1 Prace s textem Priklad 7 Word 2010

TEMA: Korekturni nastroje

Zaméstnankyné spolecnosti ,,Nase zahrada”, kterd md na starosti vyfizovdni korespondence, napsala odpovéd’

na dopis zdkaznice. V dopise je tfeba zkontrolovat pravopis a gramatiku.

Zadani:

Oteviete soubor KontrolaPravopisu.docx.

1.

Pomoci automatickych oprav nastavte, aby se po napsdani zkratky nz vepsal do dokumentu
text Nase zahrada. Na konci dokumentu pod textem Alena Neradovd, vedouci Oddéleni pro
styk se zdkazniky tuto zkratku vyzkousejte.
Nastavte v dokumentu automatické déleni slov.
V poslednim odstavci dokumentu nastavte jazyk pro kontrolu pravopisu a gramatiky na
cestinu.
Vypnéte v dokumentu automatickou opravu velkych pismen na zacatku vét.
V dokumentu je vidét nékolik cervené podtrzenych slov. Nechte tedy v dokumentu
zkontrolovat pravopis a gramatiku. Postupujte nasledujicim zplsobem:
a. Prvnislovo Grehenovd (pfijmeni, nejedna se tedy o chybu) nechte preskocit.
b. Dalsislovo kyselich nechte opravit na spravny vyraz kyselych.
c. U dalsiho slova crassula (druh sukulentnich rostlin, nejedna se tedy o chybu) nechte
preskocit vSechny vyskyty v dokumentu.
Dalsi slovo lep¢i nechte automaticky opravovat na spravny vyraz lepsi.
Dalsi latinska slova — marantha leuconeura erythroneura — ulozte do slovniku.
f. Dale pokracujte v kontrole pravopisu a gramatiky az do konce dokumentu, chyby
opravte dle vlastniho uvazeni.
Presunte se na zacdtek dokumentu a umistéte kurzor na slové dilezity, které se nachazi
v blizkosti konce prvniho odstavce. Pomoci tezauru nahradte slovo jinym vhodnym
synonymem.
Zapnéte Miniprekladac a zjistéte anglicky nazev napf. pro slovo zahrada.
Nakonec odeberte preskakovana slova (véetné automatickych oprav a latinskych vyrazl
vloZenych do slovniku), aby mohli také dalsi studenti provést s dokumentem stejné operace
tykajici se kontroly pravopisu a gramatiky.
Vytvofrte si svlj vlastni slovnik s nazvem Slovnik.dic (pouzijte kddovani Unicode) s latinskymi
nazvy crassula, marantha, leuconeura a erythroneura a pfipojte tento slovnik k Wordu.
Porovnejte nyni automatickou kontrolu pravopisu a gramatiky s predchozi kontrolou.

10. Pfipojeny slovnik odeberte, provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popt. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

6.

7.

Karta Soubor/MozZnosti/Kontrola pravopisu a mluvnice/tladitko MoZnosti automatickych
oprav.../z4dlozka Automatické opravy. Do pole Nahrazovat: vepsat zkratku nz, do pole Za:
vepsat text Nase zahrada. Tlacitko Pridat. Pfed vyzkousenim zkratky zkontrolovat, zda je
zatrzeno Automaticky pouZit navrhy pravopisu. Potvrdit tlacitkem OK. Zkratku lze vyzkouset
napsanim zkratky nz a mezery do dokumentu, po mezefe bude zkratka automaticky
nahrazena textem.

Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/tlacitko Déleni slov/Automaticky. PouZito
bude automatické déleni slov dle platnych pravidel nadefinovaného jazyka. Délit slova Ize
také rucné dle vlastnich pravidel.

Vybrat text posledniho odstavce. Karta Revize/skupina Jazyk/tlaéitko Jazyk/Nastavit jazyk
kontroly pravopisu.../Cestina, potvrdit OK. (nebo tla¢itko Jazyk na stavovém fadku)/Cestina.
Karta Soubor/Moinosti/polozka Kontrola pravopisu a mluvnice/tladitko MoZnosti
automatickych oprav/zalozka Automatické opravy/Velka pismena na zaéatku vét.

