KONTROLA PRAVOPISU A TEZAURUS

Microsoft Word 2000 umoziiuje kontrolovat pravopis a u nékterych jazyka téz gramatiku.
Dale ndm pomahd pfi psani, kdy na vyzadani navrhuje slova stejného nebo opacného
vyznamu. Rovnéz tak umoziuje automaticky opravovat pieklepy.

Ptiklady detekovanych chyb:

Text — jazyk Cedtina — kontrola pravopisu

I love zou.
I love the vou.

Text — jazyk anglictina (USA), za poml¢kou Cestina
Ilove zou. — kontrola pravopisu
I'love the you. — kontrola gramatiky

Text - jazyk slovenstina — kontrola pravopisu
Dotial — pozerai na mima

Text néméina (Némecko)
Deutsches Textbuch fur das Studenten des Maschinenbaus.

Kazdy dokument, ktery tiskneme nebo v elektronické podobé predavame dal, by mél projit
kontrolou pravopisu. Ta odhali nespravné napsana slova a preklepy.
Microsoft Office 2000 v edici Premium i Professional umoziiuje nainstalovat:

v' Pro Cestinu a slovenstinu:
= Kontrolu pravopisu
= Déleni slov
=  Tezaurus
v Pro angli¢tinu a ném¢inu:
= Kontrolu pravopisu
= Kontrolu gramatiky a stylu
= Déleni slov
=  Tezaurus
= Najit vSechny tvary slova

Poznamka. Déleni slov bylo diskutovano v dilu W09 Formatovani odstavce.doc, cast Déleni
slov.

Obsabh:
Kontrola pravopisu
Reakce na oznacené slovo
Reakce v mistni nabidce
Reakce v dialogovém okné
Nastaveni parametrt kontroly pravopisu

Nastaveni jazyka pro slovnik
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Kontrola pravopisu

Pti kontrole pravopisu se pouzivaji tfi slovniky:

v' Interni slovnik. Jde o slovnik od tviirct (lokalizatorti) aplikace.

v' Uzivatelsky slovnik — CUSTOM.DIC. Slovnik doplfiovany nami — uzivateli.
v" Docasny slovnik. V ném se uchovavaji slova pieskakovana a zaménovana.

Zabudovany slovnik dopliluje automaticky piedpony a piipony ke sloviim. U uzivatelského
slovniku se kontroluji slova tak, jak jsou ve slovniku zapsand. Negeneruji se tvary slov.
Rovnéz tak u docasného slovniku jsou kontrolovana jen slova ve vloZenych tvarech.

Docasny slovnik ma platnost jen po dobu spusténého Wordu, a to u slov preskakovanych pro
vSechny dokumenty a u slov zaménovanych jen u kontrolovaného dokumentu.

Ve Wordu existuji dva zpiisoby kontroly pravopisu:

v" Na pozadi.

v" Na vyzadani.

Kontrola na pozadi se nastavuje na karté ,,Pravopis“ dialogového okna ,,Moznosti* oznacenim
polozky ,,Automaticka kontrola pravopisu®. Blizsi popis viz dale.

Slovo, které nebylo nalezeno ve slovnicich je podtrzeno ¢ervenou vinovkou a zobrazi se jako
mozna chyba v dialogovém okné ,,Pravopis a gramatika* a dialog. okné ,,Pravopis®.

Kontrolu pravopisu na vyzadani spustime:

v’ Pfikazem NASTROJE|PRAVOPIS. ..

v

v Klavesovou zkratkou F7.

v Tlacitkem ,,Pravopis‘ na standardnim panelu néstrojt.

v Ptikazem PRAVOPIS... v mistni nabidce vyvolané na chybné F‘ra'w:upi5|

napsaném slovu. Dialogové okno ,,Pravopis® se zobrazi jen pro
oznacené slovo, nepokracuje se v dalsi kontrole jako u ptedchozich ptipadi.
v Ptikazem NASTROJE|MOZNOSTI..., kde na karté ,,Pravopis® stiskneme tlacitko ,.Znovu

zkontrolovat dokument®. Nejprve musime potvrdit, Ze se vymaze seznam pieskakovanych
slov.
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Poznamka:

Stejny uzivatelsky slovnik CUSTOM.DIC, jaky je ve Wordu, se pouziva pii kontrole
pravopisu v Excelu a PowerPointu. Ve slovniku zapsand slova jsou poklddana za spravna.
Slova Ize pridavat ve vSech tfech aplikacich. Slovnik vSak l1ze opravit pouze ve Wordu.

