselnych udaja (Cisla, zlomky, datum a ¢as, procenta
atd.)

Pokud se v burice misto Cisla objevi hodnota ######, znamena to, Ze burika
nema spravny format a je pfili§ Uzka, Cislo se do ni nevejde a musi byt rozsi-
fena.

4.4 Kopirovani formatu

Kopirovani formatu se pouziva ke znovupouziti formatu objektu (napfiklad
vypIné nebo ohraniCeni), textu nebo bunék v listu programu Excel. Objekt,
jehoz format chceme zkopirovat, ozna¢ime a zvolime na péasu karet ,Domi*
v sekci ,Schranka“ klikneme na tla¢itko ,Kopirovat format“.

Jednou na toto tlacitko klikneme, pokud chceme kopirovat format do jed-
noho objektu, dvakrat pokud chceme kopirovat format do vice objektd. For-
matovani ukoncéime stisknutim klavesy ESC.

5. Jednoduché vypoéty v tabulce

5.1 Vzorce, pravidla pro zapis, zakladni vlastnosti

Vzorce jsou rovnice, které provadéji vypocty s hodnotami zadanymi v bufi-
kach. Vzorec zacina znaménkem = (rovnitko), nasleduji konstanty (Cisla),
funkce (SUMA, PRUMER atd.), nebo adresy bunék ( A1, B1, C4, F8...), nebo
je mozné predchozi kombinovat. Mezi nimi jsou nejCasté&ji matematické ope-
ratory (+,-,%,/).

Ptiklady vzorcu:

=2+1 —soucet2a
= SUMA(A1:A5) — secte hodnoty fadkl 1 az 5 ve sloupecku A
=F10/D10 — podéli burikky F10 a D10

V burice (&i burikéch) bude vzdy zobrazen vysledek. P¥i vybéru bunék jsou
vybirana pole oznacovana a po stisknuti tlacitka Enter je zobrazen v poli se
vzorcem konecny vysledek.

Chceme-li vzorec pouzit i v burikach okolo, zkopirujeme jej chycenim kos-
ticky v pravém spodnim rohu a tazenim o pozadovany pocet kosti¢ek. Na
vzdalenéjSi misto pfeneseme vzorec pomoci kopirovani obsahu buriky.

SUMA + QX ¥ £ =6G3/c3
a | 8 | c | o el F | 6 | b

7 el [
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4 1,5 6
2 6
3 7
2 fe| =G5/C5
C..l..D [ F G
1,5
2 3

w

| 0,7777778!

Trocha teorie: vzorec je syntakticky spravny zéapis, podle néhoz se provede
vypocet a v burice se zobrazi vysledek. Podle obsahu vzorce mize byt vysle-
dek Cislo, datum a Cas, text nebo logicka hodnota pravda/nepravda (z angli¢-
tiny True/False). Vzorec vidime v fadku vzorcl. Vzorec zacina vzdy znakem
=, ktery napiSeme z klavesnice. Vzorec nebo funkci zapisujeme do buriky,
ktera je pravé aktivni, tj. je na ni kurzor (burika je oramovana). Prvky zastupu-
jici hodnoty ve vzorci se nazyvaji argumenty.

Vzorec nesmi obsahovat mezery!

5.2 Funkce (pouziti nékterych pteddefinovanych funkci)

Protoze je funkce asi nejpouzivanéj§im nastrojem tabulkovych procesor
(tabulkovych programui), a Excel jich hned nékolik desitek vyuziva, popiSeme
si zde nékolik téch nejpouzivanéjsich:

Suma — vrati soucet v&ech argumentd
Pramér — vrati aritmeticky pramér argumentd

Min — vrati nejmensi Cislo ze seznamu
SUMIF — je soucet s podminkou. Secte pouze ty burniky z vyctu, které spliuji
zadanou podminku
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Zaokrouhlit — funkce vrati Cislo zaokrouhlené na zadany pocet desetinnych
mist

Funkci do buriky mlzeme viozit za pouziti ikony ,fx“ v fadku vzorcu, klave-
sovou zkratku SHIFT+F3 ¢i tlaCitkem pro funkci SUMA (pas karet ,Dom0(*,
sekce ,Upravy®).

Prvni dva uvedené zpusoby volby funkce vyvolaji dialogové okno pro zadani
parametrll — argumentl funkce. Po zvoleni funkce se objevi dialogové okno
pro danou funkci, do kterého vkladame argumenty, vidime zde popis funkce
a vysledky. Argumenty vkladame z klavesnice nebo vybiranim bunék mysi.

[ 1zt fune 21|
Wyhledat Funkci:
Prejt |
‘ybrat kategorii: | Naposledy pouZité ‘
Vybrat funkei:
S T R L CE N it [ Y|
PRUMER
KDz )
HYPERTEXTOYY.ODKAZ
POCET |
Max
SN N |
SUMA(Eislo1;Eislo2;...)
Sette viechna disla v oblasti bunék,
Napovéda k této Funkei [ oK ] [ Storno

Obr. Dialogové okno , VloZit funkci“

6. Absolutni a relativni adresovani, pouziti znaku ,,$”

6.1 Kopirovani matematickych vzorcu (pfi relativnim a absolutnim adresovani)

Adresy bunék pouzité ve vzorcich miizou byt relativniho nebo absolutniho
typu. Relativni odkazy se pfizplsobuiji i pfi kopirovani bunék, ukazuji tak stéle
na stejné buriky, zapisujeme je tak, jak jsme doposud vidéli. Absolutni odkazy
se pfi kopirovani neméni a ukazuji stale na stejné buriky, zapisujeme je tak,
ze pred pismeno nebo ¢Eislici v odkazu viozime znak $ (dolar).

Priklady adresovani:
C12 — bézny odkaz s relativnimi soufadnicemi,
$C12 — sloupcova souradnice je absolutni a fadkova relativni,
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C$12 — zde je naopak absolutni fadkova soufadnice a sloupcova zlstane re-

lativni,
$C$12 — obé souradnice absolutni, dolar musime napsat pred oznac¢eni fadku
i sloupce.

7. Grafy — Zaklad

Dalsi ¢asto pouzivanou funkci programu Excel je graf, ktery slouzi k pre-
zentaci Udajl vyjadfenych v tabulce.

