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Prace s ABBYY FineReaderem



Uvod

Tato pfirucka vznikla pro potieby Digitalizacniho stfediska a vychazi z Metodiky k Upravdm
elektronickych text( pro zrakové postizené ctenare ze stfediska Teiresids a doplfiuje Metodiku pro
zpracovani dokumentl pro studenty se specifickymi potfebami. Zapracovava vsak také konkrétni
postupy pfi praci s programem ABBY FineReader (verze 14) a dalsich vyuzivanych program pro tvorbu
a Upravu digitalizovanych dokumentl. Obsahuje také seznam zkratek pro nejcastéji vkladané znaky.
SlouZit ma predevsim jako podplrny material tém, ktefi s digitalizaci ve stfedisku zacinaji a zaroven
jako soubor pravidel, kterd jsou od viech digitalizator(i vyZzadovana za Ucelem co nejvyssi jednotnosti
a profesionalizaci prace.



Postup digitalizace:

Prijem digitalizovaného materialu

Digitalizovanym materidlem rozumime knihu, ¢asopis, skripta ¢i jakykoliv jiny tistény materidl
(poznamky studenta, ¢lanek), ktery student potfebuje ke svému studiu.

Kniha je pfijata k digitalizaci na zdkladé pozadavku studenta a provedeni reSerSe v seznamu jiz
digitalizovanych materiall. Student material k digitalizaci v tisténé podobé sdm do Caroliny dorudi,
nebo si ji stfedisko zaplj¢i samo na zakladé domluvy se studentem.

Pro digitalizaci je dileZité, aby v knize nebyly vpisky a podtrhané ¢asti. Jejich existence ztéZuje
rozpoznavani textu v rdmci OCR. V pfipadé, Ze je kniha popsan3, je nutné dané ¢asti vygumovat, pokud
je to mozné, nebo zapujcit jiny exemplar.

Pozadavek na digitalizaci zaevidujeme. K evidenci slouZi aplikace. Digitalizovany dokument zapiseme
do sekce , Pozadavky”, pfiftadime ,zpracovavajiciho”, terminy, kdy ma byt dokument hotov a zda
chceme dokument katalogizovat. (Katalogizujeme pouze knihy, ¢asopisy, vice viz Metodiky zpracovdni
studijnich materidlti pro potreby jejich zpFistupnéni studentiim se specifickymi potfebami).

Zalozeni slozky

Pfed samotnou digitalizaci zaloZime na uréeném misté slozku pro danou knihu / digitalizovany
dokument a pojmenujeme ji podle nazvové konvence dle Metodiky zpracovdni studijnich materidli
pro potreby jejich zpristupnéni studentiim se specifickymi potfebami. Poté nasleduje samotné
skenovani v programu ABBYY FineReader.

Skenovani

Skenovani knihy probihd v programu ABBYY FineReader 141, Pfesto, Ze je moZné skenovat dvojstrannég,
upfednostiujeme z hlediska kvality skenovani po jedné strance. V pfipadé, Ze jsme se rozhodli
skenovat obé strany knihy najednou (kniha ma mnoho stranek, text je do vazby), pro rozdéleni stranek
pozdéji vyuzijeme funkci, Rozdélit“ v sekci ,,Upravit obrdzek”. (viz obrazek 1 a 2 v Ptiloze)

Jako prvni skenujeme obalku knihy - pfedni stranu (zadni stranu pouze pokud je na ni text). Skenujeme
je barevné (pozdéji vybereme jako zénu obrazek — text rozpozndme, jen pokud se na obdlce nachazi).
V pripadé, Ze kniha ma informace také na zalozkach obalky, skenujeme i tyto (barevné). Samotny text
knihy skenujeme v barvach Sedi. Pokud se jedna o knihu obsahujici obrazky, ilustrace apod. (jazykové
ucebnice, atlasy) skenujeme taktéz barevné. Prazdné stranky neskenujeme.

1 ABBYY FineReader 14 — momentalné nejaktualnéjsi verze tohoto programu, vyuzivani jednotlivych verzi zalezi
na jejich vyvoji. Ve stredisku je vidy vyuZivana v daném Case nejaktudlné;si verze.
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Pfi skenovani si pociname opatrné, abychom knihu neponicili. Knihu pfi skenovani pfidrzujeme. Pokud
ma kniha textilni zdlozku, ddvdme pozor, aby nam nezakryvala skenované stranky.

Skenovani v Abbyy FineReader

Otevieme program ABBYY FineReader a v zdlozce ,Soubor” zvolime ,Novy projekt OCR”. Poté opét
klikneme na zalozku ,Soubor” a zvolime , UloZit projekt OCR”. Projekt uloZime do slozky, kterou jsme
si vytvorili pred skenovanim. Nyni miZeme zacit skenovat (tlacitko Skenovat na horni listé).

Prvni stranku skenujeme jako nahled. V okné, kde se nam zobrazi naskenovana stranka, nastavime
oriznuti stranky (zkontrolovat, zda je nastaven Aktualni vybér, aby doslo skute¢né k ofiznuti). Nasledné
skenujeme dalsi stranku a pripadné znovu upravime ofiznuti (titulni stranka byva vétsi nez strany
nasledujici).

Oriznuti nastavime tak, aby stranka neobsahovala ¢erné okraje, adekvatni jsou 2 -3cm bilé okraje.

Stranky lze skenovat i ,vzhlru nohama“, program si je automaticky sam otodi.

Nastaveni skeneru
Nastaveni probihd v programu ABBYY FineReader po kliknuti na ikonu ,,.Skenovat”. V tomto kroku
dochazi také k volbé konkrétniho skeneru.

Zakladni nastaveni je rozliSeni 300 dpi, v ptipadé Spatného nebo drobného textu volime vyssi
rozliSeni - az 600 dpi. (POZOR! - vyssi rozliseni snizuje rychlost skenovani)

Kontrast upravujeme dle potfeby, nutné napf. u zazloutlych knih.

Rozpoznavani textu (OCR)

OCR neboli optické rozpoznavani znaku (z anglického Optical Character Recognition) je metoda, ktera
pomoci scanneru umoZiiuje digitalizaci tisténych text(, s nimiz pak lze pracovat jako s normalnim
elektronickym textem. PocitaCovy program prevadi obraz bud automaticky, nebo se musi naucit
rozpoznavat znaky. Pfevedeny text je témér vidy v zavislosti na kvalité predlohy tfeba podrobit
dikladné korekture, protoze OCR program nemusi rozeznat vSiechna pismena spravné.

OCR — zpracovani textu z tisténé do elektronické podoby je pouZitelné pro vsechny tisténé vystupy z
laserovych, inkoustovych, termosublimacnich a jehli¢kovych tiskaren a samozifejmé pro predlohy
vytisténé knihtiskem. U nevhodnych predloh, napf. slabé vytisténych jehlickovych vytiski nebo
dohromady slitych pismen, se z asového hlediska vyplati spiSe prepis textu.

Pro rozpoznavani slouzi program ABBYY FineReader. Rozpozndavani textu je mozné nastavit na zaloZce
»Rozpoznat” (viz Obrazek 5 v Pfiloze) na rozpoznavani béhem samotného skenovani nebo Ize provést
jako samostatna akce po naskenovani celého dokumentu. Pfed rozpozndvanim je nutné zkontrolovat
nastaveni rozpoznavaného jazyka. (viz Obrazek 3 v Pfiloze)



Upravy skenovanych materiald

Upravu skenovanych materialé mdzeme rozdélit na Upravu samotného obrazku — tj. naskenovana
stranka a opravu textu.

Obrazek upravujeme pomoci funkci na panelu ,Upravit obrdzek" viz obrazek 4 v Ptiloze.

Zde je mozné zvolit Korekce zesikmeni obrazk(i a Opravit lichobéZnikové zkresleni. Zvlasté pfi skenovani
dvou protilehlych stranek je uzitecné Vyrovnat textové linie, ofiznout ¢i rozdélit dvojstranku. U vSech
funkci je mozné zvolit poufZiti na aktudlni ¢i vSechny stranky. Pfi Upravé obraz( stran dbejte, aby ofez
mél stejny format/velikost, a to na viech stranach.

Uprava obrazku probiha v programu ABBYY FineReader. Jednotlivé Upravy textu jsou realizovény
v programech ABBYY FineReader nebo Microsoft Word. U nékterych z dprav (napt. vkladani
navigacnich znaku) je zcela na digitalizatorovi, v jakém programu zménu provede, nékteré jsou vazany
na konkrétni program. Nasledujici rozdéleni Uprav do jednoho a druhého programu vychazi z praxe
Caroliny, ale neni nijak zdvazné.

Uprava textu zahrnuje v prvé fadé opravu gramatickych chyb vzniklych v rdmci OCR zpracovani, dale
pak vkladani navigacnich znakd, stylovani nadpisQ, Upravu tabulek, poznamek pod carou, smazani
zahlavi apod. Podrobnéji v nasledujicich podkapitolach.

Veskeré Upravy, které digitalizator s dokumentem proved|, je nutné v zavéru uvést do privodky
dokumentem. Vice viz kapitola Priivodni soubor.

Vystupem ze skenovani jsou dva typy dokumentl popsané v nasledujici podkapitole.