Co kontrola pravopisu neodhali:

v Spravné napsané slovo, které neni ve slovnicich.
v" Shodu podmétu s piisudkem.

Reakce na oznacené slovo

Pti spusténé kontrole se slova postupné kontroluji, zda jsou uvedena ve slovnicich. Neni-li
slovo nalezeno, je oznaceno jako chybné. Na nas je rozhodnout, zda jde o skute¢nou chybu
nebo je slovo napsané spravné, jen nebylo ve slovnicich nalezeno.

Ve slovnicich nenalezené slovo bude podtrzeno Cervenou vinovkou a je zobrazeno Cervené
v dialogovém okné ,,Pravopis a gramatika® a ,,Pravopis“. VInovka se jen zobrazuje, netiskne
se.

Nékdy jiz Cervené podtrzené slovo staci pro to, abychom si chybu uvédomili a pfimo ji
opravili.
Reakce v mistni nabidce

Na cervené¢ podtrzeném slovu stiskneme pravé tlacitko mySi. Zobrazi se mistni nabidka
obsahujici:

v’ Alternativni nabidku spravné napsanych slov.
v’ Piikaz ,,Pieskakovat® — slovo je napsané spravné a tak i jeho dal$i vyskyty piesko¢ime.

v' Ptikaz ,,Pfidat* — slovo je napsané spravné a ptida se do aktivniho uzivatelského slovniku,
implicitné CUSTOM.DIC.

v’ Piikaz ,,Automatické opravy* — v textu oznacené slovo bude nahrazeno slovem uvedenym
po pravé strané piikazu. Dvojice bude umisténa do automatickych oprav.

v Piikaz ,,Jazyk* — zobrazi se nabidka instalovanych jazyka.

v' Piikaz ,Pravopis“ — zobrazi se dialogové okno ,Pravopis“ pro detailni spravu
detekovanych chyb. Ve slovnicich nenalezené slovo bude zvyraznéno Cervené.

Zpisob opravy chyby:
v’V alternativni nabidce ozna¢ime slovo.
v Vybereme ptikaz ,,Pravopis“ a chybu opravime v dialogovém okné.

Reakce v dialogovém okné

Po stisku klavesy F7, piipadné dalSich zptsobii spusténi kontroly pravopisu se zobrazi
dialogové okno ,Pravopis a gramatika®. Dojde ke kontrole pravopisu od pozice textového
kurzoru a po dosaZeni konce dokumentu se zobrazi dialogové okno s dotazem, zda se ma
pokracovat od zacatku dokumentu, aZ k pozici kurzoru.

Vyznam tlac¢itek v dialogovém okné& ,,Pravopis a gramatika“:

v, Neni ve slovniku‘“ — ¢ervené zvyraznéné slovo miize byt chybné napsané.
v', Navrhy*“ — nabidka moznych slov od stejného zakladu.
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,Preskocit™ — slovo je napsané spravng, vyskytuje se ojedinéle, a proto ho preskocit.

v, Preskakovat® — slovo je napsané spravné, a protoZe je uvedeno v dokumentu na vice
mistech, tak ho vzdy preskocit.

v, Zaménit* — slovo zamé&nit slovem uvedenym v poli¢ku ,,Navrhy*, slovo se v dokumentu
vyskytuje ojedinéle.

v, Zamé&hovat“ — slovo zaménit slovem uvedenym v poli¢ku ,,Navrhy* ve vSech vyskytech
v dokumentu.