Obrat

Floma t, 18637
Fama I, 2619; g,
™

Viema A; $8279;
0

Hitadil

Firma €; 37467

b - . - - + + - - f
w = '_f. -~ +— - + + - -
—_— < — 4 | 1 i ! | | |
e [ iaw Oobens In0BE CIT pry s ! i i . 3§
w- ¢ 1 1
pERERE
- | -

Fiema G; 29184,
1%

Fimat; 16992, &
o~

Flema t; 30730;
ns

T TTT T

Obr. Ukazky graft

Pro vytvoreni grafu je dobré si pfedem pfipravit data, ze kterych bude dany
graf sestaven. Prikladem takovych dat je tabulka s €isly.

jméno [pocet hrudek [pocet jablek |pocet Svestek

Jan 3 5 2
Jana 6 2 1
Pavel 2 4 3
Pavla 4 4 4

Obr. Priklad tabulky s daty
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7.1 Spravny pracovni postup pro vytvareni grafu

Tabulku s daty oznalime a na péasu karet ,Vlozit“ v sekci ,Grafy“ si zvolime
typ grafu (sloupcovy, spojnicovy, vysecovy, pruhovy, ploSny, bodovy, nebo

dalSi z nabidky).
o @ Sl )

Sloupcovy Spojnicovy Vysecovy Pruhovy Ploiny Bodowy Dalii
- - - - - - grafyv
Grafy e

Obr. Typy grafi

Dalii
grafy ~
Burzovni

HEH Lttt mnn}
ML
Q

E

) 5] [ e

‘ Viechny typy grafd...

Obr. Dalsi grafy

Stisknutim Sipky v pravém spodnim rohu sekce se otevie dialogové okno
sVlozit graf‘ s nabidkou dalSich typl grafd.
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mmmy
»

Sloupcovy —]
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Spojnicovy

Vysefovy

il
44

Plogny

XY bodovy

=& &

Burzovni

Povrchovy

Prstencovy

5
R
B

Bublinovy

BroREETSMNeXE|D

Paprskovy

eIl Rl &= =

@
¢
e

Pruhovy

[ Spravovat $ablony... ] [Ngstavitjakov?dﬁozigraf] | OK l [ Storno ]

Obr. Dialogové okno ,VloZit graf”

Kliknutim pravym tlaCitkem na graf se objevi nabidka mozZnosti prace s gra-
fem. Mimo jiné mGzeme graf zkopirovat, presunout ¢i prostorové otocit. Graf
mizeme upravovat také ve zvlastnim pasu karet ,Nastroje grafu®, ktery je zob-
razen, kdyz je oznacen graf.

P\ D) ¢ Seditl - Microsoft Excel Nastroje grafu
Domd Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni ‘J’ Navrh L RozloZeni Format

EE = ] :_ - -
W B % s ez (8s[ss|ss ss 2

typ grafu 3ablonu €i sloupec data graf..
Typ Data RozloZeni grafu Styly graft Umisténi

Obr. Pas karet ,,Ndstroje grafu”

7.2 Popis zakladnich typa grafl (sloupcovy, vysecovy, XY atd.)
Nasleduje kratky popis zékladnich typu grafli, pfedstavime si je od téch nej-
pouzivanéjsich az k t¢ém méné zndmym:

- Sloupcovy — Sloupcové grafy se hodi pro znazornéni zmén dat za
“ Casové obdobi nebo pro znazornéni porovnani polozek. Ve sloup-
sioupcavi|  COVYCh grafech byvaji obvykle kategorie usporadany podél vodo-

Z rovné osy a hodnoty podle svislé osy.
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Sloupcové grafy maji Ctyfi podskupiny:

1) Skupinovy sloupcovy graf — porovnavaji hodnoty mezi rGznymi kategoriemi

2) Skladany sloupcovy graf — znazorfiuje vztah jednotlivych polozek k celku
s porovnanim podilu kazdé z hodnot na celkové hodnoté v rliznych katego-
riich

3) 100% skladany sloupcovy graf — v prostorovém zobrazeni je porovnavan
procentualni podil jednotlivych hodnot na celkové hodnoté v rliznych kate-
goriich

4) Prostorovy sloupcovy graf — pouziva 3 osy, které Ize upravit (x, y a z), hod-
noty jsou zobrazeny na svislé ose

Sloupcové grafy si miizeme vybrat ve varianté tvari obdélnikd, valcl, kuzeld
¢i jehland.

Spojnicovy — umozriuje zobrazeni souvislych dat v ¢ase a jejich
7%( srovnani se spole¢nou stupnici, ve spojnicovém grafu jsou kategorie
spojnicowi| rovnomeérné rozlozené podél vodorovné osy a vSechna data jsou
% rovnomeérné rozlozena podél svislé osy. Je vhodny pro pfipady, kdy
jsou popisky textové a predstavuji rovhomeérné rozlozené hodnoty, naptiklad
meésice, Ctvrtleti atd. Spojnicovych grafl je vice typU, naptiklad:
1) Spojnicovy a spojnicovy se znackami — u presnych hodnot, kterych je velké
mnozstvi, se uplatni znacky, u hodnot pfibliznych se nepouzivaji
2) Skladany spojnicovy s/bez znatek — komplikovanéjsi verze predchozi varianty
3) 100% skladany spojnicovy s/bez znatek — se znatkami jsou vhodné pro
oznaceni jednotlivych hodnot, bez znacek pro pfiblizné nebo velké mnozstvi
dat
4) Prostorovy spojnicovy — umozriuji zobrazit kazdy fadek nebo sloupec dat
jako pasku s prostorovym efektem

VysecCovy — zobrazuje velikosti polozek jedné datové fady v poméru
‘ k souctu polozek. Datove body se ve vysecovém grafu zobrazuji
. | Jako procentni ¢ast celku. Je vhodné jej pouZit, pokud mame jednu
Vysecowy|  datovou fadu, hodnoty nejsou zaporné nebo nulové, maximum ka-
= tegorii je 7 a souCet kategorii da celek.

Podskupiny vyse€ovych grafl jsou:

1) VyseCovy — zobrazuji ptispévek jednotlivych hodnot k celku, je mozné ru¢né
vysunout vysece vyse€ového grafu pro zddraznéni vyseci.

2) VyseCovy s dil¢i vyseti a vyseCovy s diléimi pruhy — hodnoty z hlavniho
grafu mGzeme extrahovat (,vyndat), a mGzeme je pouzit do vedlejSiho vy-
seCového grafu nebo do skladaného pruhového grafu. Tento typ grafu je
uzite€ny tehdy, kdyz potfebujeme zvyraznit rozliSeni malych vyseci v hlav-
nim grafu.

