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1 Programy Microsoft

Programy Microsoft posiadajg mozliwos¢ przeksztatcania tekstu na mowe, co utatwi osobom
stabowidzgcym, jak i niewidomym, poruszanie sie po tych programach. Istnieje réwniez opcja
pisania gtosowego, czyli funkcja dyktafonu. Utatwieniem dla osob stabostyszgcych bedzie
wyswietlanie napiséw na zywo w trakcie prezentacji np. Power Point bgdz spotkania na
TEAMS.

Ponizej w poszczegdlnych podpunktach zamieszczona jest instrukcja obstugi wczesniej
wspomnianych funkcji poszczegdlnych programow.

1.1 Microsoft Word

1.1.1 Dyktafon — funkcja pisania glosowego

Aby wigczyc te funkcje nalezy na wstgzce wejs¢ do narzedzia gtdwne — dyktafon.
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Po kliknieciu w dyktafon pojawi sie okienko. Nastepnie trzeba klikng¢ kofo zebate, w celu

ustawienia jezyka, czyli: kofo zebate — jezyk mowiony — Polski.
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Po ustawieniach, nalezy klikng¢ w ikonke dyktafonu i obrazek mikrofonu automatycznie zamieni
sie w niebieski kolor, co oznacza, ze plik jest juz gotowy do obstugi. Plik Word bedzie na

biezgco zapisywat mowe w formie tekstu.

Trwa nastuchiwanie...

1.1.2 Odczytywanie — przeksztatcanie tekstu na mowe.
Na wstgzce nalezy klikng¢ na recenzja, a nastepnie czytaj na gtos. Mozna wigczy¢ skrotem

klawiszowym: alt + ctrl + spacja.
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1.2 Microsoft Word online regulamin

W programie Word online jest mozliwosc¢ pisania gtosowego za pomocg dyktafonu oraz uzcyia

transkrypcji.

W narzedziach gtéwnych nalezy kilkng¢ na dyktafon oraz zezwoli¢ programowi na korzystanie z

mikrofonu.

Transkrypcja przydaje sie w przypadku odtwarzania duzego pliku dzwiekowego, np. wywiadu.

Wigcza sie w tym samym miejscu gdzie dyktafon, z tg réznicg, ze przycisk znajduje sie pod

funkcjg dyktafonu.
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Jak postugiwac sie powyzszymi funkcjami?

Dyktafon po kliknieciu w mikrofon, automatycznie rozpocznie sie nagrywanie — ikonka dyktafonu

bedzie w czerwonym kolorze. Klikajgc w koto zebate, mozna ustawic¢ jezyk.

W przypadku, gdy potrzebna bedzie transkrypcja, nalezy wtgczy¢ transkrybuj, a nastepnie
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klikng¢€ na rozpocznij transkrypcje. W tym czasie pojawi sie boczny pasek po prawej stronie. Na
zdjeciach ponizej widac etap obstugi transkrypcji: rozpocznij nagrywanie, wstrzymaj

nagrywanie, wznow nagrywanie, zakonczenie nagrania.
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‘Wygeneruj transkrypcje, przekazujac plik audio (wav,
mp4, mda, mp3), lub rozpocznij nagrywanie.

Przekaz diwick Rozpocznij nagrywanie

Zakoriczenie nagrania Zakoriczenie nagrania

Pozostaw to ckienko otwarte podczas nagrywania.
Uruchamiaj i zatrzymuj dowolng ilos¢ razy, naciskajgc
przyciski mikrofenu lub wstrzymywania. Gdy skoriczysz,
Twoje nagranie zostanie zapisane w usludze OneDrive,

Pozostaw to ckienko otwarte podczas nagrywania.
Uruchamiaj i zatrzymuj dowolng ilosé razy, naciskajac
przyciski mikrofonu lub wstrzymywania. Gdy skonczysz,

polski (Folska)
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0/300 — liczba minut transkrypgji przekazanych plikéw

uzytych w tym miesiacu.

Dowiedz sie wiecej
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i transkrybuj teraz

© Kopia zapasowa jest wylaczona w tej
przegladarce dla te] sesji rejestrowania.

MNie mamy wymaganych uprawnien do
magazynowania, aby utworzy¢ kopie
zapasowa tego nagrania w przypadku
wystapienia btedu. Aby tego uniknag,
upewnij sig, Ze nie korzystasz z trybu
prywatnego lub Ze udzielono nam
niezbednych uprawnieri do
magarynowania. Nadal jednak mozesz
kontynuowad nagrywanie bez kopii
zZapasowej.

Nagrywasz

Przed rozpoczeciem nagrywania uzyskaj
zgode od kazdej osoby. Zasady ochrony
prywatnosci

Twoje nagranie zostanie zapisane w ustudze OneDrive.
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Zapisz i transkrybuj teraz

@ Kopia zapasowa jest wylgczona w tej
przegladarce dla tej sesji rejestrowania.