v’ Pfidat® — slovo je napsané spravng, vyskytuje se dosti ¢asto i v jinych dokumentech
a proto ho ptidat do uzivatelského slovniku CUSTOM.DIC.

v, Autom. opravy“ — dvojici chybné slovo v poli¢ku ,,Neni ve slovniku“ a slovo ozna¢eno
v policku ,,Navrh* ulozit do dialogového okna ,,Automatické opravy®, karta ,,Opravy*.
Preklep delame ve slové dosti casto, a tak ho nechame automaticky opravovat.

v, Jazyk slovniku® — seznam jazykd.

v",Kontrolovat gramatiku* — uréeni, Ze se ma kontrolovat téZ gramatika. Je dostupné pouze
pro jazyky, které kontrolu umoznuji. V nasem ptipad¢ pro angli¢tinu a ném¢inu.

v' ,Moznosti — zobrazeni dialogového okna ,Pravopis“ s kartou ,,Pravopis®. Dialogové
okno je shodné s kartou ,,Pravopis* dialogového okna ,,Moznosti‘.

v, Zpét“ — vraceni opravy.

v',,Storno* — zavieni dialogového okna.

Zpusob opravy chyby:

v' V dialogovém okné& ,Pravopis a gramatika“ v poli¢ku ,Navrhy“ oznalime spravné
napsané slovo a stiskneme tlacitko ,,Zaménit* nebo ,,Zaménovat®. Tlacitko ,,Zaménovat*
pouzijeme, je-li chybné slovo uvedeno v dokumentu na vice mistech.

v' 'V dialogovém okné ,,Pravopis a gramatika“:
1. Klepneme kurzorem mysi na Cerven¢ zvyraznéné slovo v policku ,,Neni ve slovniku*
2. Chybu opravime.
3. Stiskneme tlacitko ,,Zaménit nebo ,,Zaménovat®.

v" Klepneme kurzorem mysi v textu a zde slovo opravime. Nasledné stiskneme tlacitko

,,Obnovit®.

Na zavér kontroly probéhne jesté kontrola celého dokumentu a zobrazi se dialogové okno
nebo Pomocnik Office informujici, ze kontrola je dokoncena.

kaontrala pravopisu
Microsoft Word a gramatiky j=
dokonéena.

@ Kontrola pravopisu a gramatiky je dokongena.

Poznamka:

Vzhledem k tomu, ze pfi kontrole mize dojit k zamrznuti aplikace, je vhodné obcas jiz
probéhlou kontrolu ulozit na disk. Postup:

1.

Klepneme kurzorem mysi v textu dokumentu, ne v dialogovém okné. V dialogovém okné
se zvyrazni tlacitko*“Obnovit®.

=4/17=



2. Stiskneme kombinaci kldves Ctr1+S.

3. Stiskem tlacitka ,,Obnovit* se vratime do rezimu oprav.

Nastaveni parametri kontroly pravopisu

Jak se maji ptipadné chyby detekovat se nastavuje po zadani piikazu NASTROJE|[MOZNOSTI...
na karté ,,Pravopis®. Stejna karta se zobrazi, kdyz v dialogovém okné ,,Pravopis a gramatika*
stiskneme tlacitko ,,Moznosti...“. Popis nékterych polozek:

v, Automatické kontrola pravopisu — zapnuti kontroly pravopisu na pozadji, jiz p¥i psani.

v ,Skryt pravopisné chyby* — ve slovnicich nenalezena slova nebudou podtrzena ¢ervenou
vlnovkou.

v' ,,Opravy zobrazovat vzdy“ — seznam moznych oprav se zobrazuje v dialogovém okné
,Pravopis a gramatika“ a ,,Pravopis®. ZruSime-li oznaceni, bude se ndvrh mozné opravy
zobrazovat jen v mistni nabidce vyvolané na nerozpoznaném slovu.