3) Rozlozeny vyselovy graf — varianta prvni podskupiny s tim, ze vysece jsou
jiz odsunuty = nedotykaji se. Nelze je vSak ru¢né presunout.
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= Pruhovy — umoznuje porovnani jednotlivych polozek, vhodny je
—' | v pfipadg, Ze hodnoty pedstavuji napfiklad dobu trvani.
pruhovy| Podskupiny pruhovych grafd jsou:
= 1) Skupinovy pruhovy
2) Skladany pruhovy
3) 100% skladany pruhovy
Jsou prakticky stejné jako sloupcové grafy s tim rozdilem, ze maji proho-
zené osy X a Y. Také jsou ve varianté valcové, jehlanové nebo kuzelové.
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k upoutani pozornosti na celkovou hodnotu v trendu, vhodné napfi-
klad pro znazornéni vyvoje na burze apod.
Plosny| Podskupiny plognych graft jsou:

- 1) Dvojrozmérné plosné grafy

2) Skladany plosny graf

3) 100% skladany plosny graf

Pro vS8echny plati, ze zobrazuji trend procentualniho pfispévku kazdé hod-
noty za urcitou dobu nebo pro rlizné kategorie.

Bodovy (XY bodovy) — hodnoty nejsou spojité, obvykle jsou vykresleny
Sy ve skupinach jako soufadnice os X a Y. Tento typ grafu je Casto pouzi-
i van pro zobrazeni védeckych, statistickych nebo technickych dat.

Bodovi| Podskupiny bodovych grafa:

v 1) Bodovy pouze se znatkami — vhodné pouziti pfi velkém mnozstvi
datovych bodu, graf je pak Iépe prehledny

2) Bodovy s vyhlazenymi spojnicemi s/bez znacek — spojenim bodl vznikne

hladka kfivka, na které mlizeme zobrazit znacky

3) Bodovy s rovnymi spojnicemi — body jsou spojeny pfimkami, kfivka neni

hladké, rovné ¢ary Ize zobrazit s nebo bez znacek.

I Plodny — zvyrazriuje velikost zmény v prbéhu Casu a Ize jej pouzit

Burzovni — slouzi nej¢astéji ke znazornéni kolisani cen na trhu cen-
lﬂ“ nych papirQ. Tento graf mizeme pouzit také k prezentaci védeckych
dat. Dulezité je spravné usporadani dat.

Podskupiny burzovnich grafl jsou:

1) Maximum-minimum-zaveér — vyzaduje 3 fady hodnot (max, min, zavér)

2) Otevieni-maximum-minimum-zaveér — 4 fady hodnot ve spravném poradi

3) Objem-maximum-minimum-zavér — 4 fady hodnot ve spravném poradi

4) Objem-otevieni-maximum-minimum-zéveér — 5 fad hodnot ve spravném po-
fadi
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Povrchovy — je vhodny pro nalezeni optimalni kombinace dvou mno-

+ zin dat. Barvy a vzorky oznacuji podobné jako v zemépisnych ma-

pach oblasti se stejnym rozsahem hodnot. Pouziva se v technice
a véde.
Podskupiny povrchového grafu jsou:

1) Prostorovy povrchovy — pfedstavuje rozliSeni mezi dvéma hodnotami, po-
uziva se obvykle k zobrazeni vztahd mezi velkymi mnozstvimi dat, které by
jinak bylo obtizné zobrazit.

2) Prostorovy dratény povrchovy — jako varianta 1 ale bez barvy, povrch tvori
sit’ (Cary)

3) Obrysovy a dratény obrysovy — je to povrchovy graf v pohledu shora, s bar-
vou nebo bez ni.

gl

P Prstencovy — podobné jako vysecovy graf znazorfiuje pomér ¢asti
( :‘ k celku, ale mUZe obsahovat vice neZ jednu datovou fadu.
Podskupiny prstencového grafu jsou:
1) Prstencovy
2) Rozlozeny prstencovy

Obdobné jako u vysecového grafu.

Bublinovy — pro vykresleni tohoto specialniho typu grafu je potfeba
mit v prvnim sloupecku hodnoty, které budou na ose X a ve druhém
sloupe€ku hodnoty, které budou na ose Y.

Paprskovy — porovnava uhrnné hodnoty nékolika datovych fad. Zo-
brazuje zmény hodnot vzhledem ke stfedovému bodu.

Podskupiny paprskového grafu jsou:
1) Paprskovy a paprskovy se znackami
2) Paprskovy s vypini — zde je oblast pokryta fadami dat vyplnéna barvou.

7.3 Formatovani objektd v grafu

V grafu mizeme formatovat jednotlivé
prvky grafu, napriklad oblast grafu, da- I
tové fady, osy, nazvy, popisky dat nebo W dallanoci

legendu. Odstranit
V grafu klikneme pravym tlagitkem ——— & Obnovita sromat se stylem
mysSi na prvek grafu, ktery chceme upra- il Zménittyp grafu...
vit, a objevi se nabidka moznosti tohoto & vyprat data...
prvku grafu. )| Prostorové otoéeni...
s p—
Obr. Nabidka moZnosti pro prvek grafu | Formét zobrazované oblasti...
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Graf mGzeme upravit také prostfednictvim pasu karet ,Nastroje grafu“ s kar-
tami ,Navrh“, JRozlozeni“ a ,Format“. Na karté ,Format“ v sekci ,Aktualni
vybér” klikneme na Sipku vpravo od rozeviraciho seznamu ,Prvky grafu“ a vy-
bereme prvek grafu, ktery chceme upravit.

EVROPSKA UNIE

Legenda -

% Formatovat vybér

g Obnovit a srovnat se stylem
Aktudlni vybér

Obr. Aktualni vybér v pasu karet ,,Format”

Tlagitko ,Formatovat vybér” ve stejné sekci pasu karet vyvola dialogové
okno ,Format datové fady”, prostfednictvim néhoz mizeme presné nastavit
formatovani daného prvku grafu. Tvar prvku grafu mazeme formatovat skrze
nabidky v sekci ,Styly tvarG®, pfipadné kliknutim na moznosti ,Vypln tvaru®,
,Obrys tvaru“ ¢i ,Efekty tvar(”.

Text v grafu (nejcastéji legendu) mizeme formatovat v sekci ,,Styly WordArt”.

8.Tisk

8.1 Nastaveni vzhledu stranky

PFizplsobit méfitko mizeme pomoci stejnojmenné sekce v pasu karet ,Roz-
lozeni stranky“.

o4 Sifka: |Automatich ~
§|_| Vyska: Automatich ~
% Méfitko: 100% &
Prizpdsobit méfitka

Obr. Sekce , Prizptsobit méritko*

Okraje stranek, tedy prazdna mista mezi daty v listu a okraji vytisténé
stranky, mlzeme zarovnat pouzitim pfeddefinovanych okraju, nebo mizeme
zadat vlastni okraje i zarovnat list na strance vodorovné nebo svisle na stfed.
Pro nastaveni okrajl je nam také k dispozici tla¢itko ,,Okraje” v pasu karet
»Ro0zlozeni stranky“, v sekci ,Vzhled stranky“.