Vysledna podoba digitalizované knihy

Vysledna podoba knihy je realizovana zpravidla ve dvou formatech — pdf a docx podle prani a potieb
studenta. Tyto formaty odpovidaji typim dokumentd NED a EED I.

Metodika stiediska Teiresidas a MSMT v Pravidlech pro poskytovani pfispévku a dotaci vefejnym
vysokym Skoldm Ministerstvem Skolstvi, mladezZe a télovychovy uvadéji jako vysledek digitalizace tfi
typy dokumentu:

- editovatelny elektronicky dokument 1. fddu — EED |
- editovatelny elektronicky dokument 2. fddu — EED Il (jiz nevytvarime)
- needitovatelny elektronicky dokument — NED

Editovatelny elektronicky dokument 1. fadu (EED I)

- Dokument, jehoZ textova vrstva je v celém svém rozsahu (véetné prip. automatického textu)
pristupna odeditacm obrazovky, je uloZena ve formatu, ktery umozriuje archivovat sémantickou
strukturu textu (nejde tedy o prosty text), a je uzZivatelskym zplsobem editovatelny (nejde tedy o
PDF nebo jiny format uréeny k fixaci kone¢ného znéni).



- Text je bez drobnych technickych chyb (prosel redakéni korekturou bud pfimo v nakladatelstvi, u
autora nebo pfi digitalizaci) a je adaptovan s ohledem na technické a smyslové moznosti student(
se zrakovym postizenim.

- Struktura dokumentu je naznacena automatickymi styly a textovou navigaci.

- Tabulkova data jsou v symetrickych tabulkdch, pfip. z nezbytnych technickych davodi
linearizovand bez poufziti tabulkového modu.

- Plvodni graficka slozka dokumentu prosla redakcni Upravou a je adaptovana tak, Zze dochazi k
minimalnim informacnim ztratam.

- Vysledny dokument je archivovan (i katalogizovan) a je dostupny online ve verejné ptistupné
databazi (knihovné), pficemz je chranén autorizovanym pfistupem.

Do podoby EED | nejsou pfipravovany texty, jejichz informacni hodnota by vzhledem k formé, jiz je
informace prezentovdna, byla vyrazné snizena, informace by byly bud zkresleny nebo uplné
nedostupné.

napf.:

- o texty obsahujici specialni symboliku, jez neni obsazena v zédkladnich znakovych sadéach, nad
nimiz odecitace obrazovek pracuiji,

- o dokumenty, v nichZ prostorové usporadani informaci tvofi z podstaty véci neadaptovatelnou
slozku,

- o dokumenty obrazové povahy apod.

Editovatelny elektronicky dokument 2. fadu (EED Il)

- uvedeno jen pro prehled

- LiSise od EED I tim, Ze graficka (obrazova) ani tabulkova slozka plivodniho dokumentu nepodlehla
adaptaci a pfipadné dalSim zvyraznénim (i barevnym) struktury dokumentu.

- Vysledny dokument je archivovan (i katalogizovan) a je dostupny online ve verejné pristupné
databazi (knihovné), pficemz je chranén autorizovanym pfistupem.

Needitovatelny elektronicky dokument (NED)

- Dokument, jehoZ textova vrstva chybi nebo neni pfistupna ¢tecim zafizenim a nedd se editovat.
Dokument je uréen vyhradné pro praci zrakem a bez Ctecich zafizeni.

- Predloha neni pfi vzniku dokumentu po obsahové ani formalni (formatovaci) strance nijak
modifikovdna, méni se pouze ke zménam datového formatu dokumentu (stale v rdmci obrazovych
formatG: PDF, JPG, BMP, GIF, PNG, TIFF, EPS apod.).

- Vysledny dokument je archivovan (i katalogizovan) a je dostupny online ve verejné pristupné
(knihovné), pficemz je chranén autorizovanym pristupem.

- Podle nasi metodiky tvofime i v tomto dokumentu textovou vrstvu (tedy dokument vidy
rozpoznavame)!



Upravy textu v programu Abbyy FineReader

Jak jiz bylo zminéno v kapitole Rozpoznavani textu (OCR), pocitacovy program nedokaze rozpoznat text
dokonale a je nutna individualni kontrola textu digitalizatorem.

vs vz

Zakladni zobrazeni pro tpravu textu je rozdélené do tfi casti. V levém okné dochazi k upravé zén,
pravé okno je pro tpravu textu. Dolni okno slouzi pouze pro zvétseni textu. Viz obrazek 5. Pomoci listy
je mozné velikost oken dle potteby upravit, stejné jako jejich zvétseni.

Uprava zén

Program rozpozndva text a dalsSi obsah na zakladé zén-poli.

Zény rozpoznavani jsou:
textové (zelené)

o tabulka (modré)
o obrazek (¢ervené)
o obrazek s textem na pozadi (rizové) - uvnitf mizZe byt textova zona, text bude po

exportu pod obrazkem — usnadniuje napf. popis obrazku - text se nemusi z obrazku
prepisovat
o Carovy kéd (nepouzivame)

Pfed Upravou textu je nutna kontrola rozmisténi, velikosti a pofadi z6n na strance.

Nékdy je tfeba rozsah pole ru¢né upravit (zvétsit), aby pole obsahovalo veskery text. Rozméry je mozné
upravovat tazenim mysi za okraje zény. Po Upravé pole je nutné dat znovu aktudlni stranku znovu
rozpoznat (napfr. pravé tlacitko mysi na zoné a volba ,,Rozpoznat”).

Zbna tabulka - po kliknuti do modré zény tabulka se zpravidla vpravo nahore objevi ikonky nastroju
prace se zénou tabulka. Lze: pfidat nebo ubrat svislé a vodorovné linky uvnitf tabulky, slu¢ovat nebo
rozdélovat burky. Po té je potfeba zénu znovu rozpoznat - pravé tlacitko mysi na zéné a volba
Rozpoznat.

Rozpoznani a dprava zén je nutné provést pred samotnou opravou textu na strance!!! Tedy
postupujeme vzdy v nasledujici poradi:

1. JUprava obrazu stran/ zén / poli
2. oprava textu

V pfipadé rozpoznani stranky az po tpravé textu, o opravy, které jsme provedli, prijdeme!!!

Typy zén je mozné ménit —tabulku miZeme oznacit jako obrazek apod. VyuZziti napf. v pfipadé schémat
a grafd.



Oprava textu

Po opravé zdén na konkrétni strance nasleduje oprava chyb v textu. Program problematickd mista sdm
znadi (modre). Dand mista program nedokazal rozpoznat a je nutné text rucné opravit. Toto znaceni
vSak neni stoprocentni a je mozné nalézt chyby i mimo toto znaceni.

Nejvétsi chybovost vykazuje program pti rozeznavani kurzivy, textu psaného na stroji nebo ozdobnym
typem fontu i nekvalitné naskenovaném textu. (Mezi Casté opravy patfi Spatné rozeznana kombinace
pismen ,rn“, které jsou ¢teny jako ,m“ apod.)

Dale je nutné vymazani zahlavi a zapati (napf. opakujici se nadpisy kapitol). Cisla stran, a¢koliv mohou
byt v zahlavi ¢i zapati, nemazeme z dlivodu mozné potreby uZivatele dany text citovat.

Opravy lze provadét v rizném zobrazeni stranky, napf. prosty text (vhodné pro export dokumentu do
Microsoft Word a dalsi nasledné uUpravy), naformdtovany text (pro zobrazeni hornich indexl a
formatovani textu)

V programu ABBYY FineReader je moziné také zvolit typ pisma v pravém okné. Pro opravovani je
vhodnéjsi patkovy font napf. Times New Roman (lépe rozliSitelné znaky napt. 1 al - velké | nebo malé
el ). Pro export nebo finalni podobu pro slabozraké je vsak vhodné;si pouzit bezpatkové pismo (Arial,
Calibre).

Export dokumentu z FineReadru

Soubor ukladame do slozky, kterou jsme vytvofili na zacatku procesu, pred skenovanim.
Z AFR lze ukladat do rtznych formatl (viz obrazek 6):

o PDF/A (odpovida typu NED)

» obrazové PDF —textova vrstva nad obrazem stranky - jiz nepouzivame!

»  vidy s textovou vrstvou pod obrazem stranky + PDF s moZnosti vyhledavani
o DOCX (odpovida typu EED 1)
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UloZit jako PDF s moZnosti vyhledavani...
r o0 ﬁ .
W Lx L{:H ﬁ Q MNajit
- ) Ulozit jako pouze obrazovy dokument PDF... _
u [k A Editor styld =& Redigovani
Uloit jako dokument aplikace Microsoft Word...
-
Uloit jako sedit aplikace Microsoft Excel...
5. Probil g Ulozit jako Elektronicka publikace (EPUB)...
4 .
Ulozit jako HTML...
2.1.0d A @ 1
Uloit v jinych formatech...
Vyz obtiZnd =ituace.
Nejprve m Odeslat do aplikace Microsoft Word t=naz, objevi se
napad. m Odeslat do aplikace Microsoft Excel praci k analyze
reflexiv| napéti, existuje
nesnaz, m Odeslat do editoru PDF i pojednavajici o
dané ot vedenych wyzkumd.
Vhodné Jj L-D Odeslat da jinych aplikaci... téma, rozhovory =
dalsimi L X problémy zkoumané
j Odeslat do ctecky Amazon Kindle... L X
oblasti. knihach, nejen v
odborné Odeslat dokument e-mailem... literatufe. Radou
aktualniter oy vE e wve  zZpravach a
komentafich v dennim tisku i v rozsahlejSich ¢&lancich v
kulturné politickych tydenicich a m&siénicich.
Existuje mnoho zdrojld vyzkumnych namétd:
- individu&lni zkudenost
- odborné publikace (knihy a dasopisy)
- kréasna literatura
Obrazek 6

Pro export Ize vyuzit tlacitka ,UlozZit” na horni listé nebo z karty , Nastroje”.