v, Automatickd kontrola gramatiky* — zapnuti kontroly gramatiky na pozadi. Polozka je
aktivni jen pfi vybraném jazyku, ktery kontrolu umoziuje. Tedy standardné anglictina
a némcina.
Jakym jazykem, a zda se ma text viibec kontrolovat na pravopis a gramatiku se nastavuje
v dialogovém okné po zadani ptikazu NASTROJE[JAZYK|NASTAVIT JAZYK... v dialogovém
okné ,,Jazyk*. Nazvy polozek jsou intuitivni. Tla¢itkem ,,Vychozi...* se vybrany jazyk stane
vychozim pro kontrolu pravopisu a ptipadné i gramatiky. Bude ulozen do Sablony Normal.dot
a tak pouzit u vSech novych dokumentt zaloZenych na této globalni Sabloné. Tedy dokumentii
zalozenych stiskem klaves Ctr1+N.

Nastaveni jazyka pro slovnik

Jazyk se nastavuje:

v Pfikazem NASTROJE|JAZYK. Zobrazi se dialogové okno ,,Jazyk.

v' Pfikazem JAZYK v mistni nabidce vyvolané na chybné napsaném slovu. Slovo je
podtrzeno cervenou vinovkou. Zobrazi se nabidka instalovanych jazyki a ptikaz ,,Nastavit
jazyk...*“. Jeho stiskem se zobrazi dialogové okno ,,Jazyk®.

v Jazyk lze priidat ke stylu odstavce i ke stylu znaku. Pfikaz FORMAT|STYL, tladitko
,Upravit®, tlacitko ,,Format* a polozka ,,Jazyk...*.

Prace s uzivatelskym slovnikem

Uzivatelsky slovnik slouZi pro doplnéni slov, kterd se v dokumentech opakuji. Do slovniku
doplnime:

Odbornou terminologii.

Slangové vyrazy.

Nézvy firem, organizaci, produkti...

Jména.

DN NI NI N

Cizi slova.
Slova lze do uzivatelského slovniku ulozit:

v’ Stiskem tlag¢itka ,,Pfidat* v dialogovém okné& ,,Pravopis a gramatika“. Dialogové okno se
zobrazi napf. po stisku tlacitka F'7.
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v" 'V mistni nabidce vyvolané na oznaceném slovu zadanim piikazu ,,Pridat.
v Stiskem tla¢itka ,,Pfidat“ v dialogovém okné ,,Pravopis“. Dialogové okno se vyvola
piikazem PRAVOPIS... v mistni nabidce.

Slova se do tohoto slovniku ukladaji v pfesné sekvenci znakl. Tvary slova musime ulozit
samostatné. Pouze u 1. pismena slova, je-li ulozeno s malym pismenem, zastupuje i pismeno
velké (napf. na zacatku véty). AvSak velké pocatecni pismeno malé pismeno nezastupuje.
Tato slova se implicitn¢ ukladaji do souboru CUSTOM.DIC. Lze je vSak ulozit do jinych
zalozenych slovnikd.

Kontrola uzivatelského slovniku

Pii kontrole pravopisu se nékdy podafi vlozit do uzivatelského slovniku slova, kterd jsou
chybna. Cas od casu je proto vhodné uzivatelsky slovnik prohlédnout a nevhodna slova
odstranit. Postup:

1. Zadame piikaz NASTROJE[MOZNOSTI..., na karté¢ ,,Pravopis® stiskneme tlacitko
»Slovniky...*

V dialogovém okné oznacime slovnik, ktery chceme opravit.

Stiskneme tlagitko ,,Upravy*.

V oznameni o zastaveni kontroly pravopisu stiskneme tlacitko ,,OK*.

Nevhodna slova odstranime kldvesou Delete.

Zadame ptikaz SOUBOR|ULOZIT.

Stiskneme tlacitko ,,Ano*. Slovnik nechceme uloZit ve formatu Word.

Zadame piikaz SOUBOR|ZAVRIT.

