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Uvod

Vitejte v pfirucce systému Windows 10 pro uZivatele odecitace obrazovky JAWS. Tato pfirucka vas
seznami se zaklady obsluhy operacniho systému Windows 10 z hlediska zrakové postizeného
uzivatele. Pfiruc¢ka plné vysvétluje ovladani Windows 10 pomoci kldvesnice a za pomoci odecitace
obrazovky JAWS. Veskeré popisy vychazeji z ceskych Windows 10 po tzv. Anniversary Updatu ze
srpna 2016 a ceské lokalizace JAWS 18. Pfirucka se ale snazi o obecny popis zplsobu prace ve
Windows 10 s odecitacem obrazovky, takZze vétSina informaci plati i pro praci ve Windows 10 s jinymi
verzemi JAWS nebo s alternativnimi odecitaci jako napf. NVDA.

Ptirucka je uréena jako studijni materidl vSem zacinajicim uzivatelim pocitace se systémem Windows
10 a JAWS ¢i dalSich odecitacl. Z prirucky ale mohou Cerpat i zrakové postizeni uZivatelé, ktefi na
Windows 10 prechazeji ze starSich verzi Windows a také socialni ¢i pedagogicti pracovnici, ktefi
zrakoveé postizenym uZivatelim pocitacl poskytuji podporu.

PFiruc¢ka nepopisuje instalaci Windows a JAWS. Informace k instalaci Ize nalézt v dokumentaci téchto
softwar(.

Za spolupraci pfi tvorbé této prirucky patfi dik Michalu Jelinkovi a Zuzané Urbanové z Tyflokabinetu.
Michal Jelinek prispél odbornymi pfipominkami k obsahu materidlu a Zuzana Urbanova provedla
jazykovou korekturu a téz zpracovala ptirucku po grafické strance.



Klavesové zkratky Windows a JAWS

U klavesovych zkratek Windows se pouzivaji modifikacni kldvesy SHIFT, CTRL, WINDOWS a ALT. Prvni tfi
z uvedenych klaves jsou na standardnich kldvesnicich parové a je jen na nds, zda budeme v klavesové
kombinaci pouzivat pfislusnou kldvesu na levé nebo pravé strané klavesnice. Klavesa ALT je ale na
klavesnici v ¢eském rozloZeni jen jedna — prvni klavesa vlevo od MEZERNIKU. Vpravo od mezerniku je
klavesa oznacovana jako ALT GR. Ta funguje jako soucasny stisk klaves ALT + CTRL.

JAWSKey

V klavesovych zkratkdch JAWS se obvykle vyskytuje specidlni modifikaéni kldvesa oznacovana jako
JAWSKEY. Tato klavesa je ve vychozim nastaveni JAWS nastavena na kldvesu INSERT, lze ji ale
predefinovat i na CapsLock ¢i dalsi klavesy.

Kdyz je tedy naptiklad uvedeno, Ze aktualni polozku lze precist pomoci kldves JAWSKEY + SIPKA
NAHORU, znamena to, Ze je tfeba stisknout INSERT + SIPKU NAHORU. Pfitom jako INSERT mlZeme pouZit
klavesu v Sestici navigacnich klaves, ale také cislo 0 na vypnutém numerickém bloku. Jako SiPku
NAHORU mUzZeme téZ pouZit Sipku v kurzorovém k¥izi nebo ¢islo 8 na vypnutém numerickém bloku. U
téchto kombinaci byvd vyhodnéjsi pouzivat pravé klavesy vypnutého numerického bloku, protoze
jsou blizko sebe a snadno se tisknou i jednou rukou.



Prostredi systému Windows 10

Tato kapitola popisuje zakladni soucasti uzZivatelského prostfedi Windows 10. Seznamime se se
zaklady pohybu v systému pomoci kldvesnice, abychom byli schopni vyhleddvat a spoustét aplikace,
pfepinat se mezi nimi, zavirat je a téz ukoncovat préci s celym pocitacem.

Plocha
Na ploSe Windows najdeme nejcastéji pouzZivané polozky (aplikace, soubory a slozky). Da se pfirovnat
k desce psaciho stolu, na které mame véci, jeZ potfebujeme mit neustale pfti ruce.

At jsme ve Windows kdekoli, na Plochu se vidy dostaneme pomoci klaves WINDOWS + M —
minimalizuje (skryje) vsechny spusténé aplikace a prejde na plochu. Pro opétovné obnoveni
minimalizovanych aplikaci a navrat z Plochy do posledni pouzivané aplikace lze stisknout WINDOWS +
SHIFT + M. Na plochu lze téz prejit kldvesami WINDOWS + D a stejnou kladvesou se opét vratit do
plvodni aplikace.

Pohyb po polozkdch plochy

Polozky jsou na PloSe sefazené do sloupcd a fad. MlzZeme se po nich pohybovat pomoci SIPEK. PFi
hledani konkrétni polozky je ale efektivnéjsi stisknout pocatecni pismeno jejiho ndzvu. Kurzor se
presune na prvni poloZzku od tohoto pismene. Pokud je od daného pismene na plose polozZek vice,
tiskneme pismeno opakované, dokud kurzor neprejde na pozadovanou polozku. Pro rychly pfesun na
konkrétni polozku mizZeme téz rychle za sebou stisknout nékolik poc¢atecnich pismen z jejiho nazvu.

Tip: Chceme-li, aby ndm JAWS precetl, na jaké poloice plochy pravé stojime, stiskneme
JAWSKEY + SIPKA NAHORU.

Otevieni a zavi‘eni aplikace

Kdyz si na PloSe vybereme pozadovanou aplikaci, slozku ¢i dokument, otevieme ji kldvesou ENTER.
Otevre se okno pfrislusné aplikace a mlizZeme v ni zacit pracovat. Nakonec aplikaci zavieme klavesami
ALT + F4.

Pozndamka: MUze nastat i situace, kdy kurzor stoji na poloZce Plochy, tato polozka ale neni oznacena.
JAWS pred nazvem takové polozky hldsi ,,neoznaceno”. Pokud chceme takovou polozku otevrit,
musime ji nejprve oznacit MEZERNIKEM. To nastava nejcastéji pfi prvnim prechodu na Plochu, kdy je
kurzor na prvni poloZce a ta neni oznacena.

Prepindni mezi aplikacemi

Pokud z oteviené aplikace kldvesami WINDOWS + M nebo WINDOWS + D prejdeme na Plochu a
spustime novou aplikaci, zastava spusténa i plvodni aplikace, i kdyZ aktualné neni zobrazena. Takto
mUiZeme mit spusténych vice aplikaci. Mezi vSemi spusténymi aplikacemi se miZeme rychle prepinat
kldvesami ALT + TABULATOR.

e Jednoduchym stiskem ALT + TABULATOR prejdeme do posledni aktivni aplikace.

e Pfi podrieni kldvesy ALT a opakovanych stiscich TABULATORU postupné prochazime vsechny
spusténé aplikace a aZ dospéjeme k poZzadované aplikaci, uvolnime ALT a do dané aplikace se
prepneme.

Tip: Okno kazdé aplikace obsahuje v horni Casti titulek s ndazvem dané aplikace. Kdyz chceme
s JAWS zjistit, v jaké aplikaci se pravé nachazime, stiskneme JAWSKey + T pro precteni tohoto titulku.



Tip: JAWS ma svou vlastni funkci pro zobrazeni prehledného seznamu spusténych aplikaci. Tento
seznam otevieme kldvesami JAWSKEY + F10. SIPKAMI NAHORU a DOLU vybereme pozadovanou aplikaci a
ENTEREM se do ni pfepneme.

Manipulace s okny aplikaci

Kazda aplikace ma na obrazovce vyhrazenou svou obdélnikovou ¢ast, ktera se nazyva aplika¢ni okno.
Velikost a polohu aplikacnich oken lze ménit, z hlediska uZivatele odecitace to vSak nema pfilisSny
prakticky vyznam. Pokud je okno roztazené pres celou obrazovku, fikdme, Ze je maximalizované. Je-li
naopak skryto, i kdyZ aplikace je spusténa, je okno minimalizované.

Nékteré problémy pfi praci s odecitacem v aplikacich mohou byt zplisobeny malym aplikacnim
oknem, ve kterém nejsou zobrazeny vsechny potfebné soucdsti aplikace a odecitac je tak necte.
V takovém pripadé je dobré okno maximalizovat. Velikost oken se méni takto:

o WINDOWS + SIPKA NAHORU: Maximalizuje aktualni aplikacni okno.
o WINDOWS + SIPKA DOLU: Je-li okno maximalizované, obnovi jeho plvodni velikost. Pokud neni
maximalizované, minimalizuje je.

Kontextové menu

Kontextové menu je nabidka operaci, které miZzeme v danou chvili provést s prvkem, na némz ve
Windows pravé stojime. Kontextové menu otevieme primo kldvesou KONTEXTOVEHO MENU (vétSinou
treti kldvesa vpravo od MEZERNIKU) nebo téz kldvesami SHIFT + F10.

Mame-li tedy napf. na ploSe vybranou néjakou polozku a otevieme kontextové menu, uvidime v ném
vse, co v danou chvili s danou polozkou mlizeme provést (Otevrit, Odstranit, Pfejmenovat atd.). Po
polozkach kontextového menu se pohybujeme SIPKAMI NAHORU a DOLU. Vybranou polozku aktivujeme
ENTEREM. Poté se bud provede dany pfikaz, nebo se rozbali podmenu, ve kterém muizZeme dale
vybirat SIPKAMI NAHORU a DOLU. Z podmenu se mUZeme vracet do vyssi Urovné klavesou ESCAPE a celé
kontextové menu lze zavfit, aniz bychom v ném néco provedli, kldvesou ALT.

Vypnuti pocitace
Pocita¢ mlzeme nejrychleji vypnout nasledovné:

1. Klavesami ALT + TABULATOR se postupné prepiname do vSech spusténych aplikaci a kldvesami
ALT + F4 je ukoncujeme. Pokud obsahuji neuloZzené dokumenty, pfi ukonceni je uloZime.

2. Kdyz se kldvesami ALT + TABULATOR uZ nelze nikam prepnout, jsou vSechny aplikace uzaviené.
Kladvesami WINDOWS + M prejdeme na plochu a stiskneme ALT + F4.

3. Otevie se dialog pro vypnuti. V seznamu moznosti Sipkou nahoru ¢i doll vybereme Vypnout
a volbu potvrdime ENTEREM.

Hlavni panel
Hlavni panel je lista, ktera je ve vychozim nastaveni permanentné zobrazena vespod obrazovky pres
celou jeji sitku. Na Hlavnim panelu najdeme nékteré velmi dlilezité funkce systému.

Panel se sklada z nékolika soucdsti. Na prvni soucast Hlavniho panelu (tladitko Start) prejdeme
stiskem TABULATORU na Plose. Po dalSich soucdstech Hlavniho panelu pfechazime dalsSimi stisky
TABULATORU, aZ zposledni soucasti Hlavniho panelu prejdeme TABULATOREM opét na Plochu.



V opaéném poradi se mezi Plochou a soucastmi Hlavniho panelu miZeme pohybovat klavesami
SHIFT + TABULATOR.

PFi pohybu Tabuldatorem po Hlavnim panelu se dostaneme na tyto jeho soucasti:

e Tlacitko Start:

e Tlacitko Prohledat Windows: Timto tladitkem se otevird funkce vyhledavani, kterd slouzi pro
hledani aplikaci, soubor(i a nastaveni pocitace. Funkci vyhledavani mizZeme otevrit odkudkoli
stiskem WINDOWS + S, aniz bychom museli pfechdzet na hlavni panel. Do vyhledavani se také
muzeme prepnout z nabidky Start, kdyZ okam?Zité po jejim otevieni zacneme psat hledany text.

e Tlacditko Zobrazeni uloh: Timto tlaCitkem se otevira obrazovka zobrazujici vSsechny oteviené
aplikace a plochy. Na této obrazovce se miZeme prepinat mezi aplikacemi, plochami nebo
presouvat aplikace mezi plochami. Zobrazeni uloh mulzeme otevfit odkudkoli stiskem
WINDOWS + TABULATOR, aniz bychom museli prechazet na Hlavni panel.

e Ulohova lista: Ulohova lista je panel zobrazujici pfipnuté a spusténé aplikace. Na tlohovou listu
muizZeme prejit odkudkoli stiskem WiNDOWS +T. Po aplikacich na ulohové listé se cyklicky
pohybujeme SIPKOU VPRAVO a SIPKOU VLEVO. Vybranou aplikaci spustime nebo se do ni pfepneme
stiskem MEZERNIKU nebo ENTERU.

e Oznamovaci oblast: Oznamovaci oblast je panel zobrazujici aktualni ¢as a také ikony, pres které
Ize pfistupovat k aplikacim bézicim na pozadi a také k nékterym nastavenim Windows. Na
Oznamovaci oblast mizeme prejit odkudkoli stiskem WiNDOwWs + B. Po polozkdch oznamovaci
oblasti se cyklicky pohybujeme SIPKOU VPRAVO a SIPKOU VLEVO.

Ackoli jsou vSechny soucasti Hlavniho panelu timto zplsobem dobfe dostupné, v praxi k jejich
funkcim budeme mnohem castéji pfistupovat pomoci pfimych klavesovych zkratek, aniz bychom
museli na Hlavni panel prechazet. Tyto funkce dostupné z Hlavniho panelu jsou podrobnéji popsany
v nasledujicich kapitolach.

Tlacitko Start

Tlacitko Start je prvni prvek hlavniho panelu. Na obrazovce se ve vychozim nastaveni nachazi vidy
v levém dolnim rohu. Stiskem tohoto tlacitka otevirdme nabidku Start. Z kldvesnice miZzeme nabidku
Start otevrit odkudkoli stiskem WINDOWS, takZe na tlacitko Start neni tieba vibec prechazet.

Kliknutim pravym tlacitkem mySi nebo stiskem KLAVESY KONTEXTOVEHO MENU na tlacitku Start lze otevfit
tzv. kontextové menu Windows. Toto menu obsahuje nékteré funkce pro spravu systému.
Kontextové menu Windows Ize odkudkoli vyvolat stiskem WINDOWS + X. Ani kvUli této funkci tedy
neni tfeba na tlacitko Start prechazet.

Nabidka Start
Nabidka Start muiZe byt vychozim bodem pro pfistup ke viem aplikacim, k veskerému nastaveni
systému a k souboriim v pocitaci.

Otevreni Nabidky Start

Nabidku Start otevieme odkudkoli stiskem WINDOws. Alternativné Ize Nabidku Start otevfit také
klavesami CTRL + ESCAPE nebo stiskem tlacitka Start vlevo na Hlavnim panelu. Pokud bychom chtéli
nabidku Start naopak uzavfit, stiskneme opét WINDOWS anebo ESCAPE.



Soucdsti Nabidky Start

Nabidka Start se sklada z nékolika soucasti, po kterych se miZeme pohybovat TABULATOREM nebo
v opacném poradi kldvesami SHIFT + TABULATOR. V poradi pfi pohybu Tabuldatorem jde o tyto soucasti:
editacni pole Hleddani, Navigacni nabidka, seznam vSech aplikaci a pfipnuté aplikace. Jednotlivé
soucasti si popiSeme podrobnéji.

Edita¢ni pole Hledani

V tomto poli je kurzor ihned po otevieni Nabidky Start. Pokud do pole zacneme psat, Nabidka Start
bude nahrazena funkci Vyhledavani, ktera je blize popsana v nasledujici kapitole. V praxi je zapoceti
vyhleddavani pres toto pole nejcastéjsi pouziti nabidky Start, protoZze pres funkci Vyhledavani se Ize
velmi rychle dostat k poZadovanym aplikacim, nastavenim ¢i dokumentdm.

Seznam Navigac¢ni nabidka
Jde o seznam nékolika grafickych ikon, mezi kterymi mizZeme prechazet Sipkami nahoru a dol(.
Pohyb ale neni cyklicky — z posledni ikony se SIPkOU DOLU nedostaneme na prvni.

Prvni z poloZzek Navigacni nabidky je volba Pfepnout navigacni nabidku. MEzERNIKEM ji mUZeme
prepinat mezi vychozim stavem ,sbaleno” a stavem ,rozbaleno”. V rozbaleném stavu se vedle
grafickych ikon zobrazi i textové popisky a je zablokovan prechod TABULATOREM do dalSich ¢&asti
Nabidky Start. Zadny jiny prakticky efekt toto pFepinani nema.