Karta Revize/skupina Kontrola pravopisu/tlacitko Pravopis a gramatika. Zobrazi se dialogové
okno Pravopis a gramatika: Cestina, v némi se zvyrazni prvni slovo, kterému Word pfi
kontrole neporozumél — Grehenova.

a. Tlacitko Presko€it — Word preskoci slovo a pozastavi kontrolu na dalsim slovu,
kterému nerozumi — kyselich.

b. V oblasti Navrhy vybrat slovo kyselych, tlacitko Zaménit. Word pravopisnou chybu
opravi, dalsi zvyraznéné slovo bude crassula.

c. Protoze slovo crassula (latinsky nazev) neni chybou, tladitko Pfeskakovat. Word
vSechny vyskyty tohoto slova v dokumentu pfi kontrole preskoci. Dale se kontrola
zastavi na slové lepci.

d. V oblasti Navrhy vybrat slovo lepsi a kliknout na tladitko Autom. opravit. Word bude
automaticky opravovat tento preklep jiz pfi jeho napsani.

e. Tlacitko Pfidat do slovniku. Vybrané vyrazy budou vloZeny do vychoziho slovniku
(ukladaného do souboru Custom.dic) a pfi dalsi kontrole pravopisu a gramatiky jiz
nebudou povaZzovany za chybu. Specialni nazvy (napft. latinské) se ¢asto vkladaji do
vlastniho slovniku a pfipojuji k Wordu, aby byla mozna také jejich kontrola viz. ukol
¢.9.

f. Dale pokracovat v kontrole dle vlastniho uvazeni az do konce dokumentu.

Pfesunout se na zacatek dokumentu na slovo dle zadani. Karta Revize/skupina Kontrola
pravopisu/pfikaz Tezaurus/zobrazi se podokno uloh Zdroje informaci s ndvrhem synonym.
Kliknout na Sipku u vhodného vyrazu/Vlozit. Podokno uloh Ize zavfit kiizkem vpravo nahore.

Zapnuti Miniptekladade — karta Revize/skupina Jazyk/pfikaz Pfelozit/Miniprekladaé, zvolit
pfislusny jazyk. Pokud je Minipfekladac zapnut, postaci ponechat ukazatel mysi nad danym
slovem v textu, automaticky se zobrazi jeho preklad a moZnosti pro dalsi praci s pfelozenym
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textem (kopirovani, prehrani zvuku). Pozn.: Pro spravnou funkci nastroje Miniprekladac je
nutné pfipojeni k internetu.

8. Odebrani preskakovanych slov pfi kontrole pravopisu a gramatiky: karta
Soubor/Mozinosti/polozka Kontrola pravopisu a mluvnice/tla¢itko Znovu zkontrolovat
dokument. Odebrani automatickych oprav: karta Soubor/Moinosti/polozka Kontrola
pravopisu a mluvnice/tla¢itko MoZnosti automatickych oprav/zilozka Automatické
opravy/najit vloZzené vyrazy (lepéi a nz), tladitko Odstranit. Odebrani latinskych vyrazl ze
slovniku: karta Soubor/Moznosti/polozka Kontrola pravopisu a mluvnice/tlaéitko Vlastni
slovniky.../v seznamu slovnikd vybrat Custom.dic, tladitko Upravit seznam slov.... Vybrat
postupné vsechny vyrazy, tlac¢itko Odstranit. Po takto provedenych uUkonech budou opét
podtrzeny nezndmé vyrazy v dokumentu.

9. Pomoci poznamkového bloku wvytvofit novy soubor s ndzvem Slovnik.dic, ktery bude
obsahovat vyrazy dle zadani, kazdy vyraz na jednom radku. Slovnik ulozit v kddovani Unicode.
Ptipojeni slovniku k Wordu: karta Soubor/Moznosti/polozka Kontrola pravopisu a
mluvnice/tladitko Vlastni slovniky/tla¢itko PFfidat/najit vytvofeny soubor, tladitko Otevrit.
Nyni bude Word kontrolovat text také podle ptipojeného slovniku. Nebudou tedy podtrzeny
latinské vyrazy. Pozn.: UZivatel si ale mGze k aplikaci Word pfipojit vice vlastnich slovnikd dle
potreby.

10. Odpojeni slovniku: karta Soubor/MoZnosti/polozka Kontrola pravopisu a mluvnice/tladitko
Vlastni slovniky/vybrat slovnik, tladitko Odebrat. Pro uloZeni dokumentu karta
Soubor/Ulozit (nebo tlac¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly pfistup). Zavfit dokument —
karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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