Zahlavi a zapati (tedy horni a dolni ¢ast tisténého dokumentu) mizeme po-
uzit pro vlozeni Cisla stranek, data, nazvu dokumentu apod. Zahlavi a zapati
nejsou pfi normalnim zobrazeni v listu vidét — jsou viditelné pouze v zobrazeni
rozlozeni stranky a na vytiSténych strankach. Nastaveni pro zahlavi a zapati

—@—
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nalezneme na pasu ,Vlozeni“, v sekci , Text*

— zobrazi se specialni pas karet
~Nastaveni zahlavi a zapati“.

Do)\ 9 -0 )+ Sesitl - Microsoft Excel
2

Domd Vlozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data

Nastroje zahlavi a zapati
Revize  Zobrazeni | Navih @

= \ D M T E FH 1 ] 2 = | - —
= = ﬂ ;u‘j ey \) 7 j L aall sy | :l Jiné na prvni strance 9| Méfitko s dokumentem
Zanlavi Zapati || Cislo Pocet Aktudini Aktudini Cestak Nazev Nazev Obrazek Format

= T« | stranky stranek datum  as  souboru souboru listu

Prvky zahlavi a zapati

Piejit na Piejitna || [7] Rzné liché a sudé stranky [¥] Zarovnat s okraji stranky
obrazku || zahlavi zapati
Zahlavi a zapati

Navigace Moznosti

Obr. Pas karet ,,Ndstroje zahlavi a zapati“

8.2 Nahled pred tiskem

Pfed samotnym tiskem je vhodné nechat dokument zobrazit v tzv. nahledu,
kde vidime, jak je text rozlozen, zda bude vyti$tén na jedné Ci vice strankach

atd. Funkci nahledu nalezneme v zakladni nabidce (,Tlacitko Office”), kdyz
prejdeme na Sipku vedle pfikazu , Tisk".

O‘@]L') D~

| Nahled |

@ Q _,; Dalii stranka E
=

_,) Predchozi stranka
Tisk  Vzhled Lupa Zavrit
stranky | V| Zobrazit okraje nahled

Tisk ‘ Lupa Nahled

8.3 Tisk jednotlivych Casti sesitu

Tisknout mGzeme celé listy a sesity nebo pouze jejich ¢ast, a to bud jedno-
tlivé, nebo nékolik najednou, vytisknout napfiklad i jen tabulku. Pfes zakladni
nabidku ,Tla¢itko Office” a volbou ,Tisk®, pfipadné klavesovou zkratkou
CTRL+P vyvolame dialogové okno ,Tisk“. Zde vybereme moznost pro tisk vy-
béru, aktivniho listu nebo listl, ¢i celého sesitu.

Rozsah tisku

® e

() Strénky od: ‘7 75‘ Do: \75‘
Tisknouk

) wybér ) Cely sefit

(®) aktivni listy Tabulka

[] 1gnorovat oblasti tisku

Obr. Nastaveni tisku v dialogovém okné , Tisk*“
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8.4 Oblast tisku

Pokud Casto tiskneme urcitou ¢ast na listu, mizeme si nadefinovat oblast
tisku obsahujici prave tuto ¢ast. Oblast tisku je jedna nebo vice oblasti bunék,
urenych pro tisk. Pokud tiskneme list, kde je definovana oblast tisku, bude
vyti§téna pouze tato ¢ast. Oblasti tisku mizeme rozsifit pfidanim bunék a rov-
néz je lze vymazat a vytisknout cely list.

Obilast, kterou chceme mit jako pfeddefinovanou oblast tisku, nejdfive v listu
oznacime, a na pasu karet ,Rozlozeni stranky“ klikneme v sekci ,Vzhled
stranky” na tlacitko ,Oblast tisku“ a potom na prikaz ,Nastavit oblast tisku®.

List mize obsahovat vice oblasti tisku. Kazda z nich bude vytiSténa jako
samostatnd stranka. DalSi oblasti mizeme pfidat pouze tehdy, je-li ze souse-
dicich bunék, a to pfikazem ,Pfidat do oblasti tisku“.

e

t|Oblast | Konce Pozadi Tisk
tiskuv| - nazvi

[& Nastavit oblast tisku |

EVROPSKA UNIE

Vymazat oblast tisku

Pridat do oblasti tisku
C 1 D |

Obr. Nastaveni oblasti tisku

9. Spoluprace Excelu s ostatnimi aplikacemi

9.1 Vlozeni tabulky Excelu do Wordu

Tabulku nebo i graf vytvofeny v programu Excel mizeme zkopirovat (nebo
presunout) do textového editoru Word. Napfiklad pro podlozeni tvrzeni.

Objekt, ktery chceme presunout z Excelu do Wordu, musime nejprve oznagit
a potom muazeme kliknutim pravym tlacitkem mysi a volbou ,Kopirovat® (zkrat-
kou CTRL+C) nebo ,,Vyjmout“ (CTRL+X) ulozit objekt do schranky. Pfepneme
se do otevieného okna programu Word a objekt viozime na pozadované misto
pravym kliknutim mysi a zvolenim ,Vlozit* (¢ CTRL+V).

9.2 Rozdil mezi ,Vlozit“ a ,VloZit propojeni*

Vkladat mizeme objekt jako kopii nebo propojeni s objektem, takto mGzeme
vkladat objekty z libovolného programu, ktery toto podporuje.

Vlozit objekt jako kopii mizeme vySe zminénymi zpUsoby, vlozit propojeni
mizeme pres nabidku ,Vlozit“ na pasu karet ,,Domud*“ v program Word. Zvolime
»Vlozit jinak” a ve stejnojmenném dialogovém okné zvolime ,Vlozit propojeni,
nastavime typ propojeni a stiskneme OK.
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i s |

P Ylozie jhne ﬂ @

Zdroj: List aplikace Microsoft Office Excel
List1!R27C2:R34C4

Typ:
O Wlozit: List aplikace Microsoft Office Excel - objekt [[] Zobrazit ikonu
Forméatovany text (RTF)
Meformatovany text
Obréazek {format WMF)
Rastrovy obrazek

Text v kadu Unicode bez Formatavani

Vysledek

VloZi obsah schranky jako Format HTML.