Jest¢ musime zapnout kontrolu pravopisu.

N SR LN

*

9. Zadame piikaz NASTROJE[MOZNOSTI... a na kart¢ ,,Pravopis oznafime polozku
»Automatickd kontrola pravopisu‘ a stiskneme tlacitko ,,Znovu zkontrolovat dokument®.

10. Na dotaz o vymazani seznamu pteskakovanych slov stiskneme tlacitko ,,Ano*.

11. Stiskneme tlacitko ,,OK*.
Dokument se znovu zkontroluje na pozadi. Nenalezena slova budou podtrzena cervenou

vinovkou.
Prenos uzivatelského slovniku mezi pocitaci

Pro praci suzivatelskymi slovniky zaddme piikaz NASTROJE[]MOZNOSTI...a na Kkarté
,Pravopis* stiskneme tlac¢itko ,,Slovniky...*.

V dialogovém okné¢ ,,Vlastni slovniky* lze stiskem tlacitka ,,Novy* zalozit dalsi uzivatelsky
slovnik. Ty se implicitné€ ukladaji do slozky C:\Windows\Application data\Microsoft\Proof.

Pro doplnovani slov do tohoto slovniku musi byt slovnik vybran jako jediny. Jinak se slova
budou ptidavat do prvniho slovniku v seznamu vlastnich slovnikli v dialogovém okné
,» Vlastni slovniky*.

Slovnik lze zkopirovat na disketu (nebo poslat po siti) a ptedat jinému uzivateli. Je vhodné,
aby si slovnik nakopiroval do vyse uvedené slozky. Neni to vsak podminkou.

Slovnik ptfidame tla¢itkem ,,Ptidat®.

Ze seznamu vlastnich slovniki oznaceny slovnik odebereme stiskem tlacitka ,,Odebrat®.
Soubor se fyzicky neodstrani, ve sloZce ...\Proof ziistane. Lze ho tedy opét piidat.
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Synonyma a tezaurus

Stava se, ze formulujeme myslenku a v odstavci se n¢ktera slova opakuji. Jednak to nevypada

hezky a opakujici se slova nesvédci o kreativité autora. Microsoft Word nam mutize pomoci.

Nabizi nastroj zvany ,,Tezaurus®“. Tezaurus — zdsoba slov. Spustime ho tak, ze kurzor

umistime do slova, pro které hledame jiny vyraz a dale:

v' zadame piikaz NASTROJE|JAZYK|TEZAURUS...

v' stiskneme klavesovou zkratku Shift+F7

v' stiskneme pravé tlacitko mysi (na slovu, které neni oznadeno jako chybné) a vybereme
piikaz SYNONYMA a dale Tezaurus...

Zobrazi se dialogové okno ,,Tezaurus* obsahujici:

slovo, pro které se hledaji jiné vyrazy,

vyznamy slova,

vybrané synonymum nebo antonymum,

seznam synonym ¢i antonym,

tlac¢itko ,,Nahradit* — slovo bude nahrazeno,

tlacitko ,,Hledat™ — pro oznaceny vyznam se po pravé strané€ zobrazi souvisejici terminy,

AN NN N T NN

tlacitko ,,Pfedchozi* — tlacitko se zvyrazni po stisku tlacitka ,,Hledat™. Jde o ndvrat na
ptedchozi termin.

V mistni nabidce se piikazem SYNONYMA zobrazi seznam vSech synonym nabizenych
v dialogovém okné pro jednotlivé vyznamy. Jde o souhrn vSech mozZnych nahradnich slov
nebo slovnich spojeni.

Z hlediska psani je velice zajimana nabidka antonymum — slov s opaénym vyznamem. Navodi
situaci k formulaci negace plivodniho tvrzeni, coz mlize vést k oZiveni textu.

Kontrola gramatiky

Ve Wordu existuji dva zpiisoby kontroly gramatiky:
v" Na pozadi.
v" Na vyzadani. Ta probiha spole¢né pii kontrole pravopisu.