Druhou poloZkou Navigaéni nabidky je Uéet uzivatele. Kdy? zde stiskneme MEZERNiK, ENTER nebo
KONTEXTOVE MENU, otevie se nabidka, pfes kterou je moZné ménit nastaveni aktudlniho uZivatele,
zamknout pocita¢, odhlasit se nebo se rychle pfepnout do uUctu jiného uzivatele.

Dalsi polozkou Prazkumnik souborti Ize otevrit Prlzkumnika ve sloZce Rychly pfistup, ktera zobrazuje
Casto pouzivané slozky a naposledy pouZité soubory. Stejné okno Prlizkumnika mlzeme také
odkudkoli vyvolat klavesami WINDOWS + E. V nastaveni Windows lze zvolit, aby se témito zpUsoby
Prizkumnik neoteviral ve sloZce Rychly pfistup, ale ve sloZce Tento pocitac.

Pfes dalsi polozku Nastaveni se otevird moderni aplikace pro nastaveni Windows, kterou lze
odkudkoli otevrit téz klavesami WINDOWS + |. Aplikace Nastaveni je podrobnéji popsana v jedné
z ndsledujicich kapitol této pfirucky.

Posledni polozkou Navigaéni nabidky je Napajeni. Kdyz zde stiskneme MEZERNIK, ENTER nebo
KONTEXTOVE MENU, otevie se nabidka, pres kterou je mozné pocitac vypnout, uspat ¢i restartovat.

Zobrazeni aplikaci

Dalsi ¢ast Nabidky Start je seznam Zobrazeni aplikaci. Pfejdeme do néj TABULATOREM z Navigacni
nabidky pripadné 3iPkou DOLU Ci NAHORU z Vyhledavaciho pole. Vtomto seznamu mizeme najit
vSechny aplikace nainstalované v systému bez ohledu na to, zda jde o moderni i klasické aplikace.
Aplikace mohou byt ¢lenény do slozek.

Polozky v seznamu jsou fazeny abecedné. Pred aplikacemi od urcitého pismene abecedy je vidy jako
nadpis polozka s danym pismenem. Pred zacatkem abecedniho seznamu ale jesté muze byt nékolik
¢asti nadepsanych Nedavno pridané, Nejéastéji pouzivané ¢i Navrhované. Jak uz nadpisy napovidaji,
pfi pohybu SiPkou DOLU pod nimi najdeme aplikace, které byly do systému nedavno nainstalovany



nebo které spoustime Castéji neZ ostatni nebo ty, které nam systém navrhuje ke stazeni z obchodu
s aplikacemi.

Po polozkach v seznamu se mlizeme pohybovat SIPKAMI DOLU a NAHORU. Pohyb zde opét neni cyklicky.
Pro rychly skok na prvni polozku od urcitého pismene lze stisknout dané pismeno. Je ale treba
pamatovat na to, Ze zde neni moZné pouZit vice pocdtecnich pismen z ndzvu polozky, ale opravdu jen
to prvni.

V seznamu jsou bud' pfimo zdstupci aplikaci, nebo slozky obsahujici zastupce. Stiskem ENTERU na
zastupci se Nabidka Start zavie a spusti se pfislusnd aplikace. Po stisku ENTERU na sloZce se sloZka
rozbali a pod ni se objevi polozky, které jsou ve sloice obsaZeny. Kurzor soucasné skoci na prvni
z téchto polozZek. Analogicky Ize kldvesou ENTER rozbalenou slozku sbalit. JAWS pfi pohybu v seznamu
aplikaci hlasi, kdyz je kurzor na sloZce, a téz hlasi, zda je slozka rozbalena ¢i sbalena.

Zobrazeni pripnuti

Po stisku TABULATORU ze zobrazeni aplikaci prejdeme do posledni ¢asti Nabidky Start, a to do
zobrazeni pfipnuti. Zde se nachazeji vSechny aplikace, které jsou pfipnuté k Nabidce Start. Jiz ve
vychozim stavu po instalaci systému je zde mnoho aplikaci. Které aplikace zde budou, mlizeme ale
kdykoli uzivatelsky ménit.

Tato &ast je podobna tzv. Uvodni obrazovce z Windows 8.1. Aplikace jsou zobrazovany formou
dlazdic, které jsou rozclenéné do nékolika skupin. Nékteré z dlazdic mohou byt Zivé, to znamena, Ze
jejich obsah se aktualizuje, na dlazdici je napf. vidy zobrazena aktualni predpovéd pocasi nebo
posledni pfichozi zprava apod.

Po vstupu do zobrazeni pfipnuti stoji kurzor na zahlavi prvni skupiny dlazdic. SiPkou vPRAVO m(Zeme
eventudlné prechdzet na zahlavi daldich skupin. Sipkou DOLU prejdeme mezi dlaZdice v aktudlni
skupiné. DlaZdice jsou usporadany v mfizce. Lze se tedy mezi nimi pohybovat SiPkAMI ve vSech Etyfech
smérech. Orientaci jesté komplikuje fakt, Ze dlazdice mohou byt rzné velikosti — nékteré mohou
zabirat Sitku dvou nebo tti sloupcl. Pfi pohybu 3IPKOU VLEVO nebo VPRAVO muZe kurzor navic prejit
mezi dlaZdice sousedni skupiny, coz nam JAWS automaticky ohlasi.

Vzhledem kvySe uvedenému neni pfistup k aplikacim pfipnutym k nabidce Start ani rychly ani
prehledny. Vsechny aplikace, které se zde nachazeji, jsou jednoduseji dostupné i z abecedniho
zobrazeni aplikaci, a pokud k nim potfebujeme opravdu rychly pfistup, je vyhodnéjsi pfipnout je na
Hlavni panel, umistit na Plochu nebo nastavit kldvesovou zkratku pro spousténi. VSechny tyto
moznosti budou popsany dale.

Vyhledavani ve Windows

Funkce vyhledavani slouzi k rychlému hledani aplikaci, nastaveni dokument( a dalsich dat v pocitadi.
Vyhledavani je mozné odkudkoli otevrit kldvesami WINDOWS + S, nicméné k vyhledavani se mizeme
dostat jesté rychleji. Staci stiskem kladvesy WINDOWS otevfit Nabidku Start, v tu chvili bude kurzor ve
vyhleddvacim poli, a jakmile do néj zaneme psat, zobrazi se misto Nabidky Start vyhledavaci funkce
s pribéznymi vysledky hledani. Do vyhledavaciho pole obvykle staci napsat jen ¢ast z ndzvu hledané
poloZky, a poté projit SIPkou DOLU nalezené vysledky a ENTEREM oteviit ten, ktery nds zajima.
Vyhledavani je tedy opravdu rychly zplsob, jak pfistupovat ke vSem aplikacim a nastavenim systému
a k dokumentlim. Kromé vyse popsaného zakladniho poufziti ale nabizi také pokrocilejsi funkce.
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KdyZz do vyhledavaciho pole zaddme ¢ast nazvu hledané polozky, mizZzeme se k dalsim moZnostem
vyhleddvani dostat klavesou TABULATOR. Po jejim prvnim stisku pfejdeme do navigaéni nabidky, ktera
pro nds z hlediska vyhledavani neni pfilis zajimava, druhym stiskem se ale dostaneme do voleb
vyhledavani, kde mGzeme hledané vysledky filtrovat. Jsou zde tfi tlacitka: Najit vysledky ve skupiné
Aplikace, Najit vysledky ve skupiné Dokumenty a Najit vysledky ve skupiné Nastaveni. Mezi tlacitky
se lze pohybovat SIPKOU VLEVO a VPRAVO a ENTEREM dany filtr vybereme. Kurzor se vrati do
vyhledavaciho pole, kdyz ted Sipkou poLU zacneme prochdazet vysledky, budou tam zobrazeny
opravdu jen ty z vybrané oblasti.

Za vySe uvedenymi tfemi tlacitky je jeSté tlacitko Filtry. Po jeho stisku se otevie seznam dalSich
moznosti filtrovani, mezi kterymi vybirdme Sipkou poL0. MlzZeme tak vyhledavat napf. v hudebnich
souborech, videich ¢i fotografiich.

MUZeme si vSimnout, Ze po nastaveni jakéhokoli filtru se na za¢atek vyhledavaciho pole doplni uréeni
daného filtru, nasledované dvojteckou a hledanym textem. Obdobné mizieme i my sami filtr urcit
pfimo zapisem do vyhledavaciho pole, aniz bychom museli prechazet k tlacitkdim s filtry. KdyZz napf.
budeme chtit vyhledavat jen v hudbé, stali do vyhledavaciho pole napsat néco jako ,Hudba:
Beatles”. Kdyz budeme chtit prohleddvat dokumenty, napiSeme , Dokumenty: Beatles”. Obdobné lze
pouzit filtry Aplikace:, Nastaveni:, Videa: atd.

Do vyhledavaciho pole miZeme zadavat Ceské i anglické nazvy. Vysledky se ndm zobrazi, kdyz
zaddme ,,Poznamkovy blok” i ,Notepad” ¢i ,,Mys“ nebo ,Mouse”. Do pole Ize psat i prikazy Windows.
Napr. prikaz ,,winver” nam otevie dialog zobrazujici informace o verzi systému.

Pokud vyhledame aplikaci, kterd pracuje s dokumenty, byva pod ni zobrazeno nékolik naposledy
otevienych dokumentl. Kdyz tedy napt. vyhledame ,word”, bude jako prvni zobrazena polozka,
kterou bychom otevreli Word s novym prazdnym dokumentem, pod ni ale budou uvedeny nazvy
drive otevienych dokumentd, a po jejich vybéru se Word spusti a rovnou otevie dany dokument. To
je tedy velmi efektivni zplsob, jak otevirat dokumenty, se kterymi pravidelné pracujeme.

Vice Ploch a zobrazeni uloh

Ve Windows si mUZeme otevfit vice Ploch. VSechny Plochy obsahuji stejné polozky, lisi se ale
spusténymi aplikacemi, tedy témi, které jsou dostupné pfi prepindni klavesami ALT + TABULATOR.
MuUZeme si napf. na prvni PloSe spustit pracovni aplikace (tfeba Outlook a Word). Poté si otevieme
druhou Plochu, na ni spustime hudebni pfehravac a stahovani velké audio knihy z internetu. Na kazdé
z Ploch jsou potom pfi prepinani kldvesami ALT + TABULATOR dostupné jen ty aplikace, které jsme
z dané plochy spustili.

S vice Plochami se pomoci klavesovych zkratek pracuje nasledovné:

e Otevreni nové Plochy: CTRL + WINDOWS + D.

e Prechazeni mezi Plochami: CTRL + WINDOWS + SIPKY VLEVO a VPRAVO.

e Zavreni aktudlni Plochy: CTRL + WINDOWS + F4. (Po zavieni Plochy se viechny aplikace, které na ni
byly spusténé, presunou na nejblizsi pfedchozi Plochu.)

Poznamka: Pti préci s odecitacem neni prehledné mit otevienych mnoho Ploch. V praxi se ale obcas
muze hodit mit k dispozici nap¥. svou Plochu a Plochu pro kolegu, ktery potfebuje na chvili pustit
k pocitaci, aby na ném kratce néco udélal.

11



Zobrazeni tiloh
Zobrazeni uloh otevieme stejnojmennym tladitkem na Hlavnim panelu nebo rychleji klavesovou
zkratkou WINDOWS + TABULATOR. Jde o okno se dvéma seznamy.

V prvnim seznamu jsou uvedeny vsechny spusténé aplikace na pravé vybrané plose. Mezi aplikacemi
muUzeme pohodIné prechazet SIPKAMI VLEVO a VPRAVO, do vybrané aplikace se pfepneme ENTEREM. Pfi
mnoha spusténych aplikacich to mizZe byt pohodInéjsi, nez prepinani kldvesami ALT + TABULATOR, kdy
musime neustale drZet ALT stisknuty.

Do druhého seznamu v zobrazeni Uloh prejdeme TABULATOREM. Zde se SIPKAMI VLEVO a VPRAVO
pohybujeme po vSech otevienych plochach. Stiskneme-li na néjaké z ploch ENTER, zobrazeni uloh se
zavie a my prejdeme na danou plochu. KdyZ nékterou z ploch oznac¢ime MEZERNIKEM, mUlZeme
TABULATOREM pfrejit opét do seznamu aplikaci. Zde uZ budou zobrazeny aplikace nové oznacené
Plochy a my si mGZeme vybrat, do které z nich prejdeme.

Ulohovd lista, pripindni aplikaci

Aplikace, které pouzivame nejcastéji, si mlZeme pripnout na Ulohovou listu Hlavniho panelu nebo do
nabidky Start, abychom si k nim zajistili rychly pfistup. Jak uz bylo vySe uvedeno, z hlediska uZivatele
odecitace nema pfilis smysl pfipinat aplikace do nabidky Start, protoZe zde se ptipnuté aplikace
zobrazuji az na konci sekce dlazdic, takze je k nim z kldvesnice velmi zdlouhavy pfistup. Zamétime se
tedy na ulohovou listu.

Na ulohovou listu miZeme odkudkoli prejit klavesami WINDOWS + T a po pfipnutych nebo spusténych
aplikacich se pohybovat SiPKAMI VLEVO a VPRAVO. Tyto klavesy ale v praxi nevyuZijeme, protoZe mezi
spusténymi aplikacemi se Ize rychleji pfepinat klavesami ALT + TABULATOR a pro pfistup k pfipnutym
aplikacim mame také specialni kldvesové zkratky. Povézme si ale nejprve, jak nastavit, které aplikace
budou na ulohové listé pripnuté.

Jak pripnout aplikaci na ulohovou listu
1. Prejdeme na poZadovanou aplikaci na ploSe nebo v nabidce Start.
2. Otevieme k ni kontextové menu.
3. lJe-li polozka na plose, zvolime v kontextovém menu Pfipnout na hlavni panel, je-li v nabidce
Start, rozbalime podmenu Dalsi a v ném zvolime Pfipnout na hlavni panel.

Jak odepnout aplikace z tilohové listy
1. Klavesami WINDOWS + T pfejdeme na ulohovou listu.
2. SIPKOU VPRAVO pFejdeme na pozadovanou aplikaci.
3. Otevieme kontextové menu a zvolime polozku Odepnout z hlavniho panelu.

Spousténi pripnutych aplikaci a prepinani do nich

Pro rychly pfistup k aplikacim pfipnutym na hlavnim panelu se pouziva klavesa WINDOWS v kombinaci
s Cislicemi 1 az 0 v horni Ffadé klavesnice. Klavesdm WINDOWS + 1 pfislusi prvni pfipnuta aplikace na
Hlavnim panelu, klavesam WINDOWS + 2 druhad pfipnuta aplikace atd.

PFi stisku klaves WINDOWS + CiSLO se prislusna pfipnuta aplikace chova takto:

o Neni-li aplikace spusténa, spusti se.
o Je-li spusténa, ale neni aktivni, prepneme se do ni.
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e Je-li pravé aktivni, minimalizuje se a prfejdeme do predeslé aktivni aplikace.

Jak je vidét, pomoci kombinaci Windows + Cislice Ize velmi rychle pfistupovat k pfipnutym aplikacim.
Proto je dobré pripnout si na hlavni panel ¢asto pouzivané aplikace, a to v poradi, v jakém k nim
chceme mit pfifazené Cislice. Poradi bohuzel nelze bez pouziti mysi pozdéji ménit.

Tip: Pokud mdame jiz urcitou pripnutou aplikaci spusténou a chceme otevfit jeji novou instanci
(napf. nové okno Wordu s prazdnym dokumentem), stiskneme SHIFT + WINDOWS + PRISLUSNOU CiSLICI.

Oznamovaci oblast.

Na oznamovaci oblast Ize kdykoli pfejit kldvesami WINDOWS + B a po jejich polozkach se pohybovat
SIPKAMI VLEVO a VPRAVO. Pro snadny pohyb po vSech polozkach je vhodné mit nastavené nezkracené
zobrazovani vsech polozek.

Vybranou polozku mizZeme aktivovat tfemi zplsoby (MEZERNIK — odpovida kliknuti levym tladitkem
mysi, ENTER — odpovida poklepani levym tlacitkem mysSi, KONTEXTOVE MENU — odpovida kliknuti pravym
tlacitkem mysi). V zavislosti na zpUsobu aktivace se u rGznych poloZek oznamovaci oblasti objevuji
rdzné moznosti.