Lol
@ MoZnost VloZit propojeni™ vytvofi propojeni se zdrojovym souborem, Zmény ve zdrojovém
souboru se pak projevi i v tomto dokumentu,

[ OK J[ Storno ]

Obr. VioZit jinak — volba ,VloZit propojeni*

Propojené objekty mlzeme aktualizovat Upravou zdrojového souboru,
v némz jsou uloZzena propojena data. V programu Word jsou ulozeny pouze
informace o umisténi zdrojového souboru a je zobrazena reprezentace téchto
propojenych dat. Vyuzivaji se zejména tam, kde je zalezi na velikosti souboru
nebo je potfeba mit data z vice zdrojli snadno aktualizovana.

5. INTERNET A VYHLEDAVANI INFORMACI

1. Uvod - co je to internet a zakladni pojmy

Co je to internet?

Internet (inter = mezinarodni, net = sit) je celosvétovy systém navzajem pro-
pojenych poditacovych siti (,sit’ siti“), ve kterych mezi sebou pocitate komu-
nikuji. Vznikl v Sedesatych letech minulého stoleti v ramci agentury pro vyzkum
amerického ministerstva obrany.

V ¢em jsou jeho vyhody?

Internet pokryva celou zemékouli a na rozdil treba od telefonnich siti je zcela
nezavisly na velkych monopolech. Funguje nepfetrzité a umozriuje rychle pfe-
naset data v digitalni podobé. Komunikace po internetu je levna, nebot uziva-
telé se pfipojuji vzdy jen k nejblizSimu uzlu.

[133]
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Na ¢em je postaven a jak funguje?

Komunikace v internetu je zalozena na protokolu TCP/IP. Timto protokolem
mezi sebou komunikuji vSechny pfipojené pocitace. Pilif internetu tvoti servery
(velmi vykonné pocitace), které poskytuji ostatnim uzivatelim rtzné sluzby:

EVROPSKA UNIE

WWW — Systém webovych stranek zobrazovanych pomoci webového pro-
hlizece, ktery bézné pouziva protokol http. Pro zabezpecéeny pfenos
pouziva protokol HTTPS (napfiklad internetové bankovnictvi).

E-mail - elektronicka posta.
VolP  —telefonovani pomoci internetu.
V ramci protokolu TCP/IP ma kazdy uzel, server nebo pocita€ v internetu

svoji unikatni IP adresu. IP adresa ma v sou¢asnosti format Ctyrbajtového Cisla.
Kazdy bajt je oddélen teCkou, napfiklad 192.168.48.39.

Aby se IP adresy lépe pamatovaly, jsou misto IP adresy pouzivdna domé-
nova jména, ktera jsou usporadana v hierarchické strukture:

T

com org cz
example microsoft  wikipedia gnu V?% wikipedia
WWW WWW cs en meta www alpha www ns  www

Zaznamy o tom, kterd IP adresa odpovida kteremu doménovému jménu,
jsou ulozeny na takzvanych DNS (Domain Name Server) serverech.

Jelikoz pocet IP adres je omezeny, je souCasti vétSiny komerénich nabidek
pfipojeni k internetu pouze takzvana dynamicka IP adresa, kterou nastavuje
dany poskytovatel internetu zakaznikovi jenom po dobu, kdy s internetem pra-
cuje, takzvana stala (staticka) IP adresa je pak za pfiplatek.

2. WWW a prace s vybranym prohlizeéem (Firefox)

Co znamena zkratka WWW?

Pojmy WWW a internet byvaji nékdy zaménovany, i kdyz, jak jiz bylo feeno,
WWW je jen jednou z mnoha sluzeb poskytovanych v rdmci internetu. WWW
(World Wide Web) je kombinace textu, grafiky a multimédii propojenych hy-
pertextovymi odkazy

V ramci WWW jsou dokumenty umisténé na pocitacovych serverech adre-
sovany pomoci identifikatoru URL, jehoz soucasti je i doména a jméno poci-
tace, naptiklad:

http://www.novinky.cz/domaci/208187-povodne-splachly-ctyri-miliardy-korun.html.
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HTTP je zkratka komunikaéniho protokolu pouzivaného v ramci sluzby
WWW. Nazev naprosté vétsiny WWW serverll zacina zkratkou www, i kdyz je
mozné pouzivat libovolné jméno vyhovujici pravidldm URL.

Co jsou to ty hypertextové odkazy?

Hypertextové odkazy umozriuji provazat jednotlivé WWW stranky mezi
sebou — na kazdé strance (dokumentu) v ramci WWW se mohou nalézat mista
(obrazky, text), jimiz se uzivatel po kliknuti mysi, dostane na jinou stranku nebo
server.

Prace s WWW pak byva ozna¢ovana jako takzvané surfovani na internetu,
kdy uzivatel pomoci webového prohlize¢e komunikuje s jednotlivymi WWW
servery a prechazi mezi zobrazenymi WWW strankami pomoci hypertextovych
odkazd.

Co je to webovy prohlize¢?

Webovy prohlize¢ je program, ktery slouzi k prohlizeni WWW stranek,
umoznuje komunikaci s HTTP serverem a zpracovani pfijatého kodu (HTML,
XHTML, XML apod.), ktery podle danych standard( zformatuje a zobrazi we-
bovou stranku.

K nejznaméjsim webovym prohlize¢im patti grafické Windows Internet Ex-
plorer, Mozilla Firefox, Safari, Google Chrome, Opera a textové Links a Lynx.

Jak se s webovym prohliZe¢em pracuje?

Kazdy prohlize¢ nabizi nékolik zékladnich funkci, které odpovidaji jeho ucelu,
tj. zobrazovani WWW stranek a zajisténi moznosti prechazet na dalSi stranky
ptres hypertextové odkazy. Vzdy obsahuije:

— textové pole, kam se zadava adresa stranky, ktera ma byt zobrazena,

— tla¢itko Domu pro navrat na vychozi stranku, ktera se nacita po spusténi
prohlizece,

— tlaCitko Zpét pro navrat na pfedchozi stranku,

— tlaCitko Vpred pro pfechod na nasleduijici stranku.

ProhlizeCe nabizeji i dalSi dulezité funkce, jako naptiklad zobrazeni historie
navstivenych stranek nebo moznost vytvorit si seznam oblibenych stranek, na
které Ize pak rychle pfechazet. Vedle toho vétSina prohlize¢l uklada jiz nav-
Stivené stranky do paméti (na pevny disk pocCitaCe) pro jejich rychlejsi zobra-
zovani.

Dulezitym aspektem vSech prohlizecl je jejich bezpecnost, z hlediska uzi-
vatelskych funkci je dllezité takzvané anonymni surfovani, po jehoz spusténi
prohlize¢ nikam neukladd zadané hesla ani historii navstivenych stranek
(vhodné pfi praci v internetové kavarné), a funkce umoznujici vymazani véech
ulozenych hesel z pevného disku.