Gramatické chyby jsou podtrzeny zelenou vilnovkou a v dialogovém okné ,Pravopis
a gramatika® je slovo téz zelen¢ zbarveno.

Urceni kontroly gramatiky:

v' Po zadani piikazu NASTROJE[MOZNOSTI... na karté ,Pravopis® oznaime polozku
»2Automaticka kontrola gramatiky*.

v" Po spu$téni kontroly pravopisu (kldvesa F7, piikaz NASTROJE[PRAVOPIS, tlacitko
»Pravopis“ ve standardnim panelu ndastroji) se zobrazi dialogové okno ,,Pravopis
a gramatika®“ a zde oznac¢ime polozku ,,Kontrolovat gramatiku®. Polozka je zvyraznéna
jen pro jazyk umoziujici gramatiku kontrolovat.

Aby mohla byt gramatika kontrolovana, musi byt:
v K odstavci nebo oblasti textu pfidan jazyk umoziujici kontrolu gramatiky.

v Dokument vytvofeny v jazyku umoZziujici kontrolu gramatiky.
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Stiskneme-1li po zadani piikazu NASTROJE|JAZYK|NASTAVIT JAZYK... po vybrani jazyka
tlacitko ,,Vychozi...“, stane se vybrany jazyk jazykem pro nové dokumenty vytvoiené na
zaklad¢€ globalni Sablony Normal.dot.

Automatizace ¢innosti

Automatické opravy

Word obsahuje nastroj ,,Automatické opravy®, ktery umoznuje:

v Automatické opravy chyb na pozadi. NapiSeme chybu a ta je ihned opravena.

v’ Zapsané znaky nahradit znaky jinymi.

v’ Zapsané znaky nahradit partiemi textu.

v Automatické formatovani pfi psani a formatovani.

Jak maji automatické opravy probihat, a jaké znaky se maji opravovat ¢i nahrazovat uréujeme

po zadéani piikazu NASTROJE[AUTOMATICKE OPRAVY... na karté ,,Opravy*“. Vyznam polozek
je jasny z nazvu.

Poznamka:

Vadi-li nam velka pismena, napr. v situaci, kdy piseme:

Vazena pani,

dovolujeme si Vs pozvat ...

A ve druhém odstavci bude velké pismeno (Dovolujeme), zrusime oznaceni polozky ,, Velka
pismena na zacdtku vet .

Nové¢ dvojice slov pro automatické opravy vlozime:
v" Do poli¢ka ,,Nahrazovat“ zapiS§eme chybné slovo nebo znaky, které se maji nahradit a do
policka ,,za:* co mé slovo (znaky) nahradit. Napft. garf za graf.

v~ Stiskem tla¢itka ,,Autom. opravy* v dialogovém okn¢ ,,Pravopis a gramatika“ se nahradi
chybné slovo vybranym navrhem. Dialogové okno se vyvola stiskem klavesy F7, prikazem
NASTROJE|PRAVOPIS... ¢i tlacitkem ,, Pravopis “ ve standardnim panelu nastroju.

v" Stiskem tla¢itka ,,Autom. opravy“ v dialogovém okné ,,Pravopis* se nahradi chybné slovo
vybranym navrhem. Dialogové okno zobrazime prikazem ,, Pravopis...“ v mistni nabidce
vyvolané na chybne napsaném slovu.

v’ Zadanim ptikazu ,,Automatické opravy“ a oznacenim slova v mistni nabidce vyvolané na
chybném slovu.

V dialogovém okné ,,Automatické opravy* jsou dale 3 karty, které maji tento vyznam:

v, Pii psani“ — automatické formatovani pfi psani.

v' ,Automaticky text“ — slouzi automatickému dokoneni nebo nadhradé fetézce znaki
fetézcem jinym.

v',Formatovani“ — automatické formatovani na vyzadani.