Tip:  JAWS ma svou vlastni funkci pro zobrazeni prehledného seznamu vsech poloZzek oznamovaci
oblasti. Tento seznam otevieme kldvesami JAWSKEY + F11. SIPKAMI NAHORU a DOLO vybereme
pozadovanou polozku a aktivujeme ji jednim ze tfi dostupnych tlacitek, pricemz jako vychozi je
tlacitko pro kliknuti pravym tlacitkem mysi.

Tip: Jednou zpoloZzek oznamovaci oblasti, na kterou mlzeme prejit Sipkami, je zobrazeni
aktudiniho ¢asu a data. Tyto informace si ale miZeme nechat precist rychleji za pomoci klavesovych
zkratek JAWS. K precteni aktudlniho ¢asu slouzi stisk JAWSKEY + F12 a k precteni aktualniho data stisk
stejné klavesové zkratky dvakrat rychle po sobé.
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Prizkumnik Windows

Prizkumnik je ve Windows zakladni aplikace pro prochazeni a prohlizeni sloZzek a soubor( uloZzenych
v pocitadi a na pfipojenych discich. V této kapitole si ukdZzeme, jak se pohybovat ve struktufe sloZzek a
jak se soubory a slozkami pracovat. Vysvétlime si praci s tzv. pdsem karet, ktery se v aplikacnim okné
Prizkumnika nachazi a popiSeme si i dalsSi soucasti a moznosti Prlizkumnika.

Spusténi Prizkumnika
Okno Prlizkumnika mGzeme otevftit rdznymi zplsoby. Na tom, jaky ze zplsob( pouZijeme, zavisi, jaka
bude vychozi slozka, ktera bude po spusténi Prizkumnika zobrazena.

Slozka uzivatele na plose
Lze nastavit, aby na ploSe byla zobrazena ikona slozky aktualné prihlaSeného uzZivatele obsahuijici jeho
uzivatelské soubory. Nazev této ikony je shodny s uzivatelskym jménem aktualniho uzivatele.

KdyZz tuto polozku z plochy otevieme, spusti se Prlzkumnik a bude v ném zobrazen obsah této
uzivatelské slozky. Slozka je roz¢lenéna do podslozek, uréenych pro ukladani rliznych druh( soubor(
aktualniho uzivatele: Dokumenty, Hudba, Obrdazky, Stazené soubory, Videa atd. Tuto slozku tedy
otevirame, kdyZ potfebujeme pracovat se soubory rlizného typu, které jsme si pofidili a mame je
v téchto slozkach uloZené.

Slozka uZivatele neni ve vychozim nastaveni Windows na ploSe zobrazena. ProtoZe vSak predstavuje
rychly zpUsob, jak pfistupovat k dokumentlim a dalSim souborim, které jsme si vytvofili ¢i jinak
poftidili, 1ze doporucit nastavit jeji zobrazeni. Jak zapnout zobrazeni slozky uzivatele na plose, je
popsano v kapitole Doporucené nastaveni Windows.

Tento pocitac

Lze nastavit, aby na ploSe byla zobrazena polozka Tento pocitac. KdyZ ji otevieme, spusti se
Prazkumnik, bude v ném zobrazen seznam disk( ptritomnych v systému, a také vybrané slozky pravé
prihlaseného uZivatele. Tento pocitac¢ tedy predstavuje rychly zplsob, jak pfistupovat k souboriim
uloZzenym na jednotlivych discich a k nejcastéji pouzivanym slozkam uZivatele (Dokumenty, Obrazky,
Hudba, Stazené soubory, Videa).

Jednotlivé disky jsou oznaceny jmenovkou, za kterou je v zadvorkach uvedeno pismeno nasledované
dvojteckou, které ma disk v systému pfifazeno. Zatimco jmenovku disku lze uZivatelsky ménit,
pismeno je disku pfifazeno napevno.

Systémovy disk, ktery obsahuje soubory samotného systému Windows a nainstalovanych aplikaci, je
vidy oznacen C:. Pokud ma pocitaC dalsi pevné disky, maji nejcastéji pismena D: a dalsi. Dal
v abecednim poradi obvykle nasleduje optickd mechanika oznacend napr. Jednotka DVD-RW (E:). Je-
li v mechanice vlozeno CD nebo DVD, zméni se jmenovka této polozky podle jména vioZzeného disku.
Dalsimi pismeny abecedy byvaji oznaCovany pfipojené vyménitelné disky a pripadné karty vloZené do
¢tecky pamétovych karet. Tyto polozky se v Tomto pocitaéi objevuji, jen kdyz jsou pfislusné disky
pfipojené a pismena téchto diskl se pfifazuji dynamicky — vZdy prvni volné pismeno v abecednim
poradi.

Polozky v Tomto pocitaci mohou byt sefazeny a seskupeny podle vyse uvedenych typu diskd, ale také
v abecednim poradi nebo podle jinych kritérii. MoZnosti fazeni a seskupovani popisuje jedna
z nasledujicich kapitol.
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Polozka Tento pocita¢ neni ve vychozim nastaveni Windows na ploSe zobrazena. ProtoZe vsak
predstavuje rychly zplsob, jak pristupovat ke viem disklim v systému a téz i k nékterym uzivatelskym
slozkdm, Ize doporudit nastavit jeji zobrazeni. Jak zapnout zobrazeni Tohoto pocitace na Plose, je
popsano v kapitole Doporucené nastaveni Windows.

Spusténi Priizkumnika z nabidky Start nebo kldvesovou zkratkou

Jiz bylo zminéno, Ze Prlzkumnik mdze mit ikonu v Navigacni nabidce Nabidky Start. | v seznamu
vSech aplikaci, ktery je v nabidce Start, bychom nasli polozku Prlizkumnik soubor(. Nejrychlejsi
zpUsob, jak Prizkumnik odkudkoli spustit ale predstavuje klavesova zkratka WINDOWS + E.

Pokud spustime Prizkumnik touto klavesovou zkratkou, otevie se ve sloZice Rychly pfistup. To je
specialni slozka obsahujici odkazy na nejc¢astéji pouzivané slozky a soubory. Slouzi nam tedy k tomu,
abychom se k souboriim a slozkam, se kterymi pracujeme nejcastéji, dostali co nejrychleji.

Pohyb v seznamu sloZek a souborti

Kazda slozka ve Windows muZe obsahovat podslozky a soubory. At uZ otevieme Prlzkumnik
jakymkoli z vySe uvedenych zplsob( a jsme v jakékoli ze sloZek, je vidy aktivni seznam zobrazujici
vse, co aktudlni slozka obsahuje (tedy vSechny podslozky a soubory).

V tomto seznamu se mizeme obdobné jako na plose pohybovat dvéma zpUsoby:

1. Pocatecnimi pismeny: KdyZz pozZadujeme soubor ¢i slozku konkrétniho nazvu, je pohyb
pocatecnimi pismeny nejefektivnéjsi zpusob, jak se k pozadované poloZce dostat. Kdyz
chceme rychle prejit na urcitou slozku ¢i soubor v seznamu, stiskneme pocatecni pismeno
z ndzvu pozadované polozky. Kurzor se presune na prvni polozku od tohoto pismene. Pokud
je od daného pismene vseznamu souborli a slozek polozek vice, tiskneme pismeno
opakované, dokud kurzor nepfejde na pozadovanou polozku. Pro rychly pfesun na konkrétni
polozku miZeme téz rychle za sebou stisknout nékolik pocatecnich pismen z jejiho nazvu.

2. Kurzorovymi Sipkami: Soubory a slozky v seznamu mohou byt zobrazeny rlznymi zpUsoby a
v zavislosti na tom se i lisi pouziti Sipek. Pfi nastaveném zobrazeni Seznam nebo Podrobnosti
mizZeme vsechny polozky projit SIPkKAMI NAHORU a DoLU. V jinych zobrazenich jsou soubory a
slozky zobrazeny v fadach a sloupcich a k pohybu musime vyuZit i SIPKY VPRAVO a VLEVO
obdobné jako na PloSe. Pfehlednéjsi jsou tedy zobrazeni Seznam a Podrobnosti. Jak tato
zobrazeni nastavit, je popsano v kapitole Zobrazeni, fazeni a seskupovani seznamu soubor( a
slozek.

Pti pohybu v seznamu potfebujeme odlisit slozky od soubor( a jednotlivé typy soubord. Vizualné jsou
tyto typy poloZek indikovany rdznymi grafickymi ikonami zobrazovanymi v Prlizkumniku spolecné
s ndzvy polozZek. S odecitatem nejsnadnéji typy poloZzek odlisSime na zakladé pfipony na konci nazva
soubord.

Pfipona je posledni ¢ast nazvu souboru, ktera je od samotného nazvu oddélena teckou. Pfiponu tvofri
nejcastéji tfi znaky (muZze jich byt ale i vice nebo méné). Na zakladé pfipony pozndme, jakd data jsou
v souboru uloZena, a i Windows podle pripony souboru rozhoduji, vjaké aplikaci dany soubor
oteviou. Napfiklad vSechny dokumenty napsané v aplikaci Word maji pfiponu DOCX, typickou
pfiponou hudebnich souborl je MP3 a priponou pro soubory s fotografiemi JPG. Slozky od soubort
pozname tak, Ze Zzadnou pfiponu nemaiji.
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Kdyz tedy v Prizkumniku vybereme soubor a stiskneme ENTER, soubor se v zavislosti na pfiponé
otevre napf. ve Wordu, hudebnim prehravaci nebo prohliZzeci obrazk(i a mizZzeme s nim dale pracovat
v ramci aplikace, ve které se otevrel. KdyZ stiskneme ENTER na sloZce, zlistaneme v Prlzkumniku a
zobrazi se v ném obsah dané slozky.

Ve vychozim nastaveni se v Prlzkumniku pfipony souborl nezobrazuji. Jak zobrazovani pfipon
zapnout, je popsano v kapitole Doporucené nastaveni Windows.

Prechazeni mezi slozkami

Jak jiz bylo uvedeno, kdyZ v Prizkumniku stiskneme ENTER na sloZce, prejdeme do této slozky a
Prazkumnik v seznamu zobrazi soubory a pfipadné podslozky, které pravé oteviena slozka obsahuje.
Kazda z podsloZzek po otevieni mlzZe obsahovat dalsi podslozky. Takto je moiné v Prlzkumniku
vstupovat ¢im dal hloubéji ve strukture slozek.

Pokud vstoupime do podslozky a budeme se potiebovat vratit do predchozi nadrazené slozky,
stiskneme BACKSPACE. Zobrazi se seznam souborl a sloZek této nadrazené slozky a v seznamu bude
vybrand podslozka, ze které jsme pravé odesli.

Opakovanymi stisky klavesy BACKSPACE mUzZeme prechazet do sloZek stale vyssi Grovné, az se nakonec
v Prlizkumniku zobrazi sloZzka Plocha, coZ je nejvyssi sloZzka ve strukture sloZzek Windows. Strukturu
sloZek si tedy mUZeme predstavit jako pyramidu, kde je na Spici Plocha. O patro niZe jsou podslozky
Plochy, coz je Tento pocitac a slozka uZivatele. Slozka uZivatele se dale déli na podslozky Dokumenty,
Hudba atd., Tento pocitac se déli na podslozky jednotlivych diskd. Jednotlivé disky obsahuji slozky a
ty zase podslozky, a tak bychom mohli pokracovat do libovolné Urovné.

Tip: Pfi pohybu mezi slozkami si v Prizkumniku mizZzeme kdykoli snadno ovéfit, v jaké sloZce se
pravé nachazime. Nazev aktuadlni slozky je zobrazen v titulku okna Prizkumnika, ktery si pfe¢teme
klavesami JAWSKEY + T.

Kontextové menu v Priuzkumniku

Se soubory a slozkami v Prizkumniku mGzZzeme manipulovat mimo jiné prostrednictvim kontextového
menu. Najdeme v ném polozky pro prejmenovani, odstranéni ¢i presouvani a kopirovani souborl a
sloZzek. Konkrétni obsah kontextového menu ale vzdy zavisi na tom, zda mame v seznamu oznacenou
néjakou polozku a jakého typu dana poloZka je.

Kdyz Prizkumnik nové spustime nebo kdyZz v ném otevieme néjakou podslozku, stoji kurzor
vseznamu na prvni poloZce, tato polozka vSak neni oznadena. Vyvoldme-li vtakové situaci
kontextové menu, tak se toto menu nevztahuje k Zadné konkrétni polozce, ale k seznamu soubor( a
sloZek jako celku. Proto jsou v kontextovém menu poloZky pro nastaveni zobrazeni a fazeni seznamu.

Jakmile se ale v seznamu zaéneme pohybovat, bude soubor nebo slozka, na kterou jsme pfi pohybu
presli, oznacena, a v takovém pripadé bude kontextové menu obsahovat ptikazy pro manipulaci
s touto konkrétni poloZkou.

Pokud stojime na prvni poloZce seznamu, ta neni oznacena, ale my ji potfebujeme oznacit, abychom
s ni mohli néco provést, oznacime ji jednodusSe stiskem MEzERNiKU. Pokud naopak potiebujeme
vyvolat kontextové menu k celému seznamu, potiebujeme, aby nic oznaceno nebylo. V takovém
pripadé mizZeme oznacenou polozku odoznacit stiskem klaves CTRL + MEZERNIK.
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Tip:  Zda je ¢i neni polozka oznacena, pozname s JAWS snadno — pokud polozka oznacena neni,
JAWS pred jejim nazvem ohlasi ,neoznaceno”.

Zobrazeni, Fazeni a seskupovani seznamu souboru a slozek

Pro kazdou sloZzku zobrazenou v Prlizkumniku mlzZeme nastavit, jakym zplsobem bude zobrazen
seznam jejich souborl a slozek, jak v ném budou polozky fazeny a jestli budou néjak seskupovany.
Tato nastaveni provadime pres kontextové menu k seznamu. Kontextové menu tedy musime vyvolat
ve chvili, kdy v seznamu neni zddnd polozka oznacena.

Typ zobrazeni
Typ zobrazeni poloZek v seznamu nastavujeme pres polozku kontextového menu Zobrazit. Tato
polozka rozbaluje podmenu, kde si vybereme pozadovany typ zobrazeni.

Polozky Nejvétsi ikony, Velké ikony, Stiedni ikony a Malé ikony zobrazuji soubory a slozky ve
sloupcich a fadach obdobné jako na Plose. Pti takovém zobrazeni musime pro pohyb po polozkach

Vv

orientaci v seznamu.

Proto lze doporucit spiSe dalSi dva typy zobrazeni: Seznam a Podrobnosti. Pfi téchto zobrazenich Ize
cely seznam prochdazet jen SIPKAMI NAHORU a DOLU. Orientace v seznamu je tedy jednodussi.

Tip:  V zobrazeni Podrobnosti ¢te JAWS pii pohybu v seznamu jen nazvy polozek stejné jako pfti
zobrazeni Seznam. Pokud ale chceme zjistit i podrobnéjsi informace o aktudlni polozZce, staci
stisknout JAWSKEY + SIPKA NAHORU a JAWS precte cely fadek s informacemi o poloZce.

Tip: Pokud nds v zobrazeni Podrobnosti zajima kromé nazvu jen urcity Udaj o polozkach napft.
velikost souboru, prejdeme SiPkouU VPRAVO do sloupce Velikost. KdyZ se potom po polozkach budeme
pohybovat SIPkAMI NAHORU a DOLU, bude JAWS ¢Cist vidy nazev polozky a udaj o velikosti.

Razeni polozek
Razeni poloZek vseznamu nastavujeme pres polozku kontextového menu Sefadit podle. Tato
poloZka rozbaluje podmenu, kde si vybereme poZadované fazeni.

Radit mGZeme napf. podle ndzvu, data posledni zmény, velikosti ¢ typu poloZek. Polozkami na konci
podmenu pro fazeni miZzeme navic urcit, zda bude fazeni vzestupné, nebo sestupné. Pfi vzestupném
fazeni vzdy plati, Ze nejprve jsou podle daného kritéria v seznamu sefazeny vSechny slozky a azZ za
nimi nasleduji stejné sefazené vsechny soubory. U sestupného Ffazeni je to naopak.

Seskupovdni poloZek

Polozky vseznamu lze také usporadat do skupin podle urcitych kritérii. Seskupovani polozek
v seznamu nastavujeme pres polozku kontextového menu Seskupit podle. Tato polozka rozbaluje
podmenu, kde si vybereme vlastnost, podle které se polozky seskupi.