Export dokumentu do formatu PDF

Export digitalizovaného materialu do pdf je moZné uskutecnit v nékolika fazich. Rozhoduijici je, jaky
typ pdf potfebujeme. V obou pfipadech pfed ulozenim volime v ,,MoZnosti“ PDF/A a text pod
obrazem stranky (viz obrazek 7).

Vyhodou PDF formatu je, Ze:

e zachovava puvodni grafické rozloZeni stranky
e pokud je uloZen s textovou vrstvou, je ho mozné Cist asistivnimi softwary (screen readery a
softwarovymi lupami s hlasovou podporou).

V dokumentu ve formatu PDF je po exportu vhodné vytvofit zalozky na misté nadpist dle osnovy
obsahu. Zdlozky umozni uZivateli snadnéjsi prochazeni dokumentu, zvlast v pripadé jeho rozsahlosti.

Hotové PDF je vhodné zkusit precist ¢tecim zafizenim (doporucené Cteci zafizeni: NVDA, Microsoft
Edge, JAWS). Neni tfeba prochazet cely dokument, ale jen nékteré pasaze.
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PDF — obrazovy dokument - jiz nepouzivame

- lze jej vytvofit ihned po naskenovani bez toho aniz by byl rozpoznany text

- nejsou nutné Zadné opravy textu, staci zkontrolovat ofez stran

- text neni mozné vykopirovat, ani Cist screen readery, jednotlivé strany dokumentu maji
vlastnosti obrazového formatu

PDF s moznosti vyhledavani

- nutné rozpoznat text dokumentu

- textlze je moZné kopirovat a Cist screen readery

- pokud chceme, aby pfi vykopirovani byl text bez chyb, stejné jako pfi ¢teni hlasovym vystupem,
je nutné opravit gramatické chyby vzniklé pti OCR

=\Skenovat 15 [z164 1+ L @Rozpoznat Cetina - Ulogit E

ardzek [EI UloZit stranku k Vybrat w [; l'{_‘:

t stranku E‘\\‘ Analyzovat stranku ET] Text E“] EE Eﬁg [] A Editor styld

7 8 BypothTy T

oo A ~
FIRARS TARCATH B lait dokument jako [ = |

anf  méndk  venil

i:::;::‘ _":m:;;" %v ). <« Sociologie » 00107_UvodDoSociologickehoVyzkumu-Jerabek » v|4'v,|‘ Prohledat: 00107 UvodDoSocic... pl I &mu

w mydleni: Fikd,
atek. Je téeba

e, prostudovat E obti!
veat diskuse @ 8 5
dni, ktefi znal = nesnaz,
nohou nspiraci v préc
iteratufe, ale . PR

otézek  se  zal ] &ni nap
e Kvalita obrazku:
slitlekgeh tident [\ﬂash"ll turu po
1je maoho 2drajd = DOC(X) [ RTF fODT Vytvofit dokumenty PDF/A verze: [ppFja-zb - p‘rov?del
uslni skubencat = né téma,
publikace {kning & XLS(X) [T chrénit dokumenty hesly Nastaveni... k  probl
litaratara
::k).:\.m J’ PPTX [ Odstranit objekty a dats Vybrat... v knilb
¥ piedchozich v = cav B liter
hodnot; Poutit jeden format papiru pro viechny obrazy stranek: 1

¥ [ClPouit papiru pr y obrazy Hka ve

(v§zkumny problis E

sworie] ™ Pouit kompresi MRC (vyZaduje OCR) [plejdich

seky nejeivazned] | — L Eh.
'DIZ::‘:’ bl =P [7] Powsit funkei ABBYY PredseScan pro vyhlazeni znaki na obrazech stranek
& 2.
el @ EPUB /FB2 Nastaveni PDF s moznosti vyhledavani .
= ]
:ii:::“ _:::u = Djvu ITE)(t pod obrazem strénky
el || pe Umistit z2lozky do zahlavi
(- {3rovne] viz.ff| = [ vytvofit znaky POF
o [ Pouiit pfeddefinovana pisma Viofit pisma
Na - souhrm
u -
tu, nap¥. autory a kli¢ova slova Upravit metadata... dvozova:
eqgy =zalb
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- ¥ = T T 4skupiny
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Obrazek 7

12



Ukladdni dokumentu do PDF

Pfi ukladani dokumentu PDF se vZdy ujistéte, jak jsou nastaveny parametry dokumentu v “Moznosti”
a zda jsou zaskrtnuty tyto ptislusné volby:

(podle krokl viz obrazek)

e Vytvofit dokumenty PDF/A s moznosti vyhledavani
e Pouzit kompresi MRC

e Text pod obrazem stranky

e Umistit zalozky do zahlavi

e NEPOUZIVAT zaskrtavaci pole “forméat papiru

................................................ Typ dokumentu Nastaveni PDF

Ulosit dokument j
E PW"T FDF Kvalita obrazku: [vlastr‘u‘... i
wcc DIGTALZACE » TEXTY » Fiozofie » 00110 Gorg DOC) /RTF { OOT 7] Vytvoit dokumenty PDF/A Verze:

Uspoiadat v Nov sloika RLS(X) [T Chrénit dokumenty hesly | nastaveni.. |
L Naposledy navti ~ Nazev poloky h PPTX ["]odstranit abjekty a data Vybrat...
L B Plochs (il | 00110_Gorgias-Platon_AFR Csv DPauﬁtJedan formét papiru pro viechny obrazy strének: _
. i Stazené soubory - X -
| ;. 00110_Gorgias-Platon_AFR-14 - [¥] Powsit kompresi MRC (vyZaduje OCR)
. i 1 00110_Gorgias-Platon-1944_neopry HTML . |
i il Knihovny [ | Poutit funkci ABBYY PreciseScan pro vyhlazeni znak na obrazech strének
|4 Dokumenty EPUB / FB2 { PDF s moZnostivy
;ﬁl Hudba Divu [ Text pod obrazem stranky
Obrazl
I i 2 L Unnistit zalozky do zahlawi
| [ videa E [T ytvofit znacky POF

{Poui’tp?eddeﬂnevani pisma 'J [ vinzit pisma

i M Pocitac
&, Mistni disk (C:)
s DATA (D)
| G sizkovaz oAIFS!
¥ Data (\ajifs0l) (1 : nap. autory a kiigova slova
L data (\\handyma—
5 carolina (V\ajifs0:
il -
MNazev soubaru:  00110_Gorgias-Platon_AFR-14

N vychazi? Kdyi pra—

l e ¢lovékjnajici ne—

i - o s T
b | [¥]Po uloZeni oteviit I | ) e ] e to nedéje zaroven

U

U

Ulofit jako typ: [anument formatu POF s moznosti vyhleda'win'l ;.pdl} - l

dokument z mysli§, ze v dudi

MozZnosti soub Vytvoiit samostatny ¢ + ' podle mého miné—

@ Skeft slazky [ west | [ some |

87

Obrazek 8
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Rovnéz upravte metadata PDF souboru. (viz Obrazek 9)

UlozZit dokument jako
. « Psyc.. » 00814_PraxeDetskehoPsychologickehoPoradenstvi-... v O Prohledat: 00814_PraxeDetske.. P
Uspofad{ Moznosti ? X r @
& Ten Typ dokumentu Nastaveni PDF
“W 30 s
E PDF Kvalita obrazku:  Vyvézens v| 2
%= D —_—
D H DOC(X) /RTF /ODT Vytvorit dokumenty PDF/A Verze:  PDF/A-2b v
&0 XLS(X) Vytvorit dokumenty PDF/UA (vyZaduje OCR)
I Pij PPTX [C] Chrénit dokumenty hesly Nastaven...
¥t oy [[] Odstranit objekty a data Vybrat...
Vi
I nt [CIPoutit jeden formét papiru pro viechny obrazy stranek: Viastni...
=W
Pouzit kompresi MRC (vyZ#aduje OCR)
= DI EPUB /FB2
P z [[JPousit funkci ABBYY PreciseScan pro vyhlazeni znakd na obrazech stranek
DjVu
il d‘] Nastaveni PDF s mozZnosti vyhledavani
- Text pod obrazem stranky v \
Umistit zaloZky do zahlavi
P .” -za y do zahlavi
Vytvorit znacky PDF
Naze Pouzit pisma Windows v“ Viozit pisma v __:'V
Uloz v
Zachovat metadata dokumentu, nap¥. autory a klicova slova
A Sknjt slozky . Ulozit Zrusit ‘
Obrazek 9

Vytvareni zalozek v PDF
Pro snazsi orientaci v dokumentu je mozné opatfit soubor PDF zalozkami, které budou kopirovat

nadpisy a fungovat jako hypertextovy obsah.