[135]
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Vyklad je vhodné doplnit ukdzkou prace s Firefoxem, funkci jednotlivych tla-
Citek, pfidani stranky mezi oblibené polozky, zobrazeni historie surfovani, ano-
nymniho surfovani apod.

EVROPSKA UNIE

Jak Ize prohlize¢ oviddat hlasem?

Program MyVoice nabizi dvé skupiny hlasovych povell pro praci s WWW

a prohlizegi:

a) Skupina Internet slouzi k ovladani aplikace Internet Explorer. Povelem
Adresa se dostaneme do rezimu psani adresy pozadované stranky, pove-
lem Oblibené na seznam oblibenych stranek, atd. Povely vévévé, hatétépé
a eftépé Vam usnadni zapis internetové adresy. Obrazné ,skakat” na inter-
netové odkazy na strance mizeme povelem DalSi odkaz (udéla totéz co
TAB), nebo Pfedchozi odkaz (totéZ co SHIFT+TAB). Pro zrychleni pohybu
mezi odkazy je k dispozici rovnéz povel Desaty odkaz nahrazujici deset
stisknuti klavesy TAB. Na pfedchozi navstivenou stranku se Ize dostat po-
moci povelu Zpatky, na nasledujici pomoci Dopredu.

b) Skupina Firefox, ur€end k ovladani internetového prohlize¢e Mozilla Firefox,
nabizi pohodInégjsi praci s internetem. Obsahuje vSechny povely ze skupiny
Internet a podporuje praci s panely pomoci povelll Novy panel, Zav¥it
panel, DalSi panel a Pfedchozi panel.

Nasleduje nacvik vyse zminénych povell na libovolné webové strance uz
ptimo ve Firefoxu (bude se s nim dale pracovat). Po zvladnuti téchto zaklad-
nich povell Ize pokracovat dale nacvikem prace s panely.

Do programu Firefox je navic mozné nainstalovat rozsifeni LinkByKey, ktery
je soucasti instalace programu MyVoice od verze 1.6 (instalace doplfiku viz
vyukova videa). Po instalaci tohoto rozsifeni zacne prohlize¢ Firefox Cislovat
jednotlivé odkazy (ale i textova pole a jiné aktivni prvky) na zobrazovanych in-
ternetovych strankach.

Nasleduje predvedeni instalace rozsifeni LinkByKey do Firefoxu a prace
s rozSifenim + nasledny nacvik ovladani za pouziti LinkByKey.

Ptejit na odkaz oznaceny nékterym Cislem Ize pomoci povelu Odkaz nebo
Odkaz novy panel a naslednym vyslovenim odpovidajiciho €isla. Po vyslo-
veni jednoho z téchto povell se totiz MyVoice pfepne do stejnojmenné sku-
piny, kde jednotlivé povely odpovidaji ¢islim od jedné do tisice. Po vysloveni
prisludného Eisla (povelu) pak aplikace Firefox pfejde na dany odkaz nebo ho
otevie v novém panelu (povel Odkaz novy panel).

Po zvladnuti prace s rozsitenim je mozné nacviCovat konfiguraci rozsifeni

LinkByKey hlasem a nastavit format Cisel u jednotlivych odkazl Ize pomoci
povelll ZvétSit odkaz, Zmensit odkaz a Barva odkazu.
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ovladaci li¥ta rozifeni LinkByKey otislované odkazy a thakitka

%) iGoogle - Mozilla Firefox
Soubor Upravy Zobrazeni Historie Zglotky Néstroje Népoyéda

LA (a1 | 2% Ketpssjwow.google.comfig 3- J
) Nejnavativovaniisi P Getting started 1 Latest Headines
@m ko odkazu: | Otevi  Okeviiv novém panels  Velkost dsla odkazu: [108x v aa{aastam [Rézova v]
*§icoogle [+ l
Web Obrazkyi Videa2 Mapys Zpravy4 Prekladats Gmaile dalsi v7 Klasicka 4 stranka1e | Pfinlasit se 47
]
Roziifent vyhledévéni 25
iGoogle iy
Jazykové néstroie 27

[ vynledat Googlem | 2 [ zkusim stssti | 2

@© 28 Prohledat Web O 28 Stranky pouze cesky

Byli jste odhlas i. Cheete-li si prohlédnout svilj obsah, pfihlaste sess.
(Neméte stranku iGoogle? Zacnéte zde6.)
Reklamni programy37 - Ochrana osobnich (daill 38 - Napovéda 39 - Ve o Gooale 40 - iGooale in Enalish 41

@2000 Google

Hotovo

Ocislované odkazy, textova pole a tlacitka v aplikaci Firefox

3. Vyhledavani na WWW obecné a typy internetovych vyhledavacu

Na internetu neexistuje zadny seznam vSech existujicich webovych stranek,

protoze internet neni centralizovany. Zaroven je na internetu obrovské mnoz-
stvi informaci, které se neustale zvétSuje, a tak se fik4, ze jednou bude na in-
ternetu UpIné vSechno, ale bude problém to najit.

Chce-li proto €lovék na internetu néco najit, musi pouzit specialni k tomu

urCené servery — takzvané internetové vyhledavace. V souc¢asné dobé pfitom
existuji dva typy vyhledavaci:

a) Katalogové — udrzuji seznam internetovych stranek s jejich adresami

a k nim pfipojenym textem (popiskem). Béhem vyhledavéani zadaného slova
se pak tento seznam prochézi a slovo se hleda v nazvech stranek a jejich
popiscich. Typickym pfikladem katalogového vyhledavace je tfeba www.se-
znam.cz, ac¢koli nyni jiz obsahuje i fulltextovy vyhledavag. Katalogovy zpu-
sob vyhledavani je obecné vyhodnéjsi, pouze chceme-li omezit hledani
naptiklad jen na ¢eské webové stranky.

b) Fulltextové — tyto vyhledavace hledaji zadané slovo ve své databazi zain-

dexovanych webovych stranek a jejich pIného, respektive celého obsahu
(proto fulltext, full = plny). Tuto interni databazi pro vyhledavani si vytvari
automaticky prochazenim celého internetu a prlbézné si ji aktualizuji. Ty-
pickym pfikladem takového vyhledavace je treba www.google.cz. Fulltex-
tové vyhledavace jsou obecné lepSi, protoze pracuji s celym obsahem
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stranek a jejich automaticky tvofena databaze je rozsahlejSi nez v ptipadé
ru¢né tvofenych katalogl stranek.