Poznamka:
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Automatické opravy jsou velice praktické. Délame-li v§ak v nékterém slovu stdle chybu a tu
nechame automaticky opravovat, jiz se spravny zapis pravdépodobné nenauc¢ime. Chybu
pfestaneme vnimat.

Automatické nahrady bloku textu

Automatické opravy umoziuji zapisem nckolika znakl vlozit celou pasaz textu vcetné
obrazku. Lze tak napft. zédpisem inicial vlozit celou adresu vcetné loga.

Priklad:

Kvétoslav Novak
Nad Pivovarem 1215
123 12 Horni-Dolni

Prosbera

Postup:

1. Oznacime tadky adresy a obrazek jako blok.

2. Zadéame ptikaz NASTROJE[AUTOMATICKE OPRAVY...

3. Do policka ,,Nahrazovat* zapiSeme inicialy, pfipadn¢ je doplnime znakem, ktery se v dané
souvislosti urcité nevyskytuje, napt. KNx.

4. Policko ,,formatovany text“ ponechame oznacené. Do ndhrad se ulozi formatovani textu
vcetné obrazku.

5. Stiskneme tlacitko ,,Piidat* a nasledné ,,OK*.

Nyni, kdyZ zapiSeme KNx, tak se na toto misto vloZzi adresa a logo.

Poznamka:

Stejné nahrady zaveden¢ ve Wordu se pouziji v Excelu a PowerPointu. Nahrady jsou
aplikacim sady Office spolecné. Dvojici slov lze doplnit, upravit i odstranit ve vSech tfech
aplikacich. Pouze ve Wordu vSak mizeme vloZit formatovany text.

Automaticky text

Automaticky text je dal§i zplsob jak zapisem néckolika znakl vlozime celou pasaz textu
vcetné obrazku. Lze tak napt. zépisem inicidl vlozit celou adresu véetn€ loga, konec dopisu,
opakujici se floskule atd.

Postup:

1. Oznacime tfadky adresy a obrazek jako blok. Viz predchozi priklad.

2. Zadame piikaz VLOZIT|AUTOMATICKY TEXT|NOVY. Muzeme téz stisknout klavesy
Alt+F3.

3. Do dialogového okna ,,Vytvofit automaticky text zapiSeme znaky, které maji nahradit
celou adresu véetné loga. Napt. KN text.

4. Stiskneme tlacitko ,,OK*.
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Nyni, kdyz zapiSeme KN t (nemusime napsat KN text), tak se zobrazi komentat (v bublinové
napovede) a stiskneme-li klavesu ENTER, tak se na toto misto vlozi adresa a logo. Budeme-li
vsak psat dale, bublina zmizi a k ndhrad¢ nedojde. Bublina s napovédou textu se zobrazi jiz
po zapisu 4 znak, jsou-li tyto jednoznacné a nekoliduji s jinou zkratkou automatického textu.

Text (automaticky) Ize téz vlozit:

v’ zapisem zkratky automatického textu a stiskem klavesy F3,

v’ prfikazem VLOZIT|AUTOMATICKY TEXT|NORMALNi a vyb&rem zkratky automatického
textu, tzn. KN text,

v pfikazem VLOZIT|AUTOMATICKY TEXT|AUTOMATICKY TEXT..., vybérem polozky
automatického textu a stiskem tlacitka ,,Vlozit®.

Poznamky:

Podminkou pro nahrazovani textu je oznaeni polozky ,,Nabizet polozky automatického
textu* na kart€ ,,Automaticky text“. Ta se zobrazi pfikazem:

v NASTROJE|[AUTOMATICKE OPRAVY...
v VLOZIT|AUTOMATICKY TEXT|AUTOMATICKY TEXT...
Nevhodnou polozku automatického textu odstranime tak, Ze zaddme piikaz VLOZIT|

AUTOMATICKY TEXT|/AUTOMATICKY TEXT..., nebo piikaz NASTROJE[AUTOMATICKE
OPRAVY..., v seznamu oznafime polozku automatického textu a stiskneme tlacitko
,,Odstranit*.