Ve vychozim nastaveni se naptiklad seskupuji polozky ve sloZce Tento pocita¢ podle typu. To
znamend, Ze v seznamu poloZek jsou nejprve uvedeny vsechny uZivatelské slozky (Dokumenty,
Obrazky atd.), dale viechny mistni disky a v posledni skupiné sitové disky. V kazdé skupiné jsou
polozky sefazeny podle nastaveného fazeni.
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Nékterym uZivatellm pfijde prehlednéjsi jednotny seznam bez ¢lenéni do skupin. Pokud jste ve
slozce, kde je seskupovani nastaveno, a chcete je vypnout, rozbalte v kontextovém menu podmenu
Seskupit podle a v ném zvolte polozku (Neni).

Prace se soubory a slozkami

Vytvoreni slozky

Abychom si mohli nase soubory v pocitaci pfehledné tfidit, musime si v pfipravené strukture slozek
umét vytvaret vlastni podslozky. Napf. ve slozce Dokumenty mlizeme chtit vytvofit podslozky
Korespondence, Zapisky ze skoly a Knihy.

Slozku vytvofime takto:

1. VPrazkumniku prejdeme do slozky, ve které chceme vytvofit novou slozku napf. do
Dokumentd.

2. Stiskneme kldvesovou zkratku pro vytvoreni slozky CTRL + SHIFT + N. Zobrazi se editacni pole
pro zadani nazvu slozky s predvyplnénym textem , Nova slozka“.

3. Zadame pozadovany nazev slozky napt. ,Knihy“. Predvyplnény text byl oznaceny, Jakmile
tedy za¢neme psat vlastni nazev, prepise se.

4. Po zaddni nazvu stiskneme ENTER a sloZka je vytvorena. Kurzor na ni bude stat a slozka bude
oznacena.

Presun a kopirovdni souboru ¢i slozky

KdyzZ si umime vytvaret vlastni strukturu sloZek a jejich podslozek, mizeme si do nich tfidit soubory.
Potfebujeme tedy védét, jak kopirovat ¢i pfesouvat soubory Ci celé slozky z jedné slozky do druhé.
Kopirovani a presouvani soubor(l a slozek budeme provadét pomoci schranky Windows.

Soubor ¢&i slozku presouvdme ¢i kopirujeme takto:

Oznacime soubor ¢i slozku, kterou chceme presunout ¢i zkopirovat.
Pokud presouvdame, vyjmeme ji z aktudlniho umisténi do schranky klavesami CTRL + X nebo
pres poloZzku Vyjmout v kontextovém menu. Pokud kopirujeme, zkopirujeme ji do schranky
klavesami CTRL + C nebo pres polozku Kopirovat v kontextovém menu. JAWS tuto akci potvrdi
hlasenim ,Vyjmuto do schranky” respektive , Zkopirovano do schranky”.

3. Prejdeme do cilové slozky.

4. Presouvanou nebo kopirovanou polozku vloZime ze schranky klavesami CTRL + V nebo pres
polozku Vlozit v kontextovém menu. JAWS tuto akci potvrdi hlasenim ,VloZeno ze schranky”.

VloZena polozka se zobrazi vseznamu a bude oznacena. Pokud jsme polozku presouvali, zmizi
v tomto okamziku polozka ze svého plivodniho umisténi. Pokud kopirujeme nebo presouvame slozku,
bude tato slozka zkopirovana &i presunuta se vSemi podslozkami a soubory, které obsahuje. Kdyz
kopirujeme nebo presouvame vétsi mnozstvi dat, mlze jejich vloZzeni na nové misto chvili trvat.
V takovém pripadé se pfi vloZeni zobrazi okno, ve kterém se vypisuje pribéh vkladani. Jakmile je
presun Ci kopirovani dokonéeno, okno se zavie a budeme zpét v seznamu soubor(i na nové vloZzené
poloZce.
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Prejmenovdni souboru ¢i slozky
Slozku ¢i soubor prfejmenujeme takto:

1. Oznacime soubor i slozku, kterou chceme prejmenovat.
Stiskneme F2 nebo v kontextovém menu zvolime polozku Pfejmenovat.
Zobrazi se editacni pole, ve kterém je predvyplnény plvodni nazev. Kdyz zatheme psat novy
nazev, bude ten plvodni pfepsan. Pokud se zacneme kurzorovymi kldvesami pohybovat
v textu, miZzeme plvodni nazev upravit.

4. Po zadani nového nebo Upravé plivodniho ndzvu stiskneme ENTER.

Pozndamka: PYi prejmenovani souboru nesmime zménit pfiponu (¢ast nazvu na konci za teckou).
Podle ptipony Windows urcuji, v jaké aplikaci se soubor otevie a pokud bychom pfiponu zmeénili,
systém by nevédél, jakou aplikaci pro praci se souborem pouzit. Kdyz pfi prejmenovani stiskneme F2,
je oznacen plvodni nazev bez pripony. Zadame-li tedy novy nazev a stiskneme ENTER, prepiSe se
plGvodni nazev a pfipona zlstane zachovana.

Odstranéni souboru ¢i slozky

Odstranéné soubory se ve Windows presouvaji do tzv. KoSe. Kos je specidlni slozka, ve které se
odstranéné soubory a slozky po urcitou dobu uchovavaji. Kos ma pevné nastavenou velikost, kdyz je
zaplnény, postupné se z néj mazou nejstarsi soubory. Kazdy odstranény soubor ale po néjakou dobu
mUzZeme v pripadé potreby z Kose obnovit.

Soubor ¢i sloZzku odstranime takto:

Oznacime pozadovany soubor ¢i slozku.

Stiskneme DELETE nebo v kontextovém menu zvolime polozku Odstranit.

Pokud se zobrazi dotaz, zda chceme poloZku opravdu odstranit, stiskneme ENTER, a tim
odstranéni potvrdime.

Pokud jsme takto odstranili slozku, je odstranéna i se vSemi podslozkami a soubory, které
obsahovala.

Tip: Pokud chceme soubor trvale smazat bez pfesunuti do KoSe a moZnosti obnoveni, stiskneme
pfi jeho odstrafiovani SHIFT + DELETE.

Pozndmka: Soubory z vyménitelnych disk(i se do KoSe nepresouvaji a jsou trvale smazany ihned.

Obnoveni smazaného souboru

Pokud si bezprostfedné po odstranéni souboru Ci slozky uvédomime, Ze jsme tuto polozku odstranit
neméli, mizZeme ji rychle obnovit stiskem kldves CTRL + Z. Touto klavesovou zkratkou vratime zpét
posledni provedenou akci v Prizkumniku. Smazand polozka se tedy znovu objevi v seznamu soubort
a slozek.

Pokud chceme obnovit néjaky soubor, ktery byl odstranén jiz dfive, je moiné ,vytdhnout” jej z Kose.
Soubor ¢i slozku z KoSe obnovime takto:

1. Zplochy otevieme slozku Kos.
2. Vseznamu soubortd oznac¢ime ten, ktery chceme obnovit.
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3. V kontextovém menu zvolime polozku Obnovit. Obnoveny soubor v KoSi zmizi a objevi se na
svém puvodnim umisténi.

Tip: Pokud si nejsme jisti, jaké bylo plvodni umisténi obnovovaného souboru, mohlo by pro nas
byt obtizné poté, co obnoveny soubor zmizi z KoSe, hledat jej na jeho plvodnim misté. V takovém
pfipadé je vhodné mit v KoSi nastavené zobrazeni Podrobnosti a pred obnovenim si kldvesami
JAWSKEY + SIPKA NAHORU k souboru precist tyto podrobné informace véetné plvodniho umisténi. Dalsi
moznosti je presouvat soubory z KoSe do libovolné jiné slozky standardnim postupem pres schranku.
V takovém pripadé vime, kam soubor vklddame a nemusime zjistovat jeho plvodni umisténi.

Prdce s vice polozkami najednou

V Prlizkumniku miZeme manipulovat s vice soubory ¢i slozkami najednou. Pracujeme s nimi Uplné
stejné jako s jednotlivymi polozkami. Jediny rozdil je vtom, Ze na zacadtku misto jedné polozky
musime oznadit vice polozek. Zplsob oznacovani vice poloZek zdvisi na tom, zda jsou v seznamu
ihned za sebou, nebo zda jsou v seznamu mezi nimi i polozky, které nechceme mit oznacené.

Nejjednodussi je oznacit vSechny polozky v seznamu — to ucinime kldvesami CTRL + A.
Souvislou fadu polozek v seznamu za sebou oznacdime takto:

Postavime se na prvni poloZku z téch, které chceme oznacit.

Klavesami SHIFT + SIPKA DOLU postupné oznacujeme dalsi poloZzky v seznamu.

Pokud bychom posledni oznacenou polozku potrebovali odoznacit, stiskneme SHIFT + SIPKU
NAHORU.

Polozky, které v seznamu nendsleduji ihned za sebou, ozna¢ime takto:

Pfesuneme se na prvni z poZadovanych polozek.

Stiskneme klavesu CTRL a po celou dobu oznacovani ji drzime stisknutou.

3. Se stdle stisknutym Ctrl se SIPKAMI NAHORU a DOLU pfesouvame na dalsi poZadované polozky a
MEZERNIKEM je oznacCujeme.

N

4. Pokud néjakou jiz oznacenou poloZzku chceme odoznacit, opét na ni pfi stisknutém CTRL
prejdeme SIPKAMI @ MEZERNIKEM ji odoznacime.

Tip: PFi pohybu po polozkach se stisknutym CTRL snadno pozndme, zda je ¢i neni aktudlni polozka
oznacena - pokud polozka oznacena neni, JAWS pred jejim ndzvem ohlasi ,,neoznaceno”.

Tip: Po dokonceni oznacovani si mizeme ovéfit, zda mame oznacené vsechny poZadované
polozky. Stiskneme JAWSKEY + SHIFT + SIPKU DOLU a JAWS precte vSechny oznacené polozky.

Po oznaceni vsech pozadovanych polozek je mizeme hromadné odstranovat, kopirovat ¢i presouvat,
stejné jako bychom méli oznacenou jen jednu polozku.

Pas karet

K riznym dalsim funkcim Prizkumnika mlzZeme pristupovat pomoci tzv. pasu karet. Pfimo
v Prlizkumniku pas karet pfili§ ¢asto nevyuZijeme, protoze vSechny Casto pouzivané funkce maiji
klavesové zkratky nebo své polozky v kontextovém menu. Pas karet je ale standardni soucasti i
mnoha jinych aplikaci (aplikace Office, WordPad atd.), proto jej musime umét pouzivat a obcas se
nam bude hodit i v samotném Prizkumniku.
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Pas karet obvykle obsahuje velké mnoizstvi rliznych prvkl. Pro pfehlednost jsou prvky, které spolu
souviseji, rozdéleny do karet. V Prlzkumniku napt. vSechny prvky, jimiz nastavujeme zobrazeni
seznamu souborU a aplikacniho okna, najdeme na karté Zobrazeni. Prvky na kazdé z karet mohou byt
dale rozélenény do skupin. Na karté Zobrazeni tak nap¥. najdeme skupinu prvk( Podokna, na které
jsou volby pro zobrazeni soucasti aplikacniho okna, nebo skupinu RozloZeni, na které jsou volby pro
fazeni a seskupovani polozek v seznamu.

Ve vychozim nastaveni je v Prlizkumniku pas karet sbaleny. To znamen3, Ze panel s prvky neni vidét,
dokud na néj neprejdeme kurzorem. Pohyb po pasu karet je ale jednodussi, kdyz je pas karet
rozbaleny. Proto lze doporucit pds karet rozbalit, coz u¢inime kldvesami CTRL + F1. Stejnymi kldvesami
Ize v pfipadé potieby pas karet i sbalit. Prizkumnik si toto nastaveni pamatuje trvale, pokud tedy pas
karet jednou rozbalime, nemusime se tim jiz pozdéji zabyvat.

Po prvcich pdsu karet se pohybujeme takto:

1. Stiskneme ALT pro vstup na pds karet. Kurzor se pfesune na zdlozky jednotlivych karet. Bude
bud' na prvni ze zaloZek, nebo na zaloZce té karty, na které jsme byli naposled.

2. SIPKAMI VPRAVO a VLEVO si vybereme zéloiku pozadované karty. Sipkami Ize prejit i mimo
seznam zalozek, JAWS ale vzdy ohlasi ,,Opoustim pas karet”.

3. Po vSech prvcich vybrané karty se miZeme pohybovat TABULATOREM a v opacném poradi
kldvesami SHIFT + TABULATOR.

4. ProtoZze prvky na kartach jsou rozclenény do skupin, miZeme na vybrané karté rychle
prechazet i mezi celymi skupinami prvk( klavesami CTRL + SIPKA VPRAVO do dalsi skupiny i
CTRL + SIPKA VLEVO do predchozi skupiny. AZ v ramci pozadované skupiny se potom muzZeme
po jednotlivych prvcich pohybovat TABULATOREM.

5. KdyZz prejdeme na pozadovany prvek, aktivujeme jej vétSinou MEZERNIKEM. Provede se
pfislusna funkce a kurzor opusti pas karet.

6. Pokud bychom chtéli kdykoli opustit pas karet, aniz bychom aktivovali jakykoli prvek,
stiskneme ALT.

Pas karet mlzZe obsahovat prvky rlznych typl. JAWS za nazvem kazdého prvku ohlasi i jeho typ.
V Prizkumniku jde nejéastéji o tyto prvky:

e Tlacitko: Po jeho aktivovani MEZERNIKEM se provede pfislusny pfikaz.

o Tlacitko s menu: Po jeho aktivovani MEZERNIKEM se rozbali menu, ve kterém SIPKAMI NAHORU a DOLU
vybereme pozZadovanou polozku a stiskneme ENTER.

e  Zaskrtdvaci policko: Po stisku MEZERNIKU je bud’ zaskrtnuto, nebo odskrtnuto. Tim se dand volba
zapne, nebo vypne.

V jinych aplikacich se na pasu karet vyskytuji i prvky jinych typu. Popis ovladani vsech typl prvki je
v kapitole Dialogova okna.

Obsah pasu karet se dynamicky méni podle toho, co mame v Prizkumniku zobrazeno. Napfiklad ve
sloZce Tento pocitac je prvni karta nazvana Poéita¢ a obsahuje napf. tladitka pro pfipojeni sitovych
jednotek a spravu systému. V jinych slozkach je prvni karta DomU a obsahuje tlacitka pro manipulaci
se soubory a slozkami. KdyZ oznacime audio soubor s pfiponou MP3, pfibyde na pasu karet ¢tvrtd
karta Prehrat.
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Menu Soubor

Vlevo od zdloZek pasu karet se nachazi jesté tlacitko Soubor, kterym se otevira menu Soubor. Na toto
tlacitko mUzeme prejit ze zalozky prvni karty stiskem 3iPky VLEVO. Rychlejsi je vSsak menu Soubor
otevfrit prfimo klavesovou zkratkou ALT + F.

Poznamka: V jinych aplikacich s pasem karet se pro otevieni obdobného menu také casto pouzivaji
klavesy ALT +S.

V menu Soubor obvykle byvaji pfikazy pro otevieni, uloZeni ¢i tisk soubord. V Prlizkumniku vsak
v menu Soubor nejsou Zzadné polozky, které bychom béziné potiebovali.
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Poznamkovy blok

Aplikace Poznamkovy blok mulze byt uZiteénym nastrojem pro psani rychlych, jednoduchych
poznamek. PFi vysvétlovani prace s Poznamkovym blokem si v této kapitole soucasné vysvétlime
zakladni principy prace s textem, pohyb v aplika¢énim menu a v dialogovych oknech. Tyto principy
potom budeme moci vyuzivat i v fadé dalSich aplikaci.

Psani a editaci textu mGzeme procvicit, kdyZz Poznamkovy blok spustime prazdny z nabidky Start. Pro
procvi¢eni pohybu vtextu a plynulého C¢teni je idealni najit v pocitadi soubor prostého textu (s
pfiponou TXT) a ten otevfit. Tyto textové soubory se standardné oteviraji pravé v Poznamkovém
bloku.

Pfi editaci textu a pohybu v ném budeme pracovat s textovym kurzorem. To je svisla blikajici ¢arka,
kterd ukazuje, kde se v textu pravé nachazime a kde se bude objevovat text psany na klavesnici.
Vizudlné blikd mezi dvéma znaky. JAWS ¢te znak vpravo od kurzoru, proto mizeme fikat, Ze kurzor
stoji na tomto znaku.