P¥i vykladu je vhodné predvést oba vyhledavace a zadat do nich jednoduchy
stejny dotaz.

4.Vyhledavani na Googlu a Google Translate

Jak zadavat jednoduché dotazy?

Dotazy se na Googlu zadavaji do pole uprostfed stranky. Zadame-li napfi-
klad dotaz polovina nebe a stiskneme tlacitko Vyhledavani Google, zobrazi
se prehled nalezenych vysledk, ktery ma zhruba tuto podobu:

Web Obrazy Videa Mapy Zodw ProMadal Posta calsiv petr.cerva@tul.cz | Yeboes histode | Nagiaven v | Odhigst s
GO ( Igle bolovina nebe ) Hiedat
Pilifnf potet visledkl: 170000 041 ) Roztiend vihiedinis
1 vie Polovina nebe
20. 2erven 2 niverzta K fic snaz aci
<) Vice 2, Sarn 2010 Uhe Hla vl 50220 0.5 propagac
vy polovinanebe cz/ - Archiy - Podobné )
Prohledat web
Strénky pouze Eesky Polovina nebe
i i Obe; r0jokt Duhowy most.
Mo Maorjo Zoméian e oSy le(enlwammecmcu
pdlavinanebe
* oy b
Prni polovina nebe - Stanislav Rudolf | Internetové knihkupectvi ...
Prni ( smnachieta E

2010, tm s nezévaznd potvva.
sgotiprmi-polovina-nebe - Arct

Prvni polovina nebe / Prvni polovina nebe (Stanislav Rudolf) - CBDB.cz

Hodnocen, komentae, zajmavost 2 informace o knize Pl polovina nebe od autora ménem
Sws\w Rnsor CBDB 2. databizo ki

i-polovina-nebe-povni-polovina-nebe - Arch:

ey Jo Z2méfen na vzdélaveni tasetovanych .
lovina-nebe! - Arct

Prvni polovma nebe - Rudolf Stanislav | wvav.dobre-knihy.cz

Osmnact ovainé rozchazi s chiapcem. Pozdé si uwedomi, 26 to, s tim'si
i skutotns laska

333prni.polovina nebe m - Archiv

PRVNI POLOVINA NEBE - Stanislav Rudolf
PRYNIPOLOVINA NEBE - Star Zobraztv nn» Jllko . PRV POLOVINA NEBE
Stanislav! Rmon Cena 189K

Google do vysledkl vyhledavani zahrnul vSechny stranky, které obsahuiji
slovo polovina a slovo nebe bez ohledu na jejich poradi.

Pokud bychom chtéli, aby Google zobrazil pouze stranky obsahuijici slovo
nebe nasledujici za slovem polovina, museli bychom tuto frazi zadat do uvo-
zovek jako ,,polovina nebe”. Vysledek vyhledavani by byl ovéem v tomto pfi-
padé podobny, protoze obé slova se vétSinou vyskytuji pravé v uvedeném
poradi.

Pokud bychom chtéli z vysledkd vyhledavani odfiltrovat stranky pojednava-
jici o knize Prvni polovina nebe, mizeme nezadouci slovo uvést za symbol
poml¢ka a zadat napfiklad dotaz polovina nebe-prvni. Stranky obsahujici
slovo prvni pak budou ve vysledcich vynechany:
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Sobor (pravy Jbraed tce 2y kol Meoyids

@  cxan

U Nepaitivorrdss @ Gettr Svted . Lates Heodines
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Google

1jsldk 053 9)

"polovina nebe" site:www.inflow.cz
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ihow most - program

)
4 vse Zprava z konference INSPO: Internet a informaéni systémy
) Vi 4.uben 2010 ...
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weinfo .inspo-irtemet-informacni.ystermy-pe
Prohledat web se.sp
Stranky pouze Cesky
=) Vice néstiojy

Pokud bychom chtéli hi
serveru Seznam.cz, staci

edat napfiklad ¢lanky o sdruzeni Polovina nebe na
zadat dotaz polovina nebe site:www.seznam.cz.

T pe—
13 polovins nebe” seemmntomses ..
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Google

"polovina nebe" site:www.inflow.cz
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“"polovina nebe" site:www.inflow.cz

1vjsiedek 053 9)
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Nasleduje nacvik, v jehoz ramci je mozné v8echny uvedené dotazy zadavat
hlasovymi povely.

EVROPSKA UNIE

PokrocilejSi moznosti vyhledavani a Google Translate

VSechny vySe uvedené i dalsi moznosti vyhledavani Ize zadavat nejen po-
moci specialnich symboll pfimo do pole pro vyhledavani, ale Ize je nastavit
i v grafickém menu. To je mozné zobrazit kliknutim na odkaz RozSifené vyhle-
davani na strance Googlu. V ramci zobrazené nabidky je pak mozné vyhleda-
vat vytvofené stranky i podle data, jazyka, apod.

Predvedeni rozSifené nabidky pro vyhledavani

Google umozruje mimo jiné vyhledavat i v obrazcich a videich (viz menu
v levém hornim rohu hlavni stranky vyhledavace). Zde je rovnéz mozné vyuzit
funkci preklada¢e do mnoha jazyku

Predvést rozsifenou nabidku pro vyhledavani.
Predvedeni a nacvik prace se sluzbou Google Translate

Zavérem je vhodné zminit, Ze Google umoziiuje hledat i nékteré specialni
terminy napftiklad:

Pfedvést a nacvicit praci se sluzbou Google Translate.

Pocasi
Chceme li Zjistit predpovéd po&asi pro riizna mésta na svété, zadame
@ slovo ,pocasi“ a za néj doplnime mésto nebo mésto a zemi: pocasi
Liberec.
Kalkulacka

Kalkulatka Google se pouziva tak, ze zadani vypoctu, ktery chceme
provést, jednoduse napiSeme do vyhledavaciho pole: (5+5)/2.

Prevod jednotek

& Google Ize pouzit k pfevodim mezi mnoha riznymi jednotkami napt.
v délkou, vahou, objemem a dalSimi. Staci pouze zadat pozadovany
prevod do vyhledavaciho pole: 10.5 cm v palcich.

Lokalni informace

-y Hledame-li obchod, restauraci Ci jiny mistni podnik, mizeme hledat

B kategorii podnik(l a umisténi. Vysledky se zobrazi pfimo na strance,
pficemz budou doplnény o mapu, recenze a kontaktni informace: €is-
tirny Praha.
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Prevod mény

Prevodnik mény se pouziva tak, ze pfevod, ktery chceme provést,
jednoduse zapiSeme do vyhledavaciho pole Googlu. Vysledek se
zobrazi pfimo na strance vysledk(: 1000 CZK v dolarech.