Postup viz pfiloha.
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Export do DOCX

Export do formatu DOCX probiha po opravé chyb vzniklych pti rozpoznavani textu, pfipadné po
vkladani nékterych navigacnich znaka.

V dokumentu zachovdvdme zdhlavi a zapati, konce stranek, tu¢né pismo a kurzivu. Zvolime, zda
dokument bude exportovan v prostém nebo formatovaném textu. (Viz obrazek 10)

P

hoznosti
0

Obecné

Typ dokumentu

[©

Ipracovani
obrazku

PDF

[ RTF

LS
PPTS

5y

YT

HTML
EPUE | FE2

Civu

% Q| B M -

lazyply OCR Mastaveni Oblasti a text liné
formatu

Mastaveni DOC{X) / RTF / ODT

RozvrZeni dokumentu: [Pru:ustf-' kexk A

. . . . 2wtk velkosk papiry, by
¥ychozi format papiru: Skamdard - cdpovidal absahu
Uchovat obrazy: [ Kompakkni welikost -
Zachowat zahlavi, zapati a Gisla stranek. Zachowvat konce stranek,
[] Zachorvat konce Fadkil a spojovniky Fachowat Sisla Fadki

[Conechat bext a baryy pozads

Y proském kexty zachovat kuiné pismo a kurzivu a styl podtrhayani pisma

[T Zw$raznit méla wérohodné znaky

Zachovat metadata dokumentu, napf. autory a klicova slova Upravit metadata. ..

ook || zuse |

Obrazek 10
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Vkladani navigac¢nich znakd

Pro snazsi orientaci nevidomého v dokumentu je vyuZivan systém navigacnich znacek a dalSich
prostredk(, které davaji nevidomému moznost rychle najit ve volné plynoucim textu pevny zachytny
bod — tim jsou ve vétsiné pripad( nadpisy jednotlivych kapitol, pfip. zac¢atky jinych autonomnich celkd
(sekce, cviceni, obrazky, tabulky atd.).

Druhou ulohou ,navigacnich” znacek je jednoznacné odlisit od plvodniho textu pasaze dodatecné
vloZené pfi adaptaci — at uz se jednd o stru¢né technické komentare k Gpravé, nebo adaptované prvky
pGvodné grafické povahy. Kazidy vainéjsi zasah do plvodni predlohy by mél byt v dokumentu
jednoznacéné vysledovatelny a také odliSitelny od vlastniho textu.

Konkrétni znaceni téchto celk( je uvedeno v nasledujici podkapitole.

Je Cisté na digitalizatorovi, zda navigacni znaky bude do textu vkladat jiz pfi jeho zakladnich upravach
v programu FineReader nebo aZ po jeho vyexportovani ve formatu docx v programu Microsoft Word.

Pro vyssi prehlednost obarvéte viechny specidlni navigaéni znaky (# S @ ... & ) éervenou barvou. Jde o
vétsi zvyraznéni navigacniho znaku a de facto i obsahu, ktery je jim oznacen. Tuto zménu lze provést
automaticky na karté ,Domd*“ v &asti ,,Upravy”. Nejprve klikneme na funkci ,,Nahradit“. Po otev¥eni
dialogového okna klikneme na tlacitko ,,Formdt”, viz. Obrazek 11. Po zobrazeni druhého dialogového
okna v zaloZce “Pismo“ nastavime barvu, kterou chceme na zvoleny znak poutZit, viz obrazek 12. Pred

samotnou akci je nutné mit znak v textu oznacen kurzorem.

e

Najit a nahradit 7))
Najit | Mahradit | Piejit na
MNajit: @ ZI
Format:
Nahradit ém: | @ =]
Format: Barva pisma: Cervend
[ << Méné Nahradit | | Nahraditve | | Najit dal3i [ Starno }

MozZnosti hledani

Hledat: Ve Z]

Rozlifovat mald a velkd pismena Rozlifovat pfedponu

Hledat jen cel slova Rozlifovat pfiponu

Poufivat zéstupné znaky

Foneticky (anglietina) Ignorovat interpunkéni znaménka
Najit wiechny tvary slova [anglictina) Ignorovat prazdné znaky

Nahradit

[inrmét' J Zvlddtni ~ Bez formatovani

Obrazek 11

16



Mahradit pistmo @
Fismo | Upfesnit

Pismo: Rez pizma: “Welikost
+Madpisy | | Obyéejné ~| |8 -
+Zakladni text Kurziva r q

Adobe Devanagari Tuéne: . = |10
Agency FB Tucrje Kyr;nfa 11
Aharani = | [neni Tucné T |12 o2

Barva pisma: Styl podtrieni: Barva podtrieni:

|Z| El Bez barwy E|

Styl

Preikrtnuté Kapitalky
Cwnjité preikrtnuté Wiechna velka
Horni index Skryté

Dolni index

Mahled

Qk | | starna

Obrazek 12

Nadpisy

Pro oznaceni nadpist jsou vyuZivany dva prostfedky. Prvnim z nich je automatické formatovani, tzn.
pouZivani stylG (vice viz Uprava nadpis().

Druhym prostfedkem je vkladani navigacniho znaku bezprostfedné pred kazdy nadpis. Standardné je
vyuzivan znak # (napf. #1.1 Uvod do pedagogiky.). Nevidomému slouZi k rychlému piemistovéni po
jednotlivych nadpisech.

Nadpis od textu oddélujeme z obou stran jednim volnym fadkem a za nadpisem piSeme tecku.

V jazykovych ucebnicich je navic vyuzivano znaceni také pro jednotliva cvieni, aby student mohl po
zadani dotazu do vyhleddvaciho pole najit co nejrychleji a s co nejvétsi presnosti poZadované cviceni a
odlisit tak toto Cislo od cCisel ostatnich (napf. ocislované véty...). K oznaceni cviCeni je vyuzivan znak *.
(Napf. *1. Prectéte a prelozte:...)

Grafické objekty
Grafickymi objekty rozumime ilustrace, schémata, grafy, tabulky, fotografie apod., jeZ jsou soucasti
textu.

U grafického objektu znac¢ime navigacnimi znaky jejich nazev, pokud jej nesou a popis. Popis mize byt
pGvodni i vytvofeny digitalizdtorem (vice o tom Uprava obrazkd). Umisténi ndzvu a popisu pod ¢i nad
obrazek/tabulku zachovavame dle originalu. Pokud je popis umistén ze strany grafického objektu,
pfesuneme jej pfed nebo za objekt, podle toho, jak jsou v originale graficky feSeny popisy dalSich
objekta.

17



Pfed nazev objektu vkladame znak @. Pokud objekt ndazev nema, vklddame @ pred popis. Za objekt
vkladame &.

PF.1.

@Nazev obrazku/tabulky/schématu.
Pfipadné poznamky digitalizatora, ¢i interpretace

PF.2

@Spravny postup myti rukou.
Interpretace: Obrazek zobrazuje Ctyfi faze myti rukou. Sklada se ze Ctyr ¢dsti. 1. ¢ast zobrazuje ruce
pod kohoutkem, tato ilustrace je doplnéna textem: ,,1. Upln& namoc!”“. 2 &ast zobrazuje ruce s mydlem

1«

a je doplnéna textem: ,2. Namydli!“ ............

Spravny postup myti rukou.

3

1. UpIn& namog&! 2. Namydli!

3. Oplachni! 4. Os

PF. 3
@Maslowova pyramida.
Pozndmka digitalizatora: Obrazek je vysvétlen v textu.

Potfeba uznani,
ficly

Potfala lasky, pHjeti
snolupatiitnosti

&
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Poznamky digitalizatora

Nevidomy by mél mit moznost jednoznaéné uréit, co jsou poznamky a komentare autorovy a co
poznamky digitalizatora - tedy text, ktery nebyl soucasti tiSténé predlohy a jehoZz pfitomnost je
omezena jen na stavajici dokument.

Vysvétlivky ¢i poznamky digitalizatora k textu a jeho Upravé vklddame mezi znaky $ a &.
P¥. Svysvétlujici text&
Poznamky, které jsou vztazeny k obrazktm ¢i tabulkdm jsou znaceny viz vyse Cast Grafické objekty.

V pfipadé, Ze se jevy opakuji, je mozné jejich Upravu, znaceni ¢i komentaf zapsat a vysvétlit v
pravodnim souboru.

Pozndamky pod ¢arou

Poznamky pod carou jsou znaceny velmi variabilné. V nékterych publikacich se mizeme setkat
s Cislovanim poznamek rozdélenym podle kapitol, jinde zacind nové Cislovani na kazdé strance. Stejné
tak mnoistvi poznamek byva rozlicné. VSechny tyto aspekty je nutné vzit v uvahu pfi jejich
zpracovavani.

Pro jejich oznaceni vyuzivdame opét znaky @ a &.