Prace s textem

Pohyb v textu
V Poznamkovém bloku a téZ v dalSich aplikacich mQzeme vyuZivat klavesové zkratky Windows pro
pohyb kurzoru v textu.

e O znak vpravo/vlevo: SIPKA VPRAVO/VLEVO.

e O fadek nahoru/dold: SIPKA NAHORU/DOLU.

e Oslovo vpravo/vlevo: CTRL + SIPKA VPRAVO/VLEVO.

e O odstavec nahoru/dol(: CTRL + SIPKA NAHORU/DOLU.
e Na zadatek/konec aktualniho Fadku: HoOME/END.

e Na zacatek/konec dokumentu: CTRL + HOME/END.

e 0O obrazovku nahoru/dold: PAGE UP/PAGE DOWN.

PFi pouziti s JAWS je dulezité, Ze hlasova odezva vidy koresponduje s pouZzitou klavesou pro pohyb.
Kdyz se posuneme o znak, je precten znak, na ktery jsme presli, kdyZz se pohybujeme po slovech, je
precteno slovo, na které jsme presli, apod. To nam velmi pomize, kdyZ se v textu potifebujeme
dostat na konkrétni misto, kde chceme dokument editovat.

Poznamka: Pt¥i pohybu po odstavcich je odstavec v Pozndmkovém bloku chapan jako usek textu
zakonceny dvéma konci fadku. Vjinych editorech (napf. WordPad nebo Word) je odstavec
ukoncovan jen jednim koncem radku.

Kldvesy JAWS pro ¢teni textu

JAWS nabizi fadu klavesovych zkratek, kterymi si mlZeme nechat precist rlizné Useky textu, aniz
bychom pohybovali textovym kurzorem. Tyto klavesové zkratky ndm pomohou pfi orientaci v textu a
pfi pfesném zjisténi, kde pravé stoji textovy kurzor.

e  Precist aktudlni znak: NUM. 5 (pfi vypnutém numerickém bloku).

e  Precist aktualni slovo: JAWSKEY + NUM. 5 (pfi vypnutém numerickém bloku).

e Precist aktudlni vétu: ALT+NUM.5 (pfi vypnutém numerickém bloku; neni podporovéno
v Poznamkovém bloku).
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e  Precist aktudlni odstavec: CTRL + NUM. 5 (pFi vypnutém numerickém bloku).
e Precist aktualni radek: JAWSKEY + SIPKA NAHORU.

e Predist text od zac¢atku radku po kurzor: JAWSKEY + HOME.

e Precist text od kurzoru do konce fadku: JAWSKEY + PAGE Up.

Vsechny vysSe uvedené klavesy se daji Iépe stisknout, kdyz pouzivame jejich ekvivalenty na vypnutém
numerickém bloku, tedy napf. JAWSKEY + SIPKA NAHORU jako NUM. O + NUM. 8 apod.

Tip: Nékdy je vhodnéjsi pro lepsi srozumitelnost aktualni znak ¢i slovo vyhlaskovat. Za timto
ucelem muzeme klavesy pro precteni aktualniho znaku ¢i slova stisknout dvakrat rychle po sobé.
Znaky jsou hlaskovany jmény, slova jsou hldskovana po znacich. KdyZ po dvojim stisku NUM. 5
vyhlaskujeme aktudlni znak, jsou hlaskovany i vsechny dalsi ¢tené znaky. K béZznému cteni znakl se
vratime jednim stiskem NUM. 5.

Plynulé Cteni textu
Chceme-li si s JAWS ¢ist delsi text, je nejpohodInéjsi vyuzit funkci JAWS pro plynulé ¢teni.

Plynulé ¢teni Ize pouZivat takto:

1. Plynulé c¢teni od aktudlni pozice textového kurzoru spustime kldvesami JAWSKEY + SIPKA DOLU.
Plynulé ¢teni skonéi automaticky na konci dokumentu nebo je mizeme ukondit kdykoli ru¢né
stiskem CTRL. Po ukonceni plynulého cteni je kurzor prfesunut na to misto v dokumentu, kde
plynulé ¢teni skondilo.

V prabéhu plynulého ¢teni miizeme pouzivat nékteré dalsi klavesy JAWS:

e Posun o radek i vétu zpét: LEVY SHIFT.

e Posun o radek Ci vétu vpred: PRAVY SHIFT.
e Docasné zrychleni ¢teni: PAGE UP.

e Docasné zpomaleni ¢teni: PAGE DOWN.

Psani a mazdni textu

PFi psani textu JAWS automaticky prabézné Cte, jaky text piSeme. Hlasovou odezvu pfi psani mizeme
prepinat kldvesovou zkratkou JAWSKEY + 2 (v horni rfadé klavesnice). Hlasovd odezva obsahuje tyto
Ctyfi moZnosti:

e Znaky: Po napsani kazdého znaku je dany znak precten.

e Slova: Po dokonceni kazdého slova (mezerou nebo interpunkénim znaménkem) je precteno celé
slovo.

e Znaky i slova: Je ¢ten kazdy napsany znak a po dokonceni slova i celé slovo (vhodné pro
zacatecniky).

e 74adna: Pii psani neni ¢teno nic.

Text mlZeme mazat nasledujicimi kldvesami:

e Smazat znak vlevo od kurzoru (pfi psani posledni napsany znak): BACKSPACE.
e Smazat znak vpravo od kurzoru: DELETE.
e Smazat slovo vlevo od kurzoru: CTRL + BACKSPACE (neni podporovano v Poznamkovém bloku).
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e Smazat slovo vpravo od kurzoru: CTRL + DELETE (neni podporovano v Poznamkovém bloku).

Oznacovani textu, schranka
Pokud chceme s uréitym uUsekem textu provést néjakou operaci (smazat, presunout, zkopirovat),
musime pfislusny Usek textu oznacit.

Usek textu oznac¢ime takto:

1. Kurzor pfesuneme na zacatek oznacovaného useku textu.
Pro oznacovani pouzijeme jakékoli kldvesy pro pohyb v textu v kombinaci se stisknutou
kldvesou SHIFT:
e Oznacit aktudlni znak: SHIFT + SIPKA VPRAVO.
e Oznacit aktudlni slovo: SHIFT + CTRL + SIPKA VPRAVO (stojime-li uprostied slova, oznaci
do jeho konce).
e Oznacit aktudlni Fadek: SHIFT + SiPkA DOLU.
e Oznadit aktudlni odstavec: SHIFT + CTRL + SIPKA DOLU (stojime-li uprostfed odstavce,
oznaci do jeho konce).
e Oznacit text do konce Fadku: SHIFT + END.
e (Oznacit text do konce dokumentu: SHIFT + CTRL + END.
e Oznacit o jednu obrazovku dol{i: SHIFT + PAGE DOWN.
3. Pokud bychom od konce oznaceného textu chtéli ¢ast odebrat, odoznacime ji ekvivalentnimi
klavesami v opaéném sméru, napr. SHIFT + SIPKA VLEVO pro odoznaceni posledniho znaku apod.

JAWS oznacovani i odoznacovani textu doprovazi prislusnym hlasenim — vidy precte pfislusny text
nasledovany slovem , 0znac¢eno” nebo , odoznaceno”.

Tip: Po dokonceni oznacovani si pro kontrolu miZeme nechat precist cely oznaceny Usek textu.
K tomu pouZijeme klavesovou zkratku SHIFT + JAWSKEY + SIPKA DOLU.

Potrebujeme-li oznacit cely dokument, mizeme poufzit kldvesovou zkratku CTRL + A.
Méjme na paméti, Ze oznaceny Usek textu se chova nasledovné:

e Stiskneme-li jakoukoli kldvesu pro pohyb v textu, cely Usek se odoznaci.

e Stiskneme-li jakoukoli klavesu, kterd do textu napiSe néjaky znak, bude timto znakem pfepsan
veskery oznaceny text.

e Stiskneme-li DELETE nebo BACKSPACE, bude smazan veskery oznaceny text.

Tip: Kdyz nahodnym stiskem klavesy prepiseme nebo smaZeme oznaceny Usek textu, mlzeme jej
rychle obnovit kldvesami CTRL + Z pro vraceni posledniho provedeného kroku. Pozndmkovy blok takto
dokaze vratit jen jeden posledné provedeny krok v editaci, jiné editory pfi opakovanych stiscich
CTRL + Z vraceji i vice krok.

Oznacovani vyuzijeme pfi presouvani &i kopirovéni Useku textu z jednoho mista na jiné. Usek textu
presuneme nebo zkopirujeme takto:

1. Oznacime poZadovany usek textu.
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2. PFi presouvani oznaceny text vyjmeme do schranky kldvesami CTRL+ X nebo polozkou
Vyjmout v kontextovém menu. PFi kopirovani oznaceny text zkopirujeme do schranky
klavesami CTRL + C nebo polozkou Kopirovat v kontextovém menu.

3. Kurzor pfesuneme na nové misto.

4. Klavesami CTRL + V nebo poloZzkou Vlozit v kontextovém menu vloZime ze schranky text na
toto nové misto.

Text, ktery pomoci funkce Vyjmout nebo Kopirovat umistime do schranky, je ve schrance tak dlouho,
dokud do schranky neumistime néjaky novy text, nebo dokud nevypneme pocitac. Text ze schranky
muizZeme vkladat na rlznd mista opakované, a to i do jinych dokumentl nebo dokonce i jinych
aplikaci.

Tip: Pokud ke stavajicimu textu ve schrance chceme pridat dalsi oznaceny text, mlZeme k tomu
vyuzit specidlni kldvesovou zkratku JAWS: WiNDOWS + JAWSKEY + C.

Aplika¢ni menu

Zatimco v Prlzkumniku mizZeme kromé kontextového menu pfistupovat k riznym funkcim aplikace
prostfednictvim pdasu karet, v Poznamkovém bloku a mnoha dalSich aplikacich ndm ke stejnému
ucelu slouzi tzv. aplikaéni menu.

Ptikazy v aplika¢nim menu si vybirame takto:

Kldvesou ALT pfejdeme na prvni polozku listy aplikaéniho menu.
SIPKAMI VPRAVO a VLEVO si na li§té vybereme skupinu menu, ve které je pozadovany prikaz.
Sipkou DoLU rozbalime vybranou skupinu menu.

P wNPR

SiPkAMI DOLU a NAHORU se pohybujeme po polozkdch rozbaleného menu a ENTEREM zvolime
vybranou polozku. Provede se pfislusny pfikaz a aplikacni menu se zavre.

5. Pokud bychom chtéli aplika¢ni menu zavfit, aniz bychom v ném cokoli provedli, stiskneme
kladvesu ALT.

V Poznamkovém bloku jsou na listé aplikaéniho menu nasledujici skupiny:

e Soubor: Obsahuje pfikazy pro otevieni, uloZeni, tisk a vytvofeni nového dokumentu.
e Upravy: Obsahuje pfikazy pro editaci textu.

e Format: Obsahuje prikazy pro formatovani textu.

e Zobrazeni: Obsahuje ptikazy pro zapnuti ¢i vypnuti zobrazeni nékterych prvka.

o Nadapovéda: Obsahuje prikazy pro pfistup k ndpovédé Poznamkového bloku.

Obdobné skupiny najdeme i v mnoha jinych aplikacich s aplikaénim menu. Casto jsou prvni dvé
skupiny Soubor a Upravy a posledni skupina Napovéda.

V menu mohou byt polozky nékolika typu:

e Polozky, které rovnou provedou dany pfikaz, napf. vmenu Upravy polozka Kopirovat pro
zkopirovani oznaceného textu do schranky.

e PoloZky, které oteviraji dialogové okno, napf. v menu Soubor polozka Tisk. Text téchto poloZek
konci tremi teckami. V dialogovém okné miZeme nastavit napf. pocet kopii ¢i rozsah tisku, a az
potom se text vytiskne.
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e Polozky, které rozbaluji podmenu. Nékteré polozky mohou rozbalovat podmenu a az v ném si
vybereme konkrétni pfikaz, ktery chceme provést. JAWS u takovych polozek hlasi ,,podmenu”.
Pokud néjaké podmenu otevieme omylem, mlizeme je opét zavrit kldvesou ESCAPE.

e PoloZzky, které zapinaji Ci vypinaji urcité nastaveni, napf. v menu Format polozka Zalamovani
fadku. Pokud je toto nastaveni zapnuté, hlasi JAWS po precteni nazvu polozky ,zaskrtnuto”. Po
stisku ENTERU na takové poloZce se zapnuta polozka vypne nebo vypnutd polozka zapne a
aplika¢ni menu se zavre.

Tip: U nékterych poloZek aplikaéniho menu je za ndazvem polozky uvedena kldvesova zkratka,
napf. v menu Upravy pro polozku Vyjmout zkratka CTRL + X. Tuto zkratku miZeme vyuZit pro vyvolani
pfislusného prikazu, aniz bychom museli vstupovat do aplika¢niho menu. Pro ¢asto pouZzivané ptikazy
se tedy vyplati pamatovat si jejich klavesové zkratky. Tyto zkratky si mlZeme zjistit pravé
v aplikaénim menu.

Dialogova okna

Pokud nam aplikace potfebuje néco sdélit nebo se nds na néco zeptat, zobrazi dialogové okno
(dialog). To se sklada ztextu a rlznych ovladacich prvk(, jejichz prostfednictvim mlZeme néjak
reagovat na dotaz aplikace.

Pokud napf. napiSeme text do Pozndmkového bloku a stiskneme ALT + F4 pro ukonceni aplikace,
zobrazi se dialog s dotazem, zda chceme napsany text ulozit. V takovém dialogu je zobrazen dotaz na
uloZeni a tfi tlacitka, kterymi miZeme na dotaz odpovédét: Ulozit, Neukladat a Zrusit.

Vsechny prvky dialogu cyklicky prochazime klavesou TABULATOR a vopacéném poradi
SHIFT + TABULATOR. Takto si tedy napt. miZeme vybrat pozadované tlacitko a MEZERNIKEM je aktivovat.

Tip:  Aktudlni prvek dialogu, na kterém se nachazime, si mUZeme nechat precist klavesami
JAWSKEY + SIPKA NAHORU. Pokud si chceme nechat precist aktudlni prvek dialogu véetné ndpovédy, jak
s nim pracovat, stiskneme JAWSKEY + TABULATOR.

Tip: U mensich dialogt, jako je tfeba ten s dotazem na uloZeni napsaného textu, se ndm muze
hodit predist si cely obsah dialogu, kdyz napf. preslechneme dotaz v dialogu. Cely obsah dialogového
okna nam JAWS precte po stisku kldves JAWSKEY + B.

Jednotlivé prvky dialogu mohou mit definované tzv. horké klavesy. Horkd klavesa je pismeno, které
kdekoli v dialogu miZeme stisknout a tim ihned aktivujeme pfislusny prvek, aniz bychom na néj
museli prechazet TABULATOREM. Napf. v dialogu s dotazem na uloZeni textu ma tla¢itko Neukladat
horkou kldvesu N. Na tlacitko tedy nemusime prechdzet, staci, abychom kdekoli v dialogu stiskli N a
tim dané tlacitko aktivujeme. Horké klavesy lze vétSinou pouzit samostatné, pokud ale v dialogu
stojime v textovém poli, musime je pouzit v kombinaci s ALTEM. Obdobné se pouZivaji horké klavesy i
v aplika¢nim menu a na pasu karet.

Horké klavesy nam sice mohou urychlit pfistup k ovladacim prvkim, nicméné udit se je pro vSechny
mozné prvky v dialozich by nebylo efektivni. Vyplati se tedy, pamatovat si je jen pro velmi casto
pouzivané prvky nebo pro prvky, ke kterym bychom se standardni cestou dostavali pfilis zdlouhavé.

Tip: JAWS nam precte horkou klavesu ptifazenou k aktualnimu prvku po stisku klaves
SHIFT + NUM. 5.
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Dialogové okna mohou kromé tlacitek obsahovat prvky rliznych dalsich typU. S jednotlivymi typy se
seznamime na prikladech dalsich dialogli v Poznamkovém bloku i jinych aplikacich.

Dialog UloZit jako

Pokud bychom v dialogu s dotazem na uloZeni nové napsaného textu, ktery se zobrazi pfi ukonéovani
Poznamkového bloku, stiskli tlacitko Ulozit, zobrazi se dalsi dialog Ulozit jako. V ném miiZzeme zadat
nazev ukladaného souboru a urcit, do jaké slozky a v jakém formatu se dokument uloZi. Obdobny
dialog se zobrazuje vzdy pfi ukladani soubori v mnoha dalsich aplikacich. Stoji tedy za to, abychom si
tento dialog popsali podrobnéji.

