OPTIMALNi PRACOVNI POSTUP A PRAVIDLA PRI DIKTOVANI

Doporucujeme dodrzovat tento postup:

1. Nadiktujte své myslenky

2. Poté upravujte formulace nebo dopliujete mista ndro¢nd na formalni postup diktovani.

3. Formatovani, grafické Upravy nebo vkladani poli (napf. datum apod.) délejte az nakonec, nejlépe
je prenechejte textovému editoru, ktery je pro tuto ¢innost |épe vybaven

Nediktujte pfilis dlouhé pasaze textu. Je Iépe pracovat s kratSimi Useky, vyvarujete se tak pretézovani

pameéti pocitace.

Akustika

e méjte na paméti, Ze systém zpracovava zvuky a kaidy zvuk, at jakykoli, se snazi néjakym
zpUsobem interpretovat, tedy i cokoli mimo diktovanou feé

e  pfiruSivych zvucich v okoli diktovani preruste

e  pfidiktovani mizZete délat prestavky - pokud je okoli tiché, Zadné rozpoznavani neprobiha

Vyslovnost

e  vyslovujte zietelné

e nepouzivejte, pokud mozno, zkratky, diktujte plnd znéni slov

e formulaceijejich interpretace volte tak, abyste docilili jednoznacénosti

e vsimejte si, zda rozpoznavac reaguje spravné, korigujte zplsob diktovani, abyste dosahli lepsich
vysledk(

Slovnik

Slovnik rozpoznava pouze formalni spisovnou fec.Slova, ktera slovnik neznd,mulzete priddvat pomoci
-

nastroje Sprava slovnik( Ab

Umisténi zapisu

Rozpoznany text se zapisuje tam, kde se v ném pravé nachazi kurzor. Potfebujete-li se vratit a opravit

nebo doplnit diktovany text, umistéte kurzor na potfebné misto.

L Meénit pozici kurzoru Ize jen tehdy, dokud se symbol !] nezmeéni na @ .

Interpunkce a dalsi znaky:

znak | Vyslovnost znak | Vyslovnost
- minus nebo pomlcka [ dohranatézavorky; hranatdzavorka;
! vykfi¢nik oteviithranatouzavorku
" uvozovka; uvozovky; uvozovkydole; ] konechranatézavorky;
uvozovkynahote uzaviithranatouzavorku;
( dozéavorky; oteviitzavorku; zavorka, zaviithranatouzavorku
zavorkaoteviit;zavorkuoteviit + plus
) koneczavorky; uzavtitzavorku; = rovnase
zavtitzavorku; zavorkauzaviit; % procent; procenta; procentem; procento;
zavorkuuzaviit procentu; procentiim; procenty; procentech
* hvézdicka § paragraf; paragrafech; paragrafem;
, Carka paragrafu; paragrafl; paragraftim;
tecka paragrafy
tiitecky novy | novytradek; nanovouradku; nanovyradek;
/ lomeno; lomitko fadek | novaradka; novyodstavec;
: dvojtecka a), zaa, zabé, zacé ....
; stfednik b), c)
? otaznik




Zvlastni prikazy

Prikaz vyslovnost
vynechani mista vynechatmisto
prvni velké pismeno velképismeno
prvni malé pismeno malépismeno
smazani posledniho slova smazatslovo
smazani posledni véty smazat vétu
vypsat ¢islo slovy Cisloslovy

Datum, cas, ¢isla

1.5.2007 prvniho paty dva tisice sedm

2. bfezna 1999 druhého bfezna tisic devét set devadesat devét
7 hodin sedm hodin

4 hodiny 30 minut ¢tyti hodiny tficet minut

248 dvé sté Ctyficet osm

00029 nula nula nula dvacet devét

24,78 dvacet Ctyfi celych sedmdesat osm

1,5 jedna celd pét

12 000 K¢ dvanact tisic korun ceskych

12 000,00 K¢ dvanact tisic celych nula nula korun ¢eskych

12 000, - K¢ dvanact tisic ¢arka pomlcka korun ceskych
128,50 K¢ sto dvacet osm celych padesat korun ceskych

5 624,- K¢ pét tisic Set set dvacet Ctyfi carka pomlcka korun ¢eskych

Tip: V diktovani data (datum) preferujte nazvy mésicti namisto Cisel,
u Cislovek volte vyslovnost takovou, aby nemohly byt zaménény (napf. dva - dvé / pét)

Miry a jednotky
Miry a jednotky (znacky) se vyslovuji plnym nazvem, v rozpoznaném textu se vypisuji ve zkracené
podobé, jak je obvyklé.

10 ha deset hektar(

3 kg tri kilogramy

14 % ¢trndct procent

$9 paragraf devét

100 kWh sto kilowatthodin [stokylovatodyn]

12 °C dvanact stupn Celsia

50 km/h padesat kilometr( za hodinu

3x5x8mm tFi krat pét krat osm milimetr(
Tituly a hodnosti

V titulech a ve védeckych nebo vojenskych hodnostech vyslovujte cely nazev, ktery se zpise se tak,
jak je obvyklé: Bc., Ing., Ing.arch., MUDr., MVDr., Mgr., JUDr., PhDr., RNDr., PharmDr., Ph.D., Th.D,,
prof., doc., CSc., DrSc., dr. h. c., PaedDr., Dr., PhMr., DiS., prap., nprap., por., npor., kpt., mjr., pplk.,
plk.