V pfipadé, Ze poznamky pod ¢arou se v ramci celé knihy/zpracovavaného dokumentu vyskytuji v fadu
jednotek a text poznamky neni rozsahly (napf. ne delsi nez odstavec), vkladame text poznamky pfimo
do textu za ¢islo poznamky.

Napfr. text dokumentu(mezera) @5(mezera)text poznamky&(mezera)text dokumentu

Pokud dokument obsahuje vice poznamek, nez je uvedeno vyse, z dlivodu snadnéjsi orientace v textu
a prehlednosti, vykopirujeme text poznamky do zvldstniho souboru a v samostatném dokumentu
zachovame pouze Cislo poznamky. To znacime nasledovné

napf.
textdokumentu(mezera) @5(mezera)textdokumentu

Poznamky v samostatném souboru rfadime podle ciselného oznaceni, v pfipadé Ze je rozdéleno po
jednotlivych kapitolach, délime tak poznamky i v tomto souboru.

Cisla pozndmek jsou uvadéna jako horni indexy — pfevadime je na standardni velikost &isel. (Napf.
pomoci Ctrl+A oznacime cely text a dvakrat klikneme na nastroj ,,Horni index“.)
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Dalsi upravy textu

Mezi dalsi dalsi Upravy patfi slu¢ovani rozdélenych slov a vét, Gprava fimskych Cislic ¢i specialni znaka.
Tyto opravy, az na sluovani vét a slov, je mozné provadét v jakékoliv fazi, at uz pfi prvnich opravach
ve FineReaderu nebo pozdéji ve Wordu.

Slucovani vét a slov

Pro kvalitnéjsi cteni spojujeme v textu véty, které jsou rozdélené koncem stranky. Pokud véta na
konci stranky pokracuje na nové strance, presuneme jednu i druhou ¢ast tak, aby byla véta , vcelku”
at uz na jedné ¢i druhé strané. Doporudujeme presouvat vzdy kratsi ¢ast véty k té delsi. Pri ¢teni
hlasovym vystupem tak étenare nebude rusit v pllce véty informace o Cislu strany. Toto spojovani
provadime az pfi vygenerovani textu do Wordu.

Podobné v dokumentu spojujeme také rozdélend slova na konci fadku, coz opét zajisti uzivateli
plynulejsi ¢teni. Pro spojeni slov je mozné vyuzit automatické funkce pfi ukladani textu z FineReaderu
do formatu docx ( Microsoft Word), kde v ,,MoZnosti“ zatrhneme moznost ,odstranit spojovniky”.

Doporucené radkovani je 1,5.

Rimské &islice
Rimské &islice jsou daldim z prvka, které v textu predstavuiji jistou piekazku. Z ddvodu jejich zépisu,
jent je totozny s velkymi tiskacimi pismeny, jej hlasovy vystup cte jako pismena, nikoliv jako cisla.

Pro ¢teni hlasovym vystupem je mozZné ulehdit ¢teni textu pro nevidomé tim, Ze

a) Ccisla slovné rozepiSeme a upozornime na to v prlivodce dokumentu (Napf. Karel ¢tvrty)
b) ponechdame plvodni fimské Cislovani, pricemz slovné rozepsanou Cislovku vloZzime mezi
navigaéni znaky (Napf. Karel IV. S¢tvrty&)

Specialni znaky

V odbornych a zahrani¢nich textech &i jazykovych ucebnicich se mohou vyskytnout specifické znaky,
které hlasovy vystup nedokaze precist a tedy prenést informaci o nich nevidomému ctenéfri. Jedna se
napfiklad o rizna diakriticka znaménka Napf. 3, 3, 3, &, 3, 4, a... Pro jejich prepis ¢i oznacdeni
doporucujme dva zpUsoby:

a) pokud se vyskytuje pouze jedno z téchto diakritickych znamének, je mozné je nahradit
klasikou c¢arkou, ¢i hackem, nebo hlasku zapsat foneticky. V obou pfipadech je nutné tuto
informaci zanést do prlivodky

b) pokud je v textu vice nestandartnich diakritickych znamének, doporucujeme nasledny prepis:

a-al
a—a2
a-a3
a—ad
a-a5
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a—ab
Tyto vysvétlivky je vhodné umistit za privodku v tvodu dokumentu.
V ptipadé dalsich znak, napfiklad fonetickych je moZzné postupovat obdobné.

a) ®—¢;9-¢e; ea-ee;nN-n
b) e-al;sa-el;ea-e2;n-nl

Pfi volbé jednoho z postupll je mozné vzit v potaz také prani uzivatele.

Na zvazeni a diskuzi s uzivatelem dokumentu muze byt také z dlivodu prijemnéjsiho na ¢teni prepis
pomléek mezi letopocty,

napr. v letopoctu Karel IV. (1316 - 1378) - nahradit Karel IV. (1316 az 1378).

Upravy v Microsoft Word

Upravy v Microsoft Word zahrnuji pfedev$im tpravu nadpist, vygenerovani obsahu a celkovou tpravu
textu. V pripadé, ze jsme nevkladali naviga¢ni znaky do textu ve FineReaderu, vklddame je zde. Velmi
Spatné se pracuje v AFR se zarovndvanim, tabuldtory, odsazenim. To vSe doporucujeme upravit ve
Wordu.

Do Wordu z AFR doporucujeme exportovat jako prosty text.

- Text vétSinou ve Wordu upravujeme v Zobrazeni Koncept (ne P¥i tisku) - rychlejsi scrollovani a
zobrazovani netisknutelnych znakd (tabulatory, mezery, entry) - nejde o povinnost, ale
doporuceni. Zapina se na Ctrl+8 a nebo tlacitkem se znakem pi = 9] (obrdcené P) na karté Dom(i
- Odstavec.

- ABBYY FineReader pfi exportu nesifrovaného (“prostého”) textu do Wordu zaménuje poradi
zalomeni stranky a konce odstavce, coZz mize délat problém pfi stylovani nadpisd. Zadménu
muzeme udélat pomoci funkce Nahradit a nebo nadefinovaného makra, napt. na klavesovou
zkratku F12. Zapis je takovyto:

Majit a nahradit @
Mahradit | Piejit na
Majit: A p E

Mahradit im: | ~p®m |Z|

Nahradit ] [Nah[adituﬁe] [ Majit dalii ] [ Starno ]

Obrazek 13
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Pro text volime bezpatkové pismo - Arial nebo Calibri o velikosti 12 (pomoci funkce Ctrl+A oznacime
cely dokument a zvolime potiebné pismo).

V textu mazeme nadbytecné prazdné fadky napf. po vyjmutych textech poznamek pod c¢arou ve
FineReaderu.

Odsazeni zachovavame. Automatické odrazky u vyctu a seznamu, ponechavame. Pro snadnéjsi
orientaci za seznamem vklddame prazdny radek.

- upravit odsazovani u seznamt
- respektovat vnorené polozky posunutim odrazek (Cislovani) na dalsi tabuldtorovou zarazku
- Nastavuje se MozZnosti kontroly pravopisu a mluvnice - tlacitko Automatické opravy:

Tyto opravy lze spolu s dalSimi nastavit v ,MoZnosti kontroly pravopisu®

Autornaticke oprawy @

Autamaticky format Akce

Autamatické apraw Autamatické aprawe pro matematiku Automatické Oprawy formatu pfi psani

Mahrazowat pfi psani
"Raovné” uvozavky oblvmi” Anglické fadoweé cislovky (138 jako horni index
| Mezery po k, 5, v a £ peviymi mezerami Spojovniky -] pomlckou [—]
*Tudné* a _kurzivu_ skutednym formatovanim
o | Internetowé a sit'owé cesty hypertextowmi odkazy

o | Mezery po jednopismennych pFedlofkach pevnywmi mezerami [pouze text v cedting]
Formatowat pii psani

Automatické odrazky Automatické dslovani
7| Cary ohraniceni | Tabulky
Ffeddefinowané styly nadpisQ

Pfi psani automaticky
| Formatovat zacatek polofky seznamu podle predchozi polofky
| Mastavit levé a preni odsazeni klavesami Tab a Backspace

Definovat styly na zakladé formatowani

o] 4 ] | Storno

Obrazek 14
Neni zaskrtnuto Automatické odrdzky a automatické Cislovani

Rada Uprav (napf. oprava mezer kolem interpunkénich znamének) Ize délat také pomoci souboru
maker.
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Nadpisy

Pro snadnéjsi pohyb vtextu jsou nadpisy opatfovany navigacnimi znaky (viz vySe) a zaroven
oznacovany styly. Toto formatovani slouZi jednak k vygenerovani automatického-hypertextového
obsahu, ktery nevidomy muZe vyuZit pro rychly pohyb v ramci dokumentu, a jednak muiZe slouZit
slabozrakym ke zvyraznéni textu, ackoliv to neni primdrnim ucelem, vzhledem k tomu, Ze Uprava je
predevsim urcena studentiim nevidomym.