Po otevreni dialogu je kurzor v editatnim rozbalovacim seznamu Nazev souboru. V editacnim poli
mUze byt nazev predvyplnény. Nicméné kdykoli v dialogu prejde kurzor do néjakého editaéniho prvku
s predvyplnénym textem, je cely tento text oznacen, coz znamena, ze kdyz nyni zacneme psat vlastni
text, bude cely pavodni text prepsan. MiZeme zde tedy zadat libovolny nazev souboru.

TABULATOREM prejdeme na prvek UloZit jako typ, ktery je ohlasen jako rozbalovaci seznam. Vzdy kdyz
vstoupime do rozbalovaciho seznamu, JAWS precte polozku, kterd je v ném nastavena. Pokud
v seznamu chceme vybrat jinou polozku, rozbalime seznam klavesami ALT + SIPKA DOLU, SIPKAMI nebo
pocatecnimi pismeny vném vybereme poZadovanou polozku a ENTEREM vybér potvrdime.
Rozbalovaci seznam se opét sbali. V tomto rozbalovacim seznamu mame jen dvé polozky — Textové
dokumenty pro uloZeni souboru s pfiponou TXT nebo VSechny soubory, pokud bychom chtéli soubor
uloZit s libovolnou jinou pfiponou, kterou za nazev souboru zapisSeme.

TABULATOREM prejdeme na tlacitko Skryt slozky. Jak uz bylo uvedeno, vSsechna tlacitka v dialogovych
oknech se aktivuji MEZERNIKEM. Po stisku tohoto tlacitka by se dialogové okno Ulozit jako o nékteré
prvky zredukovalo. Abychom je dostali do plvodni podoby, museli bychom potom stisknout tlacitko
Prochazeni slozek. Tato tlacitka jsou tedy prikladem toho, Ze stisk nékterych tlacitek mUze dialogy
rozsifovat ¢i redukovat o urcité prvky.

TABULATOREM prejdeme do rozbalovaciho seznamu Kédovani. Vtomto seznamu miZeme nastavit
kodovani ¢eskych znakl s diakritikou obdobné, jako jsme nastavovali format souboru.

DalSim TABULATOREM prejdeme na tlacitko UlozZit. Stiskem tohoto tlagitka bychom soubor ulozili a
dialog by se zavrel. Tlacitko Ulozit je vychozi tlacitko tohoto dialogu. To znamen3, Ze je mliZieme
aktivovat i odjinud zdialogu kldvesou ENTER, aniz bychom na samotné tladitko prechazeli
TABULATOREM. To se hodi napt. v pfipadech, kdy jen zadame ndzev souboru a dalsi volby
nepotrebujeme ménit. Mlzeme tedy pfimo z policka Nazev souboru stisknout ENTER a tim soubor
pod zadanym nazvem ulozime. Jako vychozi tladitko dialogu byva vétsinou to tlacitko, kterym se cely
dialog potvrzuje a provede se poZadovand akce. Kdyz kdekoli v dialogu stiskneme JAWSKEY + E, JAWS
nam precte, které tlacitko dialogu je vychozi.

Dalsim TABULATOREM prejdeme na tlacitko Zrusit. Po stisku tohoto tlacitka by se dialog také zavrel,
zadna akce by se ale neprovedla — soubor by se neuloZil. Tlacitko pro zruseni dialogu je vidy svdzdno
s kldvesou EScAPE. Pokud je tedy chceme aktivovat, nemusime na né prechdzet, ale staci kdekoli
v dialogu stisknout ESCAPE. Drive se tlacitko pro zruseni dialogu nazyvalo téZ Storno.

Dalsimi stisky Tabulatoru budeme prechazet pres nékolik dalSich prvkd, které pro nas v tuto chvili
nebudou pfili§ zajimavé. Zastavime se tedy az u prvku, ktery JAWS ohlasi jako ,zobrazeni slozek”.
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V tomto prvku si miZeme nastavit, do jaké slozky soubor uloZime. Prvek ma formu seznamu soubort
a sloZek, ktery uz zname z Prizkumnika. Po polozkach se tedy mlzieme pohybovat SiPkami Ci
pocatecnimi pismeny, do podslozky vstupujeme ENTEREM a do nadfazené slozky prejdeme
BACKSPACEM. Takto zde tedy prejdeme do slozky, do které chceme soubor ulozit. Vychozi slozka, ktera
tu je prednastavena, nezi se ve struktufe slozek zaéneme pohybovat, je ta, do které jsme
v Poznamkovém bloku ukladali naposled. V jinych aplikacich byva vychozi slozka v tomto seznamu
nastavena na Dokumenty.

Poté, co nastavime slozku pro ulozZeni, prejdeme jednim ¢i dvéma TABULATORY opét do edita¢niho pole
Nazev souboru, ze kterého jsme vychazeli. Prosli jsme tedy pres vSsechny prvky dialogu. To se vyplati,
kdyZz se poprvé chceme seznamit se vSemi moznostmi, které ndm dany dialog nabizi. KdyZ uz dialog
Ulozit jako zndme, budeme jej v praxi pouzivat nasledujicim podstatné rychlejsim zplsobem:

1. Po otevieni dialogu prejdeme z policka Nazev souboru jednim nebo dvéma stisky klaves
SHIFT + TABULATOR do seznamu soubor( a sloZek.

2. Nastavime slozku, do niZ chceme soubor uloZit.
Jednim nebo dvéma TABULATORY prejdeme opét do policka Nazev souboru.

4. Zadame ndzev a stiskem ENTERU aktivujeme vychozi tlacéitko UloZit. Soubor se ulozi pod
zadanym nazvem do nastavené slozky a dialog se zavre.

Funkce Ulozit a Ulozit jako

V Poznamkovém bloku i v dalSich aplikacich jsou dvé funkce, kterymi mizZeme kdykoli ruéné uloZit
dokument, se kterym prdvé pracujeme: Ulozit a Ulozit jako. Obé funkce najdeme v aplikacnim menu
soubor, funkce Ulozit ma navic i kldvesovou zkratku CTRL + S.

Funkce se liSi vtom, zda pfi uklddani zobrazuji dialog Ulozit jako ¢i nikoli. Pfi prvnim uloZeni
nepojmenovaného dokumentu je dialog pro uloZeni zobrazen bez ohledu na to, zda zvolime funkci
Ulozit nebo Ulozit jako — aplikace se nas poprvé musi zeptat, pod jakym nazvem a do jaké slozky ma
soubor ulozit. Pokud ale v jiz uloZeném souboru budeme délat dalsi Upravy a budeme chtit soubor
znovu uloZit v upravené podobé, chovaji se funkce pro uloZeni takto:

e Funkce Ulozit ukldadd dokument pod jiz dfive zadanym ndzvem, a proto uZ dialog pro uloZeni
nezobrazuje.

e Funkce Ulozit jako slouZi k tomu, abychom dokument v jeho soucasné podobé ulozili pod novym
nazvem a pripadné i do jiné slozky. VZdy tedy zobrazi dialog pro uloZeni, kde mizZeme tyto véci
zadat.

Tip: Pokud delsi dobu pracujeme na néjakém dokumentu, je vhodné v pravidelnych intervalech jej
ukladat funkci UloZit (tedy jen prostym stiskem klaves CTRL + S). Pfedejdeme tak tomu, abychom pfi
pfipadné chybé v systému pfrisli o celou praci, kterou jsme na dokumentu udélali. Pfi pribézném
ukladani mizeme vzdy pfijit jen o zmény ucinéné od posledniho stisku CTRL + S.

Dialog Najit
Funkce Najit je uzitecna pfi hledani konkrétniho textu v delSim dokumentu. Pfi jejim poufZiti se
zobrazuje dialog, ve kterém si mizeme ukazat dalsi typy ovladacich prvka.

Kdyz tedy mame v Poznamkovém bloku otevieny delsi text a chceme v ném najit konkrétni slovo
nebo slovni spojeni, vyvolame funkci Najit. Funkce je dostupna pres aplikaéni menu Upravy a polozku
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Najit, rychlejsi je ale stisk klavesové zkratky CTRL + F. Otevie se dialog Najit. Pfi prvnim pouZiti si opét
TABULATOREM projdeme vsechny jeho prvky, abychom se s jeho moznostmi sezndmili. Pozdé&ji v praxi
jej uz ale budeme pouzivat rychlejsim zptsobem.

Po otevieni dialogu bude kurzor v editacnim poli Najit, do néhoz zaddme text, ktery chceme
v dokumentu vyhledat. Pokud jsme jiz néco vyhledavali, mlze to byt v poli predvyplnéné.
Pfedvyplnény text je ale v editacnim poli, do néhoZ jsme nové vstoupili, oznaeny, takze pfi psani
nového textu bude prepsan.

Dale prejdeme na prvek RozliSovat mald a velka pismena, ktery je ohlasen jako zaskrtavaci policko.
Zaskrtavaci policko je volba, ktera je bud zapnutd (zaskrtnuta), nebo vypnuta (nezaskrtnutd). Jeji stav
mUzeme prepnout MEZERNIKEM a JAWS ndm aktudlni stav vidy ohldsi. Touto volbou tedy mizeme
nastavit, zda se pfi hledani textu bude zohlednovat velikost pismen.

Dale prejdeme na prepina¢ Smér vyhledavani, ktery bude ve vychozim stavu nastaven na moznost
Dold. Prepinac obsahuje vzdy nékolik mozZnosti, z nichz mlze byt vidy vybrana pravé jen jedna. Mezi
moznostmi si vybirame SiPkamI. Zde mame jen dvé moznosti Nahoru a Dolh. Tyto mozZnosti urcuji, zda
se text od mista, kde stoji kurzor, bude hledat smérem ke konci nebo k zac¢atku dokumentu.

Dal uz nasleduje jen vychozi tlacitko Najit dalsi, po jehoz stisku bude vyhledan zadany text a za nim
tlacitko Zrusit, kterym bychom dialog opustili.

V praxi budeme vétsinou funkci Najit pouzivat nasledujicim zplsobem:

Kldvesami CTRL + F otevieme dialog Najit.
Zaddme hledany text a kldvesou ENTER aktivujeme vychozi tlacitko Najit dalSi. V dokumentu
smérem doll bude vyhleddn zadany text bez ohledu na velka a mala pismena.

3. Klavesou Escape dialog Najit zavieme a vratime se do dokumentu. Kurzor bude stat u
vyhledaného textu. Vyhledany text bude oznacen, jeho oznaceni ale zrusime, kdyZ jakoukoli
Sipkou posuneme textovy kurzor.

Tip: Pokud chceme v Poznamkovém bloku rychle vyhledat dalsi vyskyty textu, ktery jsme
naposled hledali funkci Najit, mizeme pouZit funkci Najit dalsi, kterd ma klavesovou zkratku F3.
(Pfipadné ji najdeme v aplika¢nim menu Upravy.)

Funkce Najit funguje obdobné i v dalSich aplikacich, které pracuji s textem a obvykle miva stejnou
klavesovou zkratku CTRL + F.

Dialog Tisk

Text z Poznamkového bloku muZeme vytisknout funkci Tisk, kterou najdeme v aplikaénim menu
Soubor nebo ji rychleji vyvolame klavesami CTRL + P. Pfed samotnym vytisténim se zobrazi dialog, ve
kterém muZeme nastavit parametry tisku.

Prvky dialogu prochazime jako obvykle TABULATOREM. Jsou zde typy prvkd, s kterymi jsme se jiz
seznamili a funkce prvkd je zifejma z jejich popiskd (vybér tiskarny, rozsah tisku atd.). Zastavime se ale
u prvku, ktery JAWS hlasi jako ,,Pocet kopii — editacni Ciselnik”. Typ prvku &iselnik je pro nds novy.
Pouziva se u prvkd, do nichZz zadavame Ciselnou hodnotu. Tuto hodnotu mliZzeme nastavit jednoduse
Sipkami — §IPKOU NAHORU hodnotu zvySujeme a 3IPKOU DOLU sniZzujeme. Pokud je Ciselnik jesté editacni
jako zde, mGZeme hodnotu i pfimo zapsat.
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Tisk podle nastaveni v dialogu potvrdime aktivovanim vychoziho tlacitka Tisk nebo klavesou ENTER.
Obdobné probiha tisk i z jinych aplikaci a témér vidy se pro tisk pouziva klavesova zkratka CTRL + P.

Dialog Nastaveni hlasu JAWS
Dalsi typ dialogového prvku si uz ukdzeme mimo aplikaci Poznamkovy blok, a sice v dialogu pro
nastaveni hlasu, kterym mluvi JAWS. Tento dialog otevieme takto:

1. Stiskem kldves JAWSKEY + J otevieme menu JAWS.
Po polozkdch menu JAWS se Ize pohybovat SIPKAMI NAHORU a DOLU, my bychom ale uz méli
stat na prvni poloZce Nastaveni, na které stiskneme ENTER.

3. Rozbali se podmenu, v némz SIPkou DOLU piejdeme na polozku Hlasy a stiskneme ENTER.

4. Vnasledném podmenu stiskneme ENTER na prvni poloice Nastaveni hlasu a otevie se
stejnojmenny dialog.

V dialogu Nastaveni hlasu miZeme ovladacimi prvky nastavovat rlzné parametry hlasu, kterym
JAWS mluvi. Zastavime se u prvku Rychlost pro zménu tempa feci. Tento prvek je vodorovny
posuvnik. Vodorovné a svislé posuvniky jsou prvky, kterymi muiZieme ménit né&jakou souvislou
hodnotu vétsinou po malych krocich. Hodnotu ménime postupnymi stisky Sipek — SIPKA VLEVO Ci DOLU
hodnotu sniZuje, SIPKA VPRAVO Ci NAHORU hodnotu zvySuje. Kldvesami PAGE Up a PAGE DOWN mUiZeme
hodnotu ménit po vétsich skocich a kldvesami HOME a END nastavime krajni hodnoty — minimum ¢i
maximum. JAWS priibézné hlasi hodnotu posuvniku, jak ji ménime. Hodnota je hlasena v procentech
— 0% je minimalni hodnota, 100% je maximalni hodnota.

Po nastaveni tempa fec¢i mGzeme dialog zavrit stiskem klavesy ENTER.

Ndpovéda JAWS
V ndpovédé JAWS si ukdaZzeme posledni typ ovladaciho prvku, a sice stromovy seznam. Nadpovédu
JAWS otevieme takto:

1. Stiskem klaves JAWSKEY + J otevieme menu JAWS.
Sipkou DOLU piejdeme na polozku Napovéda a ENTEREM rozbalime podmenu.
Sipkou DOLU pFejdeme na polozku JAWS témata ndpovédy a ENTEREM otevieme napovédu
JAWS.

Aplikacni okno napovédy je roz€lenéno do dvou podoken. Po otevieni ndpovédy je kurzor v levém
podokné se stromovym seznamem kapitol ndpovédy. Pravé podokno potom obsahuje text kapitoly,
kterou ve stromovém seznamu zvolime. Mezi podokny |ze prechazet kldvesou F6.

Stromovy seznam obsahuje polozky, po kterych se jako v kazdém seznamu muiZeme pohybovat
SIPKAMI Ci pocatecnimi pismeny. Na rozdil od standardniho seznamu jsou ale ve stromu polozky, které
je moZné rozbalit a prochdzet jejich podpolozky. | podpolozky mohou byt rozbalitelné a mohou
obsahovat dalsi podpolozky. Stromovy seznam se tedy mizZe vétvit do vice Urovni. V ptipadé obsahu
napovédy jsou tedy na nejvyssi Urovni stromu hlavni kapitoly, a kdyZ je rozbalime, prochazime jejich
podkapitolami.

Kdyz stojime na poloZce stromu, kterd obsahuje podpolozky, JAWS za textem polozky vzdy hlasi
,rozbaleno” nebo ,sbaleno”. Shalenou polozku rozbalime 3IPKOU VPRAVO, rozbalenou sbalime Sipkou
VLEVO.
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Pod rozbalenou polozkou jsou vidy zobrazeny jeji podpolozky. KdyZz tedy na takové polozZce
stiskneme SIPkU DOLU, pfejdeme na prvni z podpoloZek. JAWS nds upozorni, Ze jsme presli do nizsi
urovné ve strukture stromu — pfed textem polozky fekne , Uroven 1“. Pokud bychom se potom Sipkou
nahoru vratili opét na nadrfazenou polozku v nejvyssi drovni, JAWS ohlasi ,uroven 0“. Stojime-li na
libovolné z podpolozek, mizZeme se rychle vratit na nadfazenou poloZku SIPKOU VLEVO.