Nie mamy wymaganych uprawnier do
magazynowania, aby utworzy¢ kopie
zapasowa tego nagrania w przypadku
wystapienia btedu. Aby tego uniknad,
upewnij sig, Ze nie korzystasz z trybu
prywatnege lub ze udzielono nam
niezbednych uprawnieri do
magazynowania. Nadal jednak mozesz
kentynuowaé nagrywanie bez kopii
zapasowe).

Nagrywasz
Przed rozpoczeciem nagrywania uzyskaj
zgode od kazdej osoby. Zasady ochrony
prywatnosci

Po zapisaniu transkrypcji pojawia sie okienko z prosbg o weryfikacje tozsamosci

klikng¢ na zweryfikuj i nastgpi kontynuacja zapisu.

Transkrybuj

Trwa przekazywanie do ustugi OneDrive

Moze to troche potrwac. Pozostaw to okno otwarte i

sprawdz ponownie za chwile.

Transkrybuj

Zweryfikuj swoja tozsamosé

Aby méc uzyskac dostep do pakietu Office,
ustawienia przegladarki wymagaja

zweryfikowania Twajej tozsamosd,

. Nalezy wtedy

Zweryfikuj

Po zapisaniu transkrypcji pojawi sie opcja dodania pliku do dokumentu w kilku wersjach do
wyboru: tylko tekst, z prelegentami, z sygnaturami czasowymi, z prelegentami i sygnaturami
czasowymi.



Transkrybuj X Transkrybuj X

Twoje nagranie.wav Twoje nagranie.wav
00:00:00 00:00:06 00:00:00 00:00:06
LS R P B D) x BBl )
Tylko tekst

Z prelegentami

Zapisano transkrypge. MozZesz zamknac to okienko Z sygnaturami czasowymi ke
oraz dokument i wréci€ do niego pééniej. 2 %
Z prelegentami i sygnaturami czasowymi

Dodaj do dokumentu Nowa transkrypcja
Dedaj do dokumentu v Nowa transkrypcja

Po wybraniu jednej z opcji, plik pojawi sie po prawej stronie dokumentu.
1.3 Microsoft Power Point

1.3.1 Dyktafon — funkcja pisania glosowego

Aby wigczyc te funkcje nalezy na wstgzce wejs¢ do narzedzia gtdwne — dyktafon.
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Po kliknieciu w dyktafon, pojawi sie czerwona kropka na biatym tle, ktéra oznacza gotowos¢

funkciji.
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1.3.2 Odczytywanie prezentacji
Aby w petni zrozumieé przekaz podczas prezentacji w Power Point, istnieje mozliwo$¢

wigczenia napiséw na zywo.



Co nalezy zrobi¢? Wejs¢ na wstagzce do pokaz slajdéw i na koncu wstgzki napisy i zaznaczyc¢
opcje zawsze uzywaj napisow.
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Istnieje mozliwos¢ ustawienia napiséw, czyli m.in. wybra¢ preferencje jezykowe (na chwile
obecng Power Point nie ma jeszcze w opcji jezyka mowionego — jezyka polskiego), ustali¢

miejsce wyswietlania napisow (pod prezentacjg, nad prezentacja, z boku).
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Jezyk mowiony: >
Jezyk napiséw: Polski >
& Mikrofon >

Na dole (natozone)
U géry (natozone)
EI Ponizej slajdu
EI Powyzej slajdu

Wigcej ustawien (Windows)...

1.4 Microsoft TEAMS

1.4.1 Napisy na zywo
Napisy wigcza sie dopiero w trakcie spotkania on-line. Jak to zrobi¢? Nalezy najecha¢ na

wielokropek wiecej i na liscie wybrac opcje wigcz napisy na zywo. Pojawig sie od razu pod
prezentacja.

Napisy nie sg w 100 % poprawne, ale mimo tego, utatwia w wiekszym stopniu zrozumienie

przekazu prelegenta.

Wigcz napisy na Zywo

pokazuj dymkéw czat

wiadomienia

rzychodzace wid.




1.4.2 Transkrypcja

Zatozyciel spotkania ma mozliwos¢ wigczenia transkrypcji. W celu wigczenia transkrypciji,
nalezy wejs¢ w wielokropek wiecej, a hastepnie zjecha¢ w dot i wybrac rozpocznij transkrypcje.
Sg tez inne opcje, ktore dziatajg w trakcie spotkania, czyli: pokaz transkrypcje, ukry;j

transkrypcje, zatrzymaj transkrypcje.
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2 Pelny ekran

Zadzwon do mnie Zadzwori do mnie

Zadzwon do mnie
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[£) Wiacz napisy na Zywo

[Ec) Whacz napisy na zywo Rozpocznij nagrywanie Zatrzymaj nagrywanie

@ Rozpocznij nagrywanie

Rozpocznij nagrywanie [E] Zatrzymaj transkrypgje Rozpocznij transkrypcje

Ukryj transkrypgje |=) Zatrzymaj transkrypcje

Rozpocznij transkrypgje Pokaz transkrypcje

Po zakonczeniu spotkania, pojawia sie na czacie komunikat o zakonczeniu spotkania oraz

mozliwos¢ odtwarzania, bgdz pobrania pliku z transkrypciji.