Mapy
By Zadame nazev mista, nebo jeho PSC, a za né&j slovo ,mapa*, naéez
&:_% se objevi mapa uréeného mista. Kliknutim na tuto mapu se presu-
neme na vétsi verzi umisténou na mapach Googlu: mapa Liberec.

Operator plus (+)
) Google ignoruje bézna slova, jako napf. kde, a, jak, a dalsi Cislice
k—\ a pismena, ktera zpomaluji vyhledavéani a nijak nezlepSuji vysledky.
Pokud je takové bézné slovo pro nas vysledek dllezité, mizeme pfi-
mét vyhledavag, aby je vzal na védomi. Stali pfed takové slovo napsat znak
L+ sparta +a slavia.

Doplnit chybéjici udaje
Nékdy je pfi pokladani otazky nejlepsi nechat Google, aby doplnil chy-

béjici udaje. Do vyhledavaciho pole Googlu staci pfidat znak hvézdicky
(*) do véty ¢&i otazky, ktera ma byt doplnéna: Jaromir Jagr vstrelil *.

V nasledném nacviku je vhodné vyzkous$et jednotlivé funkce pomoci hlaso-
vych povel(.

SOUVISEJiCI VIDEOUKAZKY:

1) Instalace roz8ifeni LinkByKey do Firefoxu
2) Predvedeni prace s LinkByKey a konfigurace pomoci hlasovych poveld

Zdroje:
1) wikipedia, http://cs.wikipedia.org

2) Navratil P.: ,Internet pro Skoly“, Computer Media s.r.o., Prostéjov
3) Napovéda vyhledavace Google, http://www.google.cz

6. ELEKTRONICKA KOMUNIKACE

1. Elektronicka posta

Zalozeni emailové schranky
Manipulace se zpravami
Konfigurace a prace s programem ThunderBird
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2. Skype nebo ICQ
Princip, vyhody a nevyhody

EVROPSKA UNIE

Vyhody Nevyhody

Je zcela zdarma. ICQ nechrani vase soukromi.
Autorizace nefunguji.
PtihlaSovani ani zpravy nejsou

v ICQ dostate¢né zabezpelené.
ICQ se neda pouzit na vlastnim
(domacim, komunitnim, firemnim
nebo vefejném) serveru.

Je zakazano pouzivat ICQ
pro firemni nebo komeréni ucely.

Vzdavate se v8ech autorskych

a jinych prav.

Hodné reklam, které zabiraji
obrovské mnozstvi operaéni paméti.

i;ﬁ L\ ‘ ..A‘;i

Vyhody Nevyhody

Telefonovani do vlastni sité. Uzavfeny vyvoj — soustfedéni vyvoje
programu v jediné firmé nese tyto
neduhy: vyvoj mize stagnovat nebo
se zastavit; nevime, co presné po-
uzivame ,uvniti“; nemame moznost
volby — existuje jen jeden klient pro
Windows, jeden pro Linux a my mu-
sime pouzivat to, co je, nebo nic; to
prinasi dalsi nevyhodu: nemlzeme
si program upravit podle svych po-
treb — nékdo by tfeba jen rad vyuzi-
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val polovinu sluzeb a mél odlehc¢e-
ného klienta, bohuzel to ale nejde.

Instant messaging Funkce SuperNode — vSechna ko-
munikace neprobiha pres servery
Skype, ale pres PC zapojené v siti
Skype. Jinymi slovy, ackoliv neko-
munikujeme, mliZze mit zpomalenou
internetovou konektivitu a program
vyuziva vice systémovych pro-
stfedkd, a to vSe si od nas Skype
bere, aniz bychom z toho cokoliv
meli, resp. je to cena za to, ze i my
méame moznost v této siti komuni-
kovat.

SkypeOut — Placena sluzba pro
telefonovani do tradi¢nich
telefonnich siti. Je levnéjsi nez
klasické telefonovani.

Skypeln — Placena sluzba, ve
které dostaneme své telefonni
Cislo a lidé se nam na né mohou
dovolat z tradi¢nich telefonnich
siti.

VoiceMail — Hlasova schranka,
opét jde o placenou sluzbu

— vhodné pravé pro podnikatele.

Skype Video Calling — Bezplatna
videokonference v siti Skype.

Skypecasts — Velké
audiokonference, tieba i 80 lidi.
Samoziejmosti je moderovani
této konference.

Instalace, ovladani- http://www.skype-world.cz/instalace.php

Instalace Skype
Nejdfive si stahneme na http://www.skype-world.cz/downloads.php insta-

lani soubor (pro Windows). Pokud zvolime jiny operaéni systém, stdhneme
si jej v polozce Downloads.
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Poté se nam zobrazi Skype-Privodce instalaci s Licenéni smlouvou: tam
zadame svj jazyk, potvrdime, ze souhlasime s licenénimi podminkami a klik-
neme na tla¢itko ,Instalovat“. Ihned se nam zacne instalovat program Skype
a po dokonc&eni se nam zobrazi nové okno, kde klikneme na tlagitko ,,Spustit
Skype*.

Privodce instalaci se nas pak zeptd, jestli si chceme zalozit novy Uucet. Tam
musime napsat své jméno, vymyslet si prezdivku- ,Skype-jméno“ a zadat
heslo. Opét musime potvrdit, Ze souhlasime s Licenéni smlouvou spole¢nosti
Skype s koncovym uzivatelem, Podminkami poskytovani sluzeb a se Zasa-
dami ochrany osobnich udaji spole¢nosti Skype kliknutim na pfislusné po-
licko. A pokracovat stisknutim tlacitka ,DalSi“.

Poté se ndm objevi nové okno, kde musime napsat svou e-mailovou adresu,
popfipadé zemi a mésto, kde bydlime. Tyto Udaje ale nejsou povinné.

Pod tim je malé poli¢ko, na to klikneme, abychom se pfihlasili na Skype
a klikneme na tlagitko ,PFihlasit se".

V dal§im kroku instalace by se nam mohlo stat, ze nami zadana prezdivka
je jiz obsazena, a proto musime zadat novou nebo vybrat jednu z navrzenych.
Uz jen klikneme na tlagitko ,PFihlasit se“ a mame svij Skype-ucet.

EVROPSKA UNIE

3. Facebook
facebook
Vyhody Nevyhody
Snadné spojeni s lidmi, ktefi Zneuzivani dat.
nejsou fyzicky k dispozici.
Clovék se mlze seznamit Jeho pouziti je zakdzané na
s novymi lidmi. nékterych pracovistich a Skolach.
Umozni ndm nalézt staré znamé.