L
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Galerie obrazku

Revize I Informace o uZivateli I Slucitelnost I Urniskéni soubord

Zobrazeni I Ohecné I Opray I Tisk I UlnZit

Pravapis
¥ Automaticks kontrala pravopisu

[~ Skt pravopisné chyby

W Opravy zobrazovat vidy

™ Pouze z hlavniho slovniku

W Preskakovat slova YELKYMI PISMENY

¥ Peskakovat slova s Cislicemi

¥ Ignorowat adresy Internetu a soubaort

¥ Pravidia platici v némiing po jazykové reformé

Wastni slovnik:

ICUSTOM.DIC - I Slowniky ... I|

Gramatika
v automaticks kontrola gramatiky

™ skeyt gramatické chyby + dokurmentu
¥ 5 pravopisem kontrolovat i gramatiku
[~ Zobrazit statistické ddaje éitelnasti

Skl dokumentu:
—|Standard - I

Mastaven... |

Znovy zkontrolovat dokument |

Wlaskni slovnile

J

Jazvk:

|izacni) =l

Oplnd cesta: ... \MicrosoftyProofyCUSTOM.DIC

Skorno

Mastaveni gramatiky

Sty dokumentu:

MoZnosti gramatiky a skl

Comma required before last lisk ikem:
Punctuation required with quotes:
Spaces required bebween sentences:
GFarrnar:

|7 Capitalization

|7 Cammonly confused wards
[# Hyphenated and compound words
|7 Misused words

|7 Megation

I_ Murnbers

|7 Passive sentences

| sl . P

always
never
don't check
inside
outside
don't check

1

2
daon't check. LI

Toney... | Clprawy | Pfidat... | Qdebrat |
[o]4 I Starno |
Grammar:

[# Capitalization
|7 Commonly confused words
|7 Hyphenated and compound wards
|7 Misused words
|7 Megation
I_ Murmbers
|7 Passive senkences
[¥ Possessives and plurals
|7 Punctuation
|7 Relative clauses
I_ Sentence structure
[# Subject-verb agreement
|7 Yerb and noun phrases
Shyle:
[ Cliches
[ cColloquialisms
I_ Zontractions
I_ Gender-specific words
I_ Jargan
[ Sentence length (mare than sixty words)
I_ Sentences beginning with And, Eut, and Hopefully
I_ Successive nouns (more than three)
[ Successive prepositional phrases (more than three)
[~ undear phrasing

[ 1]

Storna

| ObnnvitvEgl

Nastaveni kontroly pravopisu a gramatiky
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I_ Wordiness
[ wards in split infinitives {mare than one)




Jazyk HE
Qznacte jazyk wybraného texku:

FEe Anglicting (LISA) 3
e MEmiina (Mémeckno)
e Slovensting

Afrikanstina
Albanstina :I

Ffi kontrole pravopisu se automaticky pougije
slovnik pro zvoleny jazvk (je-li k dispozici),

™ Meprowvadet kontrolu pravopisu ani gramatiky
W automaticky rozpozndvat jazyvk

Wychozi.. | QF I Skorno |

Dialogové okno pro vybér jazyka a nastaveni kontrol

Slovo, které-nebylo-nalezéno-ve-slovnicich-je-podtrZzeno- Eervenou- vinovkou-a-zobrazi-se-jako-
mozZna-chyba-vedialogovém ¢ | nalezeno

Preskakowvat
Pridat

Automaticke oprawy ¥
Jazvk 3
“\59' Pravopis... 1

Pravopis: Cedtina

MNeni ve slovniku:

Slove, které-nebylo-nalezéndq-ve-slovnicich je- ﬂ PFeskodit I

poc{trz:e no-Ceryno u-vlno :Jko u-a-f.ob razi-se:j ‘s:ko Preskakovat —
moZna-chybgv dialogovém-okné- Pravopis™ —_—

;| Pidat II

Zaménit |
Zamenovat |
LI BUbom, DRy |

