el ..
*
** ** .'.
P * * @
evropsky i

socialni - IINISTERSTVO SKOLS OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE A \ H pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

StFedni pr amyslova Skola strojnicka Olomouc, t  F.17. listopadu 49

Vyukovy material zpracovany v ramci projektu ,Vyuka modern é“
Registra éni €islo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0205

Sablona: 11I/2 Informa éni technologie

w
Ve

Sada: 1 islo materialu v sad é: 10

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socialni m fondem a statnim rozpo &tem Ceské republiky



Nazev: Opravy textu

Jmeéno autora: Jan Kamenicek

Pfedmét: Prace s pocitatem

Jazyk: Cesky

Kli¢ova slova: MS Word, vyhledat, automatické opravy,

Cilova skupina: zaci 1. ro¢niku stfedni odborné skoly, obor strojirenstvi
Stupen a typ vzdélani: stfedni odborné

Odéekavany vystup: Zaci se seznami s rdznymi moznostmi opravy psaného textu v
kancelarské aplikaci MS Word.



Metodicky list/anotace

Prezentace seznamuje Zaky s riznymi moznostmi vyhledavani chyb a naslednych
oprav textu psaného v kancelarské aplikace MS Word.
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Opravy textu



Textovy procesor Microsoft Word velmi pokrocil v kontrole
spravnosti psaného textu a nabizi celou Skalu moznosti, jak ho
opravit, od moznosti usnadnujicich rucni opravu chyb az po
rizné zautomatizované opravy textu.

Pres vsechny pokroky jde vsak stale jen o praci stroje, a
proto je potreba byt obezretny. Ne vsechny jim navrzené
opravy byvaji ku prospéchu véci, a proto obvykle neni vhodné
nechat ho pracovat ve zcela automatickém rezimu bez vlastni
kontroly.

Chyb se Word dopousti zejména tehdy, kdyz néjaky vyraz
nema ulozeny ve svém slovniku. DalsSim duvodem muze byt
Spatné nastaveni, napr. mate-li nastaven cesky jazyk, bude pfri
psani anglického textu vyrazy ,take” vytrvale opravovat na ,take®.



Pokud se nam v textu opakovane vyskytuje stejna chyba,
nemusime nutné podrobné procitat cely text, abychom nalezli
vsechny jeji vyskyty.

Situaci si mUzeme usnadnit pomoci prikazu , Najit“, ktery
spustime bud kombinaci klaves CTRL+F (,,find“) nebo na ho
najdeme vpravo na karté ,,Domu”, viz obrazek.
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Pokud chybny vyraz budeme pokazdé opravovat stejnym
zpusobem, mlizeme si to usnadnit jesté vice — prikazem
,Nahradit” (pod prikazem , Najit“ nebo zkratka CTRL+H).



Velmi uzitecnym prikazem je kontrola pravopisu (a castecne i
gramatiky). Tento prikaz spustime klavesou F7 nebo ho
nalezneme zcela vlevo na karté Revize, viz obrazek.
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Nutno podotknout, ze tato kontrola ma sva omezeni. Word
totiz ve skutecCnosti neni schopen kontrolovat ,,spravnost®
pravopisu, ale pouze porovnat, zda se vyraz shoduje s néjakym
z vyrazl v jeho slovniku. Pokud ne, navrhne mozné opravy.

Nekteré chyby proto neodhali, nebo naopak oznaci za chybu
Vyraz napsany spravne.



Po spusténi prikazu ,,Pravopis a gramatika“ se v pripadé
nalezu ,,chyby“ objevi nasledujici dialogové okno:
° P\r'esk()ért — neChé beze Pravopis a gramatika: Cestina

ZMm é ny Meni ve s[nviﬂcau: : | ,
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° Preska kovat — bude »5pravnost” pravopisu, ale pouze porovnat, zda se viraz l imekakavat l
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Word nabizi také rlzné moznosti automatickych oprav.
Nejprve kliknéte na tlacitko "2 a pak ,Moznosti aplikace Word®.

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Pfeskakovat slova VELKYMI PISMENY
PO VOIbé KontrOIa Preskakovat slova obsahujici €islice

pravopisu a3 mluvnice se Preskakovat internetové adresy a adresy soubord
Dznadit opakujici se slova

ZObraZi Okno’ kde IZe Mémcina: PouZit pravidla platna po reformé pravopisu

. o vevys |:| Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku
nastavovat nejruzne|si
moznosti automatickych

oprav:

[ Yiastni slovniky...

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word

Kontrolovat pravopis pfi psani

Pouzivat kontextovou kontrolu pravopisu
Oznacovat gramatické chyby pri psani

5 pravopisem kontrolovat | gramatiku



V dialogovém okné

automatickych oprav nalezneme

takeé tlacitko ,,Moznosti

automatickych oprav®, které vyvola
jiné okno s dalsSimi moznostmi:

Moznost nahrady textu neslouzi

jen k zachyceni chyb, viz obr.

Moznost ,,Automaticky pouzit

navrhy kontroly pravopisu®

mnoho uzivateld vypind, nebot
(jak jsme psali v uvodu), Casto je

Fobrazit Hacitko MoZnosti autaomaticksch opray
Opravit DVE POEAkedni VEkS Plsmena

Wella pismena na zacakky wet

P=at pryni pismeno v bufice tabulkey welkym plsmenem
velka pofatedni pismena u nazvid dnd

Cpravit necht&né zapnuti Klavesy chPs LOCK

Mahrazowvat text béhem psani
Mahrazovat; Za
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#ukomaticky pougit navrhy kontroly pravopisu

lepsi mit cinnost Wordu pod kontrolou a pozadovat, aby si své
navrhy opravy textu od nas nechal nejprve schvalit.



e Podpora Office [online]. Microsoft Corporation, 2013 [cit.
2012-09-02]. Dostupné z: http://office.microsoft.com/cs-
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