BéZné jsou vyuzivany styly tfech urovni, v pfipadé rozsahlych dokumentl aZ Sesti. Pfi oznacCovani
nadpisu se fidime origindlni predlohou a jejim obsahem. V pfipadé mnoha Urovni Ize nékteré Urovné
sloucit. Napf. pokud je kniha rozdélena na dvé casti — pfidélime nadpisu 1. ¢ast stejnou (prvni) Uroven
jako kapitolam prvni Urovné. (tj. ,nevyplytvame” tak jednu Uroven pouze na oznaceni 1. a 2. ¢asti).

o Jetfeba vymazat falesné ostylovani nadpisli z FineReaderu (vaze ke svym zalozkdm -
bookmakers) > Ctrl+A vybrat cely dokument, pfepnout se na karté Zobrazeni na Osnovu
a tam shodit cely text dokumentu na zakladni Uroven.

Hypertextovy obsah
Na zakladé poufZiti styld, vygenerujeme pro snazsi praci s textem a pohyb v ném hypertextovy obsah,
ktery vkladame za privodku dokumentem.

Postupujeme: zalozka ,Reference” /Obsah / VloZit vlastni obsah

o "

Chsah @

| Fejstrik | Obsah | Seznam obrazki I Seznam citaci

Mahled Mahled wehowé stranky
Madpis 1. ereeeeeeeennnns 1 )= Madpis 1 -
NP5 2 cvveveeereerecerereeeeeaeaeeens 3 Nadpis 2
NAADIS Burverererreereerereesseesens 5 Nadpis 3
Zobrazit disla stranek Mamisto cisel stranek poufit hypertextové odkazy

Cisla stranek zarowvnat doprava

Wodici Zhak: | IZI

Obecné
Formaty: Podle Sablony |E|
Zobrazit Growné: |3 =

[Muinusti... ] [ Zménit... ]

| ok || stomo |

Obrazek 15
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V nastaveni upravime:

Zobrazeni Cisel stran — neni nutné zobrazovat, mohlo by mast, vzhledem k tomu, Ze plvodni Cisla
stran neodpovidaji diky Upravam stranam v elektronické verzi

Zobrazeni Urovné — v zasadé zobrazujeme tolik Urovni, kolik je v textu pouZito. V pfipadé, Zze by
rozsahlost obsahu vyrazné ovlivnila jeho prehlednost, nejnizsi drovné skryjeme. (Napf. v pripadé 5-6
urovni).

Plavodni obsah v dokumentu nenechavame, vykopirujeme jej do samostatného souboru (doporuceny
format docx nebo txt) a vloZzime do pfiloh.

Uprava grafickych objekt(

Grafické objekty jako takové nemaji pro nevidomého zadnou vypovédni hodnotu. Proto je nutné jejich
obsah vyjadfit slovné. Je v gesci digitalizatora rozlisit, které ilustrace a ¢i jiné obrazové prvky jsou
k textu obsahoveé vztazeny a je nutné vytvorit jejich popis a které ilustrace plni pouze roli estetickou, a
je mozné je z textu zcela vypustit.

Adaptace grafické slozky ptivodnich dokument( je jednou z téch operaci, jejichZ provedeni se vyrazné
lisi pfipad od pfipadu a je nejen zavisla na povaze predlohy a povaze vystupu (pro nevidomého - pro
slabozrakého), ale do znac¢né miry na kvalitach digitalizatora, mezi které patfi dokazat interpretovat
dany prvek v jiné podobé nez ¢isté grafické a umét vybrat a zachovat z grafiky jen nosnou informaci.?

Jednou z moZnosti jak zajistit kvalitni prepis narocénych odbornych schémat je, v pfipadé potieby
konzultovat grafiku s odborniky (zpravidla vyucujicimi) daného oboru, aby zbytecné nedochazelo k
laickym a ve své podstaté bezobsaznym popisiim.

Mezi grafické objekty fadime: tabulky, schémata, grafy, ilustrace, fotografie apod.

Po strance obsahové rozlisujeme?:

a) grafiku doprovodnou (estetickou), jejiz informacni hodnota je prakticky nulova, a neni tedy
nezbytna pro pochopeni textu,

b) grafiku, jez pouze vizualizuje informace, na jejichZz podani beze ztrat postacuje i prosta forma
textova (presné grafy, nékteré typy tabulek, jednoducha schémata) [Pr. 111.3-111.10]

c) grafiku, v niz graficka slozka je sama o sobé nositelem informace a jejiz prevedeni do podoby cisté
textové nese s sebou vétsi ¢i mensi informacni ztraty (obrazky, grafy bez presné vynesenych hodnot,
vétsina sloZitéjsich schémat...) — pravé u tohoto typu je tfeba zvazit, nakolik a jestli vlbec muize byt
pGvodni Fedeni nahrazeno jinym. Skdla moZnosti je sice pomérné giroka — od popisG réizné detailnosti
az po hmatové provedeni — ne vidy je oviem natolik efektivni jako plvodni varianta a nezbyva
mnohdy ne? si pfiznat, Ze stale jsou a budou prvky, které se uspokojivé a rovnocenné nahradit nedaji.

2 Metodika Teiresids
3 podle metodiky Teiresias
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Je potom na individudlnim posouzeni zda grafiku bez ndhrady (nikoliv bez upozornéni) vynechat,
nebo s upozornénim ponechat. [Pr. [11.10-111.13]

Pokud je grafika, Ci jeji obsah, vysvétlena a popsana v textu samotném, je mozné ji ddle slovné
nepopisovat, a pfipsat.

Uprava obrazk(:

Obrazky — ilustrace / fotografie jsou znaceny navigaénimi znaky (viz Vkldddni navigacnich znaku).

Ma smysl popisovat jen obrazky, které nejsou jen ilustracni a které nesou néjakou dllezitou
sémantickou informaci pro studovany text. Takovymi jsou predevsim schémata, grafy ..., které jsou
také obrazky.

Pokud se ndm obrazek nezobrazuje v zobrazeni PFi tisku, je potfeba sem obrazek prekopirovat z
FineReaderu. Na obrazek FineReaderu klikneme pravym tla¢itkem mysi - Kopirovat obrdzek - ze
schranky ho do Wordu vloZime klasicky Ctrl+V (klasicky).

Obrazek mizZeme zvétsit roztahnutim na Sitku okna dokumentu - uchopit za roh obrazku.

Obrazky maiji vyznam jen pro slabozraké (maji PDF), mohou byt uloZeny i v samostatnych souborech
JPG - daji se pak jesté vice zvétsit, nicméné v dokumentu by musel byt odkaz (doporuc¢ené Metodikou
Teiresias Brno, ale pohodInéjsi to je mit vSe pfimo v jednom dokumentu) - samoziejmé, pokud kniha
obsahuje hodné obrazkd, narlsta velikost souboru dokumentu.

Uprava tabulek:

ad b) Presné grafy, tabulky, jednoducha schémata

Adaptace grafd s jednoznaéné vynesenymi hodnotami, pfip. tabulek se Fidi podobnymi zasadami,
pfiemZ pfi Upravach vice neZ kdy jindy hraje roli fakt, komu bude dokument urcen. V pfipadé
slabozrakych uzivatel( se totiz jevi vidy jako Ucelnéjsi ponechat tyto grafické prvky v plivodnim stavu,
nebot se v nich Iépe orientuje neZ v prostém textu. [PF. I11.8]

Pro potifeby nevidomych navrhujeme obecné dodrzovat tyto principy:

— nerusit tabulkovy méd v pfipadé, Ze se jednd o tzv. symetrickou tabulku, kterda obsahuje
skutecné tabulkova data, tedy uspofddanad do kfiZe ve sloupcich i fadcich. Tuto variantu Uprav
upfednostiujeme, nebrani-li ji technické obtiZe, které mohou nastavat pri zvladani prace s
tabulkami — at uz jde o lidsky i ryze technicky faktor (Eteci zafizeni ...) [PY. lII. 6a, I11.6b]

— u nepravych tabulek, kde autor pouze nékteré informace ordmoval, pfip. pro prfehlednost
nasazel jakoby do tabulek, tabulkovy mdd, pfip. oramovani rusit, text ponechat pouze
prehledné a logicky vysazeny v textovém reZimu [PF. I11.9]

— u nesymetrickych tabulek (nestejny pocet sloupcll v jednom fadku nebo fadkd v jednom
sloupci) nejprve dodat chybéjici sloupce, resp. fadky, vynést hodnoty spole¢né pro celou
tabulku do hlavicky tab., pfip. stavajici tabulku rozdélit na nékolik dil¢ich [PF¥. 111.3, I11.4]

— v pripadé presnych grafli vidy rusit obrazkové provedeni a nahrazovat je textovou variantou

— jednoznacné definovat hodnoty, které graf obsahuje: popsat osy grafu, sloupce atd.

— stanovit jednoznac¢né oddélovace uvadénych hodnot

— rozepsat hodnoty tak, jak k sobé logicky patti

— jednoznacné oddélit rozepsany text od textu okolniho — viz kapitola navigace
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Tam, kde neni z jakéhokoliv didvodu mozné nebo Zadouci ponechat pavodni grafické reseni predlohy,
pouzivdme pro Upravu tabulek nasledujici postupy**:
— zrusit plvodni grafické reseni a nahradit ho prostym textem

Zakladni opravu tabulek jsme udélali ve FineReaderu - chyby, slouceni nebo rozdéleni bunék, tzn.
kdyz jsme dokument exportovali, mélo by byt uz vSe témér v pofadku - nad tabulkou je @tabulka,
pod tabulkou je &.