Ve stromovém seznamu predstavujicim obsah napovédy JAWS si takto mizeme vybrat libovolné
téma. KdyZz na ném stiskneme ENTER, text tématu se zobrazi v pravém podokné. Prejdeme do néj
kldvesou F6 a mlGzZeme si Cist.

Dialogy s vice kartami

Rozsahlejsi dialogy mohou byt rozélenény do vice karet. Na kazdé karté jsou potom zobrazeny prvky,
které patfi k sobé. Jak vypada dialog s vice kartami a jak se v ném pohybovat, si ukdzeme na dialogu
s vlastnostmi disku v Tomto pocitaci.

Dialog s vlastnostmi disku otevieme takto:

Z plochy otevieme Tento pocitac.
Oznacime libovolny disk — tfeba systémovy disk C: nebo néjaky vyménitelny disk, pokud je
néjaky pfipojen.

3. Stiskneme ALT + ENTER pro otevieni dialogu s vlastnostmi nebo v kontextovém menu zvolime
posledni polozku Vlastnosti.

Otevre se dialog Vlastnosti. JAWS nejprve ohlasi ,Obecné — stranka“ a poté precte aktualni prvek, coz
je pole pro jmenovku disku. Vime tedy, Ze jsme v dialogu na karté Obecné a Ze dialog bude mit
pravdépodobné vice karet. TABULATOREM mUZeme projit pfes vSechny prvky karty Obecné, az
prejdeme na prvek ohlaseny jako , Obecné — karta“, cozZ je zalozka karty. Jde o posledni prvek, za nim
uz opét nasleduje pole Jmenovka.

Kdyz v dialogu s vice kartami stiskneme CTRL + TABULATOR, pfejdeme na dalsi kartu dialogu. V pfipadé
dialogu s vlastnostmi disku to bude karta Nastroje. KdyZ na druhé karté dialogu budeme Tabuldtorem
prochazet ovladaci prvky, uvidime, Ze jsou zde Uplné jiné prvky, nez byly na pfedchozi karté.

V dialogu s vice kartami jsou tedy vidy dostupné jen prvky z aktudini karty.

Zatimco na nasledujici kartu prechdzime kldvesami CTRL + TABULATOR, na predchozi kartu prejdeme
klavesami SHIFT + CTRL + TABULATOR. Pokud prejdeme na posledni prvek na karté, ktery JAWS ohlasuje
nazvem karty a slovem karta, jsme na zdloZce aktualni karty. Vtu chvili miZzeme na zalozky
sousednich karet prechazet SIPKOU VLEVO a SIPKOU VPRAVO, a tak se také prepindame mezi jednotlivymi
kartami. Rychlejsi je ale prechazeni kldvesami CTRL + TABULATOR, protoZe tuto zkratku mizeme pouZzit,
at uz stojime na jakémbkoli prvku aktualni karty a nikoli jen na jeji zaloZce.

Zobrazeni obsahu dialogu ve virtudlnim prohliZeci

Néktera dialogova okna obsahuiji text, ktery nepfislusi k zddnému z dialogovych prvka. Pri prochazeni
dialogu TABULATOREM po prvcich nebude tento text preCten. Aby nam JAWS precetl veskery text
z dialogu, mizeme stisknout klavesu JAWS pro precteni celého obsahu okna JAWSKEY + B. To je
praktické u mensich dialogl. V pfipadé rozsahlejsich dialogl je ale takové jednorazové precteni
velkého mnoiZstvi textu neprehledné. V takové situaci je vhodnéjsi vyuzit funkci JAWS pro zobrazeni
celého obsahu okna ve virtualnim prohlizeci JAWS (klavesy ALT + JAWSKEY + W).
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V praxi si tuto funkci miZeme ukazat na zobrazeni karty Obecné v dialogu s vlastnostmi disku. Tato

karta totiz obsahuje text informujici o kapacité a dostupném misté na disku. Pfi prochazeni dialogu

po prvcich nam tyto informace ale nejsou precteny.

1.

6.

Z plochy otevieme Tento pocitac.

Oznacime libovolny disk — tfeba systémovy disk C: nebo néjaky vyménitelny disk, pokud je
néjaky pfipojen.

Stiskneme ALT + ENTER pro otevieni dialogu s vlastnostmi nebo v kontextovém menu zvolime
posledni polozku Vlastnosti. Otevie se dialog s vlastnostmi na karté Obecné.

TABULATOREM projdeme vSechny prvky karty. Informace o kapacité disku nejsou precteny u
Zadného z prvka.

Nyni stiskneme ALT + JAWSKEY + W. Otevie se okno virtudlniho prohlize¢e JAWS a bude
v ném zobrazen veskery text z dialogu. JAWS automaticky spusti plynulé ¢teni textu. Plynulé
Cteni ale mGZeme zastavit a text si projit vlastnim tempem pomoci Sipek. Uvidime, Ze zde je
najednou vice textu, nez bylo ¢teno pii priichodu TABULATOREM, a to véetné informaci o
kapacité disku.

Virtudlni prohlize¢ JAWS zavieme kldvesou ESCAPE.

Zobrazeni obsahu okna ve virtualnim prohlize¢i JAWS tedy predstavuje rychly a pohodiny zpUsob, jak

si prohlédnout Uplny obsah dialogu.
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Nastaveni Windows 10

V této kapitole si popisSeme, jak se ve Windows 10 dostaneme k rlznym nastavenim systému. Ve
starSich verzich systému do Windows 7 bylo mozné k veSkerému nastaveni pfistupovat pres klasickou
aplikaci Ovladaci panely. Ve Windows 8 k Ovladacim panelim ptibyla moderni aplikace Nastaveni,
ktera obsahovala jen nékteré volby. Ve Windows 10 se moznosti moderni aplikace Nastaveni
podstatné rozsifily, a je tedy tfeba s ni pfi praci vsystému pocitat. Proto si projdeme moznosti
konfigurace systému jak pres klasické Ovladaci panely, tak i pfes aplikaci Nastaveni.

Tradi¢ni Ovladaci panely

Aplikaci Ovladaci panely miZeme rychle otevfit napf. z kontextového menu Windows, které
vyvolame odkudkoli stiskem WINDOWS + X. V ném je pfimo polozka Ovladaci panely, kterd ma horkou
klavesu O.

Po spusténi bude kurzor pravdépodobné stat ve vyhledavacim policku, do kterého se lze téz
odkudkoli z aplikace dostat klavesami CTRL + E. Do policka zaddme alespon ¢ast nazvu hledaného
nastaveni a TABULATOREM muUZeme zalit prochazet vyhledané vysledky. Ty maji formu odkaz.
Vizudlné jsou odliseny Odkazy hlavnich kategorii od odkazl dil¢ich nastaveni, odecita¢ ale toto
odliseni nehlasi.

Vybrany odkaz otevieme MEZERNIKEM nebo ENTEREM. Odkazy vedou na podstranky Ovladacich paneld
s konkrétnimi volbami k dané oblasti a pfipadné s odkazy na dalsi podstranky. Pokud zménime néjaka
nastaveni, je obvykle tfeba potvrdit je tlacitky OK nebo PouzZit na konci dané stranky. Na predchozi
navstivenou stranku Ovladacich panell se miZeme vratit klavesami ALT + SIPKA VLEVO nebo BACKSPACE.

Na dvodni strance Ovladacich paneld mlzZeme zménit zobrazeni vypisu poloZek z odkazl na bézny
seznam. Zobrazeni zménime tak, Ze z vyhledavaciho policka stiskneme TABULATOR. Tim se dostaneme
na tlacitko indikujici, jaky typ zobrazeni je pravé nastaven. Vychozi je typ Kategorie, coZ jsou pravé
odkazy. Kdyz tlacitko stiskneme, mzZeme si SIPKAMI NAHORU a DOLU zvolit typ Velké ikony nebo Malé
ikony. Tato zobrazeni maji tu vyhodu, Ze pro vybér polozky je moZné pouZit pocatecni pismena.
Nejrychleji se ale k poZadovanym nastavenim vétSinou dostaneme za pouZiti vyhledavaciho policka a
na zobrazeni vysledk( hledani tato volba vliv nema — vysledky jsou vZdy zobrazeny formou odkazU.

Moderni aplikace Nastaveni

Do aplikace Nastaveni nas Casto privede vyhledavani konkrétnich nastaveni pres nabidku Start.
Aplikaci Nastaveni mGzeme ale téz rychle odkudkoli otevrit klavesami WINDOWS + |. V prvnim ptipadé
se ocitneme na néjaké podstrance obsahujici vyhledané nastaveni, v druhém pfipadé budeme na
Uvodni strance aplikace.

Rozvrzeni okna aplikace Nastaveni a pohyb v aplikaci

Na uvodni strance Nastaveni jsou dva prvky, mezi kterymi se mUZeme pohybovat TABULATOREM:
vyhledavaci policko a seznam hlavnich kategorii nastaveni. Mezi kategoriemi si miZzeme vybirat
SIPKAMI VPRAVO a VLEVO a vybranou kategorii otevieme ENTEREM, ¢im# ZOBRAZIME podstranku dané
kategorie.

Po otevieni stranky kategorie je kurzor ve vyhledavacim poli¢ku. Z néj mizZeme TABULATOREM prejit
do seznamu podkategorii. V tomto seznamu si SIPKAMI NAHORU a DOLU vybereme konkrétni oblast,
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kterou chceme nastavovat, a vybér potvrdime ENTEREM. DalSimi stisky TABULATORU uZ potom
prochdzime konkrétni nastaveni dané oblasti.

V moderni aplikaci, jakou je i Nastaveni, se mohou vyskytovat trochu jiné typy prvkd, nez na které
jsme zvykli z klasickych dialogdl. Casto zde napf. narazime na tlacitka, ktera plni funkci zadkrtavacich
policek. Takové tlacitko ma dva stavy: Zapnuto a Vypnuto. Je-li tladitko ve stavu Vypnuto, JAWS Zadny
stav nehldsi, je-li naopak ve stavu Zapnuto, JAWS u tlacitka hlasi ,,zaskrtnuto”. Tlacitko prepiname
MEZERNIKEM. Déle se zde &asto vyskytuji také odkazy na dalsi podstranky s podrobné&jimi volbami.
Tyto podstranky uz nemuseji obsahovat vyhledavaci policko a seznam podkategorii, ale jen konkrétni
volby.

Z jakékoli podstranky se mlzZeme vratit na predeslou stranku klavesou Backspace. Jako posledni
prvek kazdé podstranky je téz tladitko Domu, po jeho? stisku prejdeme na hlavni stranku Nastaveni.

Pokud v aplikaci Nastaveni provedeme zmény, nemusime je nijak potvrzovat, zmény se projevi
okamzité.

Rychlé vyhleddvani v Nastaveni
Prvnim prvkem mnoha stranek aplikace Nastaveni je vyhledavaci pole. Do néj mizeme téz odkudkoli
ze stranky prejit kldvesami CTRL + E. Pfes toto pole Ize rychle vyhledat jakoukoli volbu v Nastaveni,
pokud pfesné nevime, kde se v aplikaci nachazi. Vyhledavaci pole je kromé hlavni stranky aplikace
také na podstrankach jednotlivych kategorii. At uZ ale vyhleddavame z jakékoli stranky, vidy se
prohledava cela aplikace Nastaveni.

Zacneme-li do vyhleddvaciho pole psat, rozbali se pod nim seznam priabéznych vysledk(l. Tento
seznam ale neni pfistupny s odecitacem. Je tedy lepsi zadat cely hledany text a stisknout ENTER.
Potom TABULATOREM prejdeme do vysledkd vyhledavani, Sipkou boLU vybereme nejlepsi vysledek a
stiskneme ENTER. Otevre se stranka aplikace Nastaveni, na které je vyhledana volba.

Usnadnéni pristupu

Jednou z hlavnich kategorii na hlavni strance aplikace Nastaveni je téZ Usnadnéni pfistupu. V této
kategorii najdeme nastaveni a funkce Windows, které usnadnuji praci se systémem uzivatelim
s rlznymi handicapy véetné zrakového. Kategorii Usnadnéni pfistupu v aplikaci Nastaveni mizeme
odkudkoli zWindows otevfit také pfimou kldvesovou zkratkou WIiNDOWS + U. Nékteré funkce
usnadnéni lIze navic zapnout ¢i vypnout jejich klavesovymi zkratkami, aniz bychom vibec museli
chodit do aplikace Nastaveni. Tyto zkratky jsou uvedeny dale u popisu jednotlivych funkci.

V podkategoriich Usnadnéni pfistupu nas z hlediska zrakové postizenych uZivatell budou zajimat
nasledujici polozky: Pred¢itani, Lupa, Vysoky kontrast, MyS a DalSi moZnosti. V ndasledujicich
odstavcich jsou predstaveny funkce Predcitani a Lupa.

Predcitani (Narrator)

Funkce Predcitani, ktera byla ve starSich verzich Windows pojmenovdna anglickym nazvem Narrator,
je vestavény odecitac systému. Dfive Slo jen o velmi jednoduchy hlasovy vystup. Pfedcitani se vsak
v posledni dobé s aktualizacemi Windows neustdle vylepsuje a stava se z néj sice jednoduchy, ale
prece jen plnohodnotny odecdita¢ obrazovky. Zaméfuje se zejména na zpfistupnéni samotného
prostiedi Windows a vestavénych aplikaci Microsoftu.
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Vyhodou Predcitani je rychla dostupnost na kazdém pocitaci s Windows 10. Po provedeni aktualizace
systému Creators Update je ve Windows integrovany také cesky hlas Microsoft Vit Mobile. Do
systému tedy neni tfeba nic instalovat, staci jen stisknout kldvesovou zkratku pro zapnuti Predcitani,
a muZeme pouzivat zdkladni odecita¢ s éeskym hlasem. Predcitdni mlZieme navic pouZivat i
v uzivatelském uctu s omezenym pristupem, na prihlaSovaci obrazovce a dokonce i v instalacnim
programu Windows 10 Creators Update. Omezenim Predcitani pfi instalaci Windows je, Ze v tu chvili
jesté neni k dispozici vestavény Cesky hlas, takze béhem instalace systému mluvi Pfedéitani anglickym
hlasem.

Spusténi, ukonceni a zakladni nastaveni Predcitani
Predcitani nejrychleji spustime, kdyz kdekoli ve Windows ¢i v instalaénim programu Windows
stiskneme klavesovou zkratku CTRL + WINDOWS + ENTER.

Predcitani lze také spustit z Usnadnéni pristupu v Nastaveni Windows:

1. Kldvesami Windows + U otevieme Usnadnéni pfistupu.
Kurzor bude stat ve vyhledavacim policku. Stiskem TABULATORU pifejdeme do seznamu
kategorii moZnosti usnadnéni, kde je pfedvybrano pravé Predcitani. Druhym TABULATOREM se
dostaneme na volbu pro zapnuti Pfed¢itani a MEZERNIKEM ji mUZeme zapnout.

Dalsimi stisky TABULATORU zde muUZeme prochazet dalsi moZnosti Predcitani. Hned prvni z nich
nastavuje, zda se ma Predcitani spoustét automaticky po prihlaseni do Windows. Dal nasleduje vybér
hlasu, kde mlizeme vidy vybrat novy integrovany hlas Microsoft Vit Mobile a pfipadné jakykoli jiny
kompatibilni SAPI hlas, ktery je v systému nainstalovan.

Dal zde nasleduji nastaveni rlznych dalSich mozZnosti hlasového vystupu a téz odkaz na staZzeni a
instalaci podpory vystupu na braillské displeje.

Funkci Predcitani mizeme ukoncit stejné, jak ji spoustime, tedy klavesami CTRL + WINDOWS + ENTER.
Kromé toho lze Pfedcitani ukoncit téz klavesami CAPSLOCK + ESCAPE.

Klavesové zkratky Predcitani

Funkce Predcitani pouzivad ve vsech svych klavesovych zkratkach jako specidlni modifikacni klavesu
CapsLock. Klavesové zkratky predcitani se tak nedostavaji do konfliktu s klavesami jinych aplikaci.
Pokud bychom ale opravdu potiebovali néjakou klavesu predcitani pouzit v jiné aplikaci, mizeme ji
do aplikace propustit po pfedchozim stisku CApsLock + X. Chceme-li samotny CAPSLOCK pouZit pro
prepnuti zdmku velkych pismen, musime jej stisknout dvakrat rychle po sobé.

Zacinajicim uZivatelGm funkce Predcitani se mohou hodit klavesy CapsLock + F1, které oteviou dialog
se seznamem vsech klavesovych zkratek Predcitani. Zde si tedy mGzeme projit vsech 159 klavesovych
zkratek Predcitani.

NiZe jsou uvedeny zdkladni zkratky pro nastaveni hlasu:

e CapsLock + PAGE Up / PAGE DOWN: nastaveni hlasitosti.
e  CAPSLOCK + PLUS/MINUS: nastaveni tempa fedi.
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ProhliZeni Obrazovky

PFi pohybu v aplikacich standardnimi klavesami systému ¢te Predcitani vidy, kde se pravé nachazime.
Pokud se nékdy budeme chtit ujistit, kde pravé jsme, budou se ndm hodit nasledujici kldvesové
zkratky:

CapsLock + D: precist aktudlini polozku.

CapsLock + w: precist titulek aktualniho okna a dale cely jeho obsah.

CAPSLOCK + V: zopakovat posledni hlaseni.

S Predcitanim si ale mGzeme libovolné prochdazet veskery obsah aktudlniho okna ¢i dokumentu.
Poslouzi ndm k tomu klavesy CAPSLOCK + SIPKA VPRAVO pro prechod na dalsi polozku a CAPSLOCK + SIPKA
VLEVO pro prechod na pfedchozi polozku.

Ve vychozim stavu témito kldvesami prochazime po vsech prvcich okna. Pokud chceme néjaky prvek
aktivovat, stiskneme na ném CAPSLOCK + ENTER. Nemusime nutné prochdzet pres vsechny prvky, ale
klavesami CAPSLOCK + SIPKA NAHORU / DOLU se mlzZeme prepnout na urcity typ prvkd, a potom budou
klavesy CAPSLOCK + SIPKA VLEVO / VPRAVO prochazet jen pres prvky daného typu. MizZeme si tak tedy
nastavit, Ze se budeme pohybovat jen po nadpisech, formuldrovych prvcich ¢i odkazech.

Pokud piSeme text do jakéhokoli editacniho pole, které zobrazuje seznam navrhll (naSeptavac),
prepneme se vidy jednim stiskem klaves CAPSLOCK + SIPKA DOLU na pohyb po navrzich, a potom
mulzeme klavesami CAPSLOCK + SIPKA VPRAVO/VLEVO prechdzet mezi dostupnymi navrhy a
CAPSLOCK + ENTER poZadovany navrh vybrat.

Kldvesami CapsLOCK + SIPKA NAHORU/DOLU muZeme také nastavit pohyb po uritych Usecich textu:
znaky, slova, radky, odstavce. Pokud si tedy napftiklad jakykoli text v okné chceme podrobné projit po
jednotlivych pismenech, nastavime kldvesami CAPSLOCK + SIPKA NAHORU hodnotu Znaky a kldvesami
CAPSLOCK + SIPKA VPRAVO plijdeme pismeno po pismeni. Pokud se timto zplUsobem pohybujeme v
editacnim poli, posouvame tak i editacni kurzor.

ReZim prochdazeni

Kdyz se potiebujeme po prvcich urcitého typu pohybovat rychlymi jednopismennymi pfikazy, tak jak
to zndme od jinych odecitacli na webu, zapneme v Pred¢itani klavesami CAPSLOCK + MEZERNIK reZim
prochdzeni. Poté mliZzeme prochdazet napt. nadpisy klavesou H, formularové prvky klavesou F apod.

ReZim prochazeni je samoziejmé uzZitecny zejména pfi prochdzeni webovych stranek v prohlizedi
Microsoft Edge, ktery je funkci Predcitani podporovan, mlzZeme jej ale vyuzit i kdekoli jinde pro
prochazeni béznych prvkd aplikacnich oken. | v prohlizedi Edge si ale rezim prochazeni musime ruéné
zapnout.

NiZe je prehled klaves, které mlzeme v rezimu prochazeni pouzit pro pohyb. Jednopismenné pfikazy
se samoziejmé posouvaji na nejblizsi dalsi prvek daného typu a v kombinaci se SHIFTEM na nejblizZsi
predchozi prvek tohoto typu.

e SiPKA VLEVO/VPRAVO: pohyb po znacich.

o SiPKA NAHORU/DOLU: pohyb po Fadcich.

e  CTRL+ SIPKA VLEVO/VPRAVO: pohyb po slovech.

e P nebo CTRL + SIPKA NAHORU/DOLU: pohyb po odstavcich.
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e K nebo ALT + SIPKA VLEVO/VPRAVO: pohyb po odkazech.
e Hnebo ALT + SIPKA NAHORU/DOLU: pohyb po nadpisech.
e 1 az6: pohyb po nadpisech dané udrovné.

e D: pohyb po oblastech.

e F: pohyb po formulafovych prvcich.

e E: pohyb po editacnich polich.

e B: pohyb po tlacitkach.

e C: pohyb po rozbalovacich seznamech.

e R: pohyb po prepinacich.

e X: pohyb po zaskrtavacich polickach.

Prvek, na kterém stojime, miZeme aktivovat MEZERNIKEM. Pokud jde o editacni pole nebo seznam,
dostaneme se tak do formularového rezimu, abychom mohli zapsat text nebo vybrat polozku.

V rezimu prochazeni mame také sadu kldves pro prochazeni tabulek:

e CTRL+ ALT + 3IPKY: pohyb po burkach tabulky.

e CAPsLOck + F5: precist souradnice aktualni pozice v tabulce.

e CapsLock + F7/F8: precist cely aktualni sloupec/fadek tabulky.
e CapsLock + F9/F10: precist nazev aktualniho sloupce/radku.

ReZim prochazeni opustime opét kldvesami CAPSLOCK + MEZERNIK. PFi pfepnuti do jiné aplikace se
rezim ukonci automaticky. Odchod z rezimu prochazeni je indikovan zvukovym signalem.

Cteni a pohyb v textu

V dokumentech s editacnim kurzorem se samoziejmé mizZeme pohybovat standardnimi klavesami.
Kromé toho ale kdekoli mGzZeme pro pohyb v textu vyuZit i vySe popsané moznosti Predcitani, tedy
pohyb po urcitych Usecich pomoci kldves CAPSLOCK + SIPKY a také reZim prochazeni.

Pfedcitani ma také dvé dost nestandardni klavesové kombinace pro prechod na zadatek ¢i konec
textu: CApsLock + Y a CAPSLOCK + B.

Pro cteni rldznych usek( textu a pohyb po nich ndm poslouzi tyto klavesy v fadé za sebou: U pro
stranky, | pro odstavce, O pro Fadky, P pro slova a U pro znaky.

e Budeme-li chtit precist prislusny aktualni Usek textu, stiskneme tato pismena v kombinaci
s kldvesami CAPSLOCK + CTRL (napf. CAPSLOCK + CTRL + | pro precteni aktudlniho odstavce).

e Budeme-li se chtit o pfislusny Usek textu posunout smérem vpred, stiskneme pfislusné pismeno
jen s CAPSLOCKEM (napf. CAPSLOCK + U pro dalsi stranku).

e A nakonec, budeme-li se chtit posunout o poZadovany uUsek textu zpét, stiskneme pfislusné
pismeno s kldvesami CAPSLOCK + SHIFT (napt. CAPSLOCK + SHIFT + P pro piredchozi slovo).

Predcitani ma také kldvesové zkratky pro plynulé cteni:

e  CAPsLOCK + M: plynulé ¢teni od pozice kurzoru.
o CAPSLOCK + PRAVA KULATA ZAVORKA: precist text od zacatku dokumentu po pozici kurzoru.
e  CAPSLOCK + H: plynulé ¢teni od zacatku dokumentu.
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Cteni formatu textu

Predcitani je schopné na pozadani vycist mnoho formatovacich atributd textu. Tyto atributy jsou
roz¢lenény do deviti skupin. Opakovanymi stisky klaves CAPSLOCK + F si nechame ¢ist jednu skupinu
vlastnosti formdtu po druhé. Napf. prvni skupina obsahuje informace o pismu, druha skupina o
jazyku dokumentu a ddle jsou zde skupiny informaci o odstavci, strance apod.

Predcitani nam také muZe informace o formatovani hlasit automaticky pfi prochazeni textem. Jak
podrobné Predéitani tyto vlastnosti textu hldsi, zavisi na nastavené Urovni vyrecnosti. Mezi
dostupnymi Sesti Urovnémi se mlizeme prepinat kldvesami CAPSLOCK + A.

Pti Cteni textu si mGZeme nastavit také Uroven c¢teni interpunkénich znamének. Mezi dostupnymi
urovnémi se Ize cyklicky pfepinat kldvesami CAPSLOCK + ALT + PLUS/MINUS.

Nastaveni Predc¢itani

Zakladni nastaveni funkce Predcitani najdeme v Nastaveni Windows 10 v ¢asti Usnadnéni pfistupu.
Kdyz je Pfedcitani zapnuté, je ale daleko vice mozZnosti v aplikacnim okné Nastaveni Pred¢itani, do
kterého se Ize prepnout standardnimi zpUsoby jako do jinych aplikacnich oken.

Toto aplikacni okno obsahuje Ctyti tladitka, kterymi otevirdme Ctyfi skupiny nastaveni. Nize jsou
vypsany nékteré zajimavé moznosti z jednotlivych skupin:

e Obecné: Zde miZzeme mimo jiné nastavit, zda lze Predcitani spoustét klavesami CTRL + WINDOWS +
ENTER, jakd je odezva pfi psani a také vizudlni zvyraznéni mista, ze kterého Pred¢itani pravé cte.
Okolo tohoto mista se zobrazuje modry obdélnik, coZ mize pomoci v orientaci uZivatelm se
zbytky zraku. Lze doporucit vypnuti odezvy pfi psani po znacich, protoZe kdyZ je tato volba
zapnuta, hlasi Pred¢itdni kazdou stisknutou kldvesu nejen pfi psani, ale i pfi pohybu v textu,
v menu atd., a to praci s Pfedcitanim velmi zdrzuje.

e Navigace: Tady Ize zapnout ¢teni textu pod ukazatelem mysi, coZ opét vyuziji uzivatelé, ktefi na
obrazovku alespon trochu vidi. Dale tu jsou rGzné volby, které upravuji pohyb kurzoru Predcitani
v ndvaznosti na dalsi kurzory v systému.

e Hlas: UmozZnuje vybrat hlas, ktery se bude v Pfedcitani pouZivat, a nastavit jeho rychlost, vysku a
hlasitost.

o Piikazy: Zde Ize ménit klavesové zkratky prifazené jednotlivym pfikaziim Predcitani.

Lupa
Funkce Lupa umoznuje zvétSovat obsah obrazovky. NiZze uvadime nejdllezitéjsi kldvesové zkratky pro
jeji ovladani.

e  Aktivovat Lupu: WINDOWS + PLUS.

e  DEAKTIVOVAT LUPU: WINDOWS + ESCAPE.

e ZVYSIT/SNIZIT ZVETSENI: WINDOWS + PLUS/MINUS.

e Docasny nahled nezvétSené obrazovky: CTRL + ALT + MEZERNIK.
e Inverzni barvy: CTRL + ALT +I.

e ZvétSeni na celé obrazovce: CTRL + ALT + F.

o Cocka (lupa): CTRL + ALT + L.

e Ukotvené (délend obrazovka): CTRL + ALT + D.
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VSechny moZnosti Lupy lze nastavovat v jejim aplikaénim okné. Ve vychozim nastaveni Lupa
nesleduje textovy kurzor a aktivni ovladaci prvek, Ize to ale zapnout:

1. V aplikacnim okné Lupy stiskneme tlacitko MoZnosti.
2. Vdialogu MozZnosti lupy zaskrtneme volby Sledovat kurzor kldvesnice a Lupa musi sledovat
bod pro vloZeni textu.

Doporucené nastaveni Windows 10 pro praci s odecitacem

V predchozich kapitoldch jsme jiz zminili néktera vhodna nastaveni, se kterymi se nam bude ve
Windows s odecitatem pracovat pohodinéji. Nize jsou pro prehlednost vSechna tato nastaveni
shrnuta.

Zobrazeni ikon na plose:

e Aplikace Nastaveni, kategorie Pfizplisobit, podkategorie Motivy, odkaz Nastaveni ikon na plose,
zaskrtnout policka Pocitac a Soubory uzivatele.

Nastaveni zobrazeni hlavniho panelu a ikon v Oznamovaci oblasti:

e Aplikace Nastaveni, kategorie Prizplisobit, podkategorie Hlavni panel: Sloucit tlacitka na
hlavnim panelu — Nikdy.

e Aplikace Nastaveni, kategorie PFizplisobit, podkategorie Hlavni panel, odkaz Vybrat, které ikony
se budou zobrazovat na hlavnim panelu: zaskrtnout Vidycky zobrazovat vsechny ikony
v oznamovaci oblasti.

Potvrzeni pred odstranénim souboru:

o Kontextové menu k poloice KoS na plosSe, polozka Vlastnosti: zaskrtnout PFi odstranovani
zobrazit Zadost o potvrzeni.

Zobrazovat pfiponu v nazvech soubor(:

e Aplikace Pruzkumnik, pas karet, karta Zobrazeni, skupina Zobrazit ¢i skryt: zaskrtnout Pfipony
nazvl souborti.

Nastaveni vychoziho internetového prohlizece:

e Aplikace Nastaveni, kategorie Systém, podkategorie Vychozi aplikace: Webovy prohlize¢ —
Internet Explorer (pripadné jiny prohlize¢ kompatibilni s JAWS).
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Prehled klavesovych zkratek Windows 10

Funkce Klavesy

Otevfit/Zavrit Nabidku Start WINDOWS, CTRL + ESCAPE
Pfepnout do nasledujici aplikace ALT + TABULATOR
Pfepnout do predchozi aplikace SHIFT + ALT + TABULATOR
Ukoncit aktualni aplikaci ALT + F4

Oteviit zobrazeni Uloh

WINDOWS + TABULATOR

Pfepnout/Spustit prvni, druhou, ..., desatou aplikaci na
Ulohové listé

WINDOWS +1, 2, ..., 0

Spustit novou instanci prvni, druhé, ..., desaté aplikace na
Ulohové listé

SHIFT + WINDOWS + 1, 2, ..., 0

Maximalizovat aktivni aplikacni okno

WINDOWS + SIPKA NAHORU

Minimalizovat aplikacni okno ve standardni velikosti nebo
obnovit standardni velikost maximalizovaného okna

WINDOWS + SIPKA DOLU

Umistit aktivni aplikacni okno do levé/pravé poloviny
obrazovky

WINDOWS + 3IPKA VLEVO/VPRAVO

Otevtit Spravce uloh

CTRL + SHIFT + ESCAPE

Spustit/Ukoncit predcitani (Narrator)

CTRL + WINDOWS + ENTER

Spustit Lupu/Zvysit zvétseni

WINDOWS + PLUS

Snizit zvétSeni Lupy

WINDOWS + MINUS

Otevfit Centrum Akci WINDOWS + A
Pfejit na Oznamovaci oblast WINDOWS + B
Ptejit na plochu WINDOWS + D
Otevtit informace o datu a Case ALT + WINDOWS + D
Otevfit Prazkumnik soubor( WINDOWS + E
Otevrit moderni aplikaci pro zdkaznickou odezvu Microsoftu | WINDOWS + F
Otevtit panel sdileni WINDOWS + H
Otevrit moderni aplikaci Nastaveni WINDOWS + |
Otevfit panel pfipojeni k bezdratovym zvukovym a WINDOWS + K
zobrazovacim zafizenim

Zamknout pocitac WINDOWS + L
Minimalizovat vSechny aplikace a pfejit na plochu WINDOWS + M
Otevfit panel pro volbu zobrazeni na vice WINDOWS + P

obrazovkach/projektorech

Otevtit vyhledavani

WINDOWS + Q, WINDOWS + S (lze i
psanim v Nabidce Start)

Otevtit dialog Spustit WINDOWS + R
PFejit na ulohovou listu WINDOWS + T
Otevtit moderni aplikaci s moZnostmi Usnadnéni pfistupu WINDOWS + U
Otevtit moderni aplikaci Rychlé poznamky WINDOWS + W
Otevfit kontextové menu Windows WINDOWS + X
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