Pobierz jako plik DOCX

Pobierz jako plik VTT

1 i transkrvpcie
o 10:58 Spotkanie zakoriczyto sie: 13 min 48 s W Usun transkrypcje
Spotkanie - Raport uczestnictwa
a Transkrypeja \I/ Kliknij tutaj, aby pobraé raport obecnosci

'i,‘ 10:58 Zatrzymano nagrywanie. Trwa zapisywanie nagrania...

Spotkanie

Zarejestrowane przez:

& min54s

To nagranie wkrétce wygasnie. Wyswietl lub zmien date
wygasniecia tutaj. Dowiedz sie wiecej

Plik w postaci nagrania, bedzie mozna odtworzy¢ w dowolnym momencie. Znajduje sie w

nagrania i transkrypcje. Po kliknieciu, pojawi sie tekstowa wersja nagrania.
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W trakcie odtwarzania nagrania, mozna wigczy¢ transkrypcje.

2 Adobe Acrobat Reader

2.1.1 Odczytywanie na gtos
W programie Adobe Acrobat Reader, aby wtgczy¢ odczytwanie tekstu, nalezy wejsc w widok —
odczytaj na gftos — uaktywnij odczytywanie na gtos. Istnieje mozliwos¢ wigczenia tej funkcji

skrétem klawiszowym: shift + ctrl + Y.
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Qdczytaj na glos ' & Uaktywni Odczytywanie na glos Shift+Ctrl+Y

Nastepnie po kliknieciu w uaktywnij odczytywanie na gfos, program automatycznie przeczyta
wybrane stowo. Pojawig sie réwniez dwie odblokowane opcje, czyli: czytaj tylko te strone (skrét
klawiaturowy to: shitf + ctrl + V) oraz czytaj do kohca dokumentu (skrét klawiaturowy to: shift +
ctrl + B).

C ;dgytaj na gios ) ' Dezaktywu] Odczytywanie na gtos Shift+Ctrl+Y /

Czytaj tylko te strone Shift+Ctrl+V

Czytaj do korca dokumentu Shift+Ctrl+B

3  Aplikacja Web Captioner

Web Captioner to program na stronie internetowej stuzgcy do pisania gtosowego. Link: Strona

gtdwna WebCaptioner

Aby wtgczy¢ nalezy wejs¢ na powyzszy link, a nastepnie klikngé w prawym gérnym rogu na

start captioning.


https://webcaptioner.com/
https://webcaptioner.com/

Blog Help Center Community Donate

Po kliknieciu strona przekierowuje do edyciji tekstu w czarnym tle, gdzie tym razem na dolnym
prawym rogu bedzie nalezato klikng¢ na start captioning i tym samym zezwoli¢ aplikacji na
korzystanie z mikrofonu (jezeli takie pytanie sie pojawi). Gdy program bedzie w trybie stuchania,
pojawi sie czerwona ramka z napisem stop captioning, ktéra zezwala réwniez na zakohczenie

odstuchiwania.

& Start Captioning 9: Listening - Domyslny - Mikrofon Stop Captioning 9 :

4  Aplikacja NVDA — darmowy czytnik ekranu

NVDA to bezptatny czytnik ekranu dla systemu Microsoft Windows. Program dzieki wbudowanej
obstudze syntezy mowy oraz brajla, pozwala osobom niewidomym i niedowidzgcym korzystac z

komputera pracujgcego w oparciu o system operacyjny Windows.

Aby skorzystac z tego programu nalezy zainstalowac program na komputerze. Link do strony

aplikacji: Strona gtéwna NVDA
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Czytnik Ekranu NVDA
[Otwarty Dostep

Co to jest NVDA?

Co to jest NV Access?

INVDA w Domu NVDA w Pracy

INVDA w Szkole NVDA w Firmie

5 Program Speechtexter w przegladarce Chrome

Aplikacja dziata bezposrednio na stronie internetowej w przeglgdarce Chrome i stuzy do pisania

gtosowego. Link: strona gtéwna speechtexter.

Jak korzysta¢ z tego programu?


https://www.nvda.pl/
https://www.speechtexter.com/

Najpierw nalezy ustawi¢ jezyk na jezyk polski. Nastepnie, aby skorzystac z dyktafonu, ktéry
znajduje sie na dolnej ramce, nalezy zezwoli¢ przeglgdarce Chrome na korzystanie z

mikrofonu.

Program pozwala na stawianie znakéw interpunkcyjnych, pod warunkiem, ze wypefni sie tzw.

legende na prawej bocznej stronie. Powinno sie wymawiac tak, jak jest napisane, w przypadku

odmiany, program nie wykona polecenia.
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