Pravidelné tabulky, tedy tabulky, které v sobé neskryvaji rozdélené a sloucené bunky. Tyto tabulky
zvladnou predist i nevidomi, pokud jsou s tim uz sezndmeni. Horsi to je oviem s nepravidelnymi
tabulkami. Jsou dvé feSeni:

- sloucené burky rozdélit do pravidelné tabulky a obé burky budou mit stejny text jako
sloucena burika (presto na tuto skutecnost upozornit pred tabulkou, Ze doslo k této
Upraveé vzhledem k nepravidelné tabulce)

- rozepsat tabulku do textu tak, Ze budeme opakovat u kazdého fadku a sloupce
zahlavi tabulky - dosti pracné.

- zdélezi asi na povaze, rozsahu tabulky, ktery zpUsob zvolime.
Tabulky o dvou sloupcich miZzeme rozpustit do textu - Pfevést ve Wordu na text.

Jako zénu tabulky mizZeme rozpoznat v AFR Obsah nebo Seznam zkratek a tyto ¢asti pak ve Wordu
prevést na text, ¢imZ dostaneme naformatovany text (text usporadany do sloupecku - nemusime se
trapit s tabulatory). Obsah = plvodni obsah ddvame do samostatného souboru.

Je dobré pripadné napsat, kde ma tabulka zahlavi - vodorovné, svislé, nebo oboji, pocet sloupct a
radkd vycte sam screen reader, a ac to je poZzadovano Metodikou z Teiresias, pokladam to skoro za
zbytecné.

Graficka uprava tabulky:

Karta Tabulka (karta, ktera se objevi v pasu karet, pokud mate kurzor v tabulce) - podkarta Navrh -
vyberte plny rastr tabulky (Casto se totiZ stava, Ze po exportu z FineReaderu nejsou néktera
ohraniceni zobrazena. Pokud maji barevné vyplné néjaky sémanticky smysl, znamenaji napf. nic - 0,
nahradime slovné. Pismenko x, které tuto skutecnost také nékdy reprezentuje, vysvétlime nad
tabulkou.

Pfipadné neupravenou grafickou podobu tabulky pro slabozraké mizeme uchovat v samostatném
souboru ve sloZzce pomocnych souborl a zdokumentu na ni udélat hypertextovy odkaz.

Uprava 3itky sloupct a radka:

Lze rucné, ale zkuste nejdrive - karta Tabulka - podkarta RozloZeni - tlacitko Prizptsobit - vyzkousejte
volby ptizpUsobit obsahu nebo oknu. Pfizplsobeni obsahu = sitka sloupcl by se méla nastavit
optimalné tak, aby bylo v bunkach tabulky co nejméné radkq, coz je i nas cil. RozloZeni na Sitku okna
znamena, Ze se tabulka roztdhne na Sitku textového sloupce okna dokumentu - tedy od okraje k
okraji. Bud' toto nastaveni vyhovuje a nebo mlzeme jesté zkusit upravit Sirku sloupct tak, aby treba
Cislo bylo na jedné radce.

Ne vZdy se nam stejné podafri, aby text v bunice byl v jednom fadku, ale mizeme se k tomu pfibliZit.
Je také moZné umistit pred tabulku Konec oddilu, oddil s tabulkou nastavit na Orientaci stranky na
Sitku a pak za tabulkou opét vlozit Konec oddilu s tim, Ze opét v nasledujicim oddilu nastavime
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Orientaci stranky na sitku. VloZeni Konce oddilu najdete na karté RozloZeni - tlacitko Konce - Vlozi
konec oddilu a konec stranky.

Je moZiné prevést tabulku na text a to na karté Tabulka - podkarta RozloZeni - Prevést na text.

MuZete pouZit nasledujici oddélovace textu:

Prewést tabulku na text @

Cddélowace textu

Konce odstavcl

@ Tzbulaton]

StFedniky

liné: |-

Frewést wnofené tabiulky

0].4 ] | Starno

Obrazek 16
Pfevod Vam miZe pomaoci pfi rozepisovani (nepravidelnych) tabulek.

Neprerusujte tabulky kvili Cislu stranek - vloZite je az za tabulku.

Rozdélovani knihy
Pri digitalizaci je preferovano zachovani celistvosti knihy. Nicméné existuji ptipady, kdy je lepsi knihu

rozdélit. Jsou jim napfiklad rozsahlé knihy z pravnické oblasti, nebo jazykové ucebnice.

U jazykovych ucebnic je dobré, aby byla kazda lekce v samostatném souboru. Pokud je k lekci
pfipojena gramatika v jiné ¢asti ucebnice, je ji pfidat k dané lekci.
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Prdvodni soubor
Privodni soubor nebo-li priivodka obsahuje informace o upravach dokumentu. Vkladame ji na

zacatek dokumentu na samostatnou stranku mezi titulni stranku a obsah. Pfi psani privodniho
souboru ddvame pozor na preklepy, piSeme co nejstrucnéji, ale zdroven co nejvystiznéji. Pouzivame
odborny styl. Privodka je soudasti digitalizované knihy (souboru). Pokud je vsak dokument rozdélen
do nékolika soubor( (napf. podle ¢asti ¢i kapitol), privodni soubor vytvafime taktéZz samostatny.

Pravodni soubor obsahuje informace o:

- poctu Urovni nadpisl a jejich znaceni

- obsahu a navigaci v dokumentu

- Cislech stranek a jejich umisténi

- zpracovani poznamek pod ¢arou

- zplsobu Upravy tabulek a obrazku a jejich znaceni

- dalsi provedené uUpravy (specialni znaky apod.)

Pravodni soubor je vidy pfikladan ke kniham ve formatu docx ¢i txt. Kniha ve formatu pdf vzhledem
k tomu, Ze neobsahuje Zadné Upravy, privodni soubor nema. Vzor prtivodky a dalsi informace k ni viz

Priloha.

V pribéhu digitalizace doporudujeme vést pribézné poznamky o zménach ¢i neobvyklych jevech, které
by se mély uvést v privodce.
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Priloha

UZitecné zkratky
Zakladni funkce Microsoft Word

Ctrl+A - Oznaceni celého dokumentu

Ctrl+F - Najit (tlacitko Vice ... a dalsi volby)
Ctrl+H - Nahradit (tlacitko Vice ... a dalsi volby)
Ctrl+S - Ulozit

Ctrl+X, Shift+Delete - vyjmout text

Ctrl+V, Shift+Insert - vlozit text

Ctrl+C, Ctrl+Insert - kopirovat text

Ctrl+U - podtrzeni (nutné mit oznaceny text)
Ctrl+B — tu¢né (nutné mit oznaceny text)
Ctrl+1 — kurziva (nutné mit oznaceny text)
Ctrl+Enter - vloZeni konce stranky

Shift+Enter - ukonceni fadku, nikoli stylu (odstavce - i na dalsim fadku bude stejny styl, napt. Napis 1)

Nejcastéji uZzivané znaky

{-Alt+123

}— Alt+125

[- Alt+91

]—Alt+ 93

@ - pravy Alt+v, Alt+64

#- Alt+35

& - Alt+38 , pravy Alt+c

S-Alt+36

horniindex _ Ctr|+1 (na alfanumerické klavesnici)
zruseni hornich indexd - Ctrl+A vybrat cely dokument a dvakrat Ctrl+1
dalsi znaky - Nabidka start: charmap

Fonetické znaky: IPA Braille- An Updated Tactile Representation of the International Phonetic
Alphabet. Produced by CNIB, 2008.

Fonetické znaky Némeckého jazyka viz: https://en.wikipedia.org/wiki/Help:IPA/Standard German

29


https://en.wikipedia.org/wiki/Help:IPA/Standard_German

Dalsi zkratky

Ctrl+F6 - prochazeni mezi dokumenty (podobné jako Alt+F4)

Ctrl+F4 - uzavreni (UloZeni) aktudlniho dokumentu

Ctrl+K - vlozeni hypertextového odkazu napf. na poznamky pod ¢arou

Shift+F3 - mala /Prvni Velké / VELKE (text nutné oznacit, funkci ménim t¥i mozné verze velkych
pismen)

Shift+F5 — zobrazi posledni editacni pozici (aZ tfi kroky zpét) v otevieném upravovaném dokumentu

Shift+F4 - Najit dalsi (podle toho, co jsme hledali v dialogovém okné Najit, aniz bychom do néj museli
znovu prechazet - vyhodné pro hledani rozdélitek, pomicéek)
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Privodka — vzor

POKYNY:

Text zkopirujte véetné nadpisu. Cervené oznacené cdsti zmérite podle aktudiniho stavu.

Podle moznosti doplrite dalsi mozné uvddéné informace.

Privodku vloZte do daného dokumentu na samostatnou stranu pred hypertextovym obsahem
(pomoci fce VioZit- Konec strdnky).

Pruvodka dokumentem

Nadpisy jsou oznaceny kfizky (#Nadpis) a styly jedné urovné/dvou urovni. (pouzité styly
Nadpis 1-x) Pro snadnéjSi orientaci v textu doporu€ujeme vyuzit funkce navigacniho panelu,
ktery si mizete nastavit na karté Zobrazeni (Zobrazit — Naviga¢ni podokno).

Na zacatku dokumentu je vlozen automaticky (hypertextovy) obsah. Plivodni obsah
naleznete ve vedlejSim souboru.

Cisla stranek v hypertextovém obsahu neodpovidaiji &islovani originalu. Pavodni &isla stran
jsou uvadéna ve sloZenych zavorkach {24} v dolni/horni ¢asti stranky.

Tabulky jsou oznaéeny znaky @ a &. (@Tabulka5&) Nepravidelné tabulky byly slovné
rozepsany. Komentar k tabulkam je uvozen znaky $ a &. ($Text popisu tabulky&)

Odkazy na poznamky pod ¢arou jsou v textu oznaeny @ a &. (@¢islo nebo text
poznamky&). Text poznamek pod €arou je pfiloZzen ve vedlejSim souboru/naleznete na konci
dokumentu.

Nazev obrazku je uvozen znaky @ a &. (@Nazev obrazku&) Obrazky jsou slovné popsany.
Popis obrazku je uveden mezi znaky $ a &. ($Text popisu obrazku&)

Poznamky digitalizatora jsou uvadény mezi znaky $ a &. ($text poznamky&)

Pro rozliseni tu¢ného pisma a kurzivy pfi &teni hlasovym vystupem pomoci programu JAWS,
nastavte schéma feCi pomoci zkratky Alt+JawsKey (Insert)+S na ,Klasické s atributy”.

V pfipadé programu NVDA zaskrtnéte v Moznosti’/Ohlasovani formatovani dokumentu pole
s nazvy ,vlastnosti pisma“ a ,zvyraznéni®.

Dalsi mozné uvdadéné informace:

- Informace o c¢astech knihy. Napr. Kniha ma x ¢dsti oznacené rimskymi cislicemi.

- Informace o rejstiiku. Napt. Rejstrik knihy naleznete na konci dokumentu. V plvodni knize byl i
rejstrik, ktery v digitalizované verzi neni zpracovdn (dostupny pouze v pdf).

- Informace o specialnich znacich a diakritice. Napt. V textu se vyskytuji slova
s portugalskou/madarskou diakritikou. Slova byla pfepsdna bez diakritiky.

- Informace o nadpisech a kapitolach. Napf. Kapitoly jsou znaceny pouze cislem bez ndzvi.
K ¢islim bylo pro vétsi srozumitelnost doplnéno slovo kapitola.
Rimské ¢islice jsou v nadpisech prepsdny jako napf. Rimskd 1. Ddle v textu jsou pro stru¢nost
prepsdny pouze na arabské Cislice.
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- Informace o doplfiovacich polich: Mista pro dopinéni v jednotlivych cvicenich jsou znaceny péti
teckami. {(.....)
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Prace s ABBYY FineReaderem

Soubor Upravit Zobr. oznat Oblast Nastroje Napovéda

B Novadloha @ € [ Otevit - Skenovat 15 2164 ¢ & (&) Rozpoznat  Ceitina -
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14 2.1. 04 vy nimbty k vi problému

Vyszkumny né&mdt  viniks joko mnépad, obtiinA situace.
heiprve vyskumnik pocituje pochybmost, mnesndz, objevi ool
bipad. Pflpomefime si pfistop J.Deweye v préci k analjzel
rwtlexivniho myalent: Piki, Se vzniké emodaf napati, exiatujel
: heaniz, zmatek. Je tfeba vyhledat literaturu pojednévajici of
== bané otdzce, prostudovat visledky dosud provedenych v§zkumd.
bhodné je vést diskuse s odborniky na dané tdma, rozhovory sl
lalsimi lidei, ktePi znajf proatfedi a problémy rkoumané]
bblasti, Mnchou inspiraci je mofno najit v knihich, nejen ]
bdborné literatufe, ale také v krésné literatufe. Radey
hktuslnich otézek s=e zabjvs publicistika ve zprévich af
kcoentafich v dennim tisks i v rozsihlejiich eldncich ]
kulturnad politickyeh tydenicich a misidnicich.

Existuje mnoho zdrojd vyzkumngch niméti:

individudlni zkuSenost

cdborné publikace (knihy a Qasopisy)

kraspd literatura

- publicistika

- oxobri rozhovory

- v§sledky pedchozich vizkumb

- sdilené hodnoty

teorie (v§zkumng problim je cdvozevan ze souhrnu tvrzenf
oot této teorie)

Teoreticky nejzdvazndisi ideje jsou odvozovany z visledkdl
predchozich vizkumd a = diskusi s kolegy zabgvajicimi sef
b7 (buzngni otdzkani.

E B i PR.1  Vyzkumn§ problém  odvozeny 2e  smdilongch  hodnot]
vizkomnika. KdyI si nékdo mysli, 3e demokratick§ systém
16 jo  nejlephs, mife ovifovat hypotéz: o tom, 2

demokraticky strukturované maldé  skeplpy budos  mit]
nejvatsi Gspéch pfi fesenf dloh, nabo Ze budou mit
nejvySaf stupefi spolupréce, soudrinosti nebo vzdjemnd)
dbviry. (Srovnej viz.[Labovitz-Hagedorn 1976:24n).)

Obr.1
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2.1. 0d vizkumného nimétu k vizkumnéms probléma
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tuje pochybnost, nesndz,
pfistup J.Deweve v préci
fiké, %e vzniké emoini napéti

% T literaturu poj
¢ ovdzce, prostudovat vysledky dosud D
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Obrazek 5

Tipy:

Vracim se k rozpracované praci (davce):

1. Otevfu si program AFR.

2. V zdlozkach na levé strané si oteviu sekci ,,Nedavné“ a z nabidky si vyberu naposledy

upravované soubory.

Nebo kliknu na tlacitko ,,MoZnosti“ a na Karté Obecné zatrhnu moznost , Otevfit posledni pouzity

projekt OCR” a potvrdim ,, OK“.

Viz obrazek 15
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LS ABBYY FineReoder 14 Standard SR

Soubor Upravit Zobrazit Nastroje Napovéda

Nova Uloha

-
Moznosti

Nedavné dokumer e By B

Otevrit

3 i Zpracovani Ja Nastaveni
Skenovat 00139_ZivotleReseniProb| i 2 ¥orrit

(o]

R 00139_ZivotleReseniProb| KdyZ se editoru OCR spusti

_) Oteviit novy projekt OCR
document(3).pdf 2 @ Oteviit posledni pouZity projekt OCR

Nedavné
document(2).pdf

Zvolit zaFizeni pro ziskani obrazid

Neni vybran z&dny skener ani fotoaparat
document(1).pdf
Pouzit rozhrani aplikace FineReader (pouze skener)

ozhrani vyrobce skeneru Které rozhrani pro skenovani zvolit?

document.pdf

3]

Suverenita_Priban.pdf ABBYY FineReader 14 aktualné neni vas vychozi prohlize& PDF Nastavit jako vychozi...

Suverenita_AFR14

(]

Moznosti

(o]

00107_UvodDoSociologi|

Napovéda

01096_SocialniSprava-To

Obrazek 15

Davka se uklada casto, neni tfeba ukladat (néco jako Ctrl+S ve Wordu)

Rozpoznavani stranky

Pfi Upravach textovych zén je nutné dat stranu znovu rozpoznat. Pozor, nerozpozndvejte cely
dokument! Pfi opétovném rozpoznani mizi veSkeré uUpravy! Proto pred upravami textovych poli
neprovadéjte zadné opravy v samotném jiz rozpoznaném textu.

Hromadné opravy, stylovani

Pokud nékde zapomenete uz ve FineReaderu uzavorkovat Cislo stranky do sloZzenych zavorek, lze to
ve Wordu fesit elegantné pres makro - vytvoreni makra: spustit zdaznam makra, definovat klavesovou
zkratku napf. F12, stojime na Cislu stranky, ddme Home, zapiSeme {, ddme End, zapiSeme }, ddme
opét Home a ukonc¢ime zdznam makra. Makro je definované. Kdykoli, kdyz bude chybét &islo stranky,
stadi stisknout kldvesu F12!

Styly: mohou se pfifadit kldvesové zkratky: Na tlacitku stylu (karta Dom{) - pravé tlacitko mysi -
Zménit - dialogové okno Styl - vlevo Dole rozbalovaci tlacitko Format - polozka Klavesova zkratka -
priradit v dialogovém okné klavesové zkratky:

Nadpis 1 - Ctrl+F1 (ne F1 - jde o Napovédu)
Nadpis 2 - F2

Nadpis 3 - F3
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Nadpis 4 - F4

Nadpis 5 - F5

Zalozky v Microsoft Word

Pro oznaceni mista, kde jsme skoncili s Upravami nebo mista, ke kterému se chceme vratit, slouzi
funkce ,,Zalozky”. Na karté , VloZeni“ v ¢asti ,,Odkazy” klikneme na ,,Zalozka“. Po zobrazeni
navigacniho okna vyplnime nazev zalozky a potvrdime ,Pfidat”. Zalozka se vloZi na misto oznacené
kurzorem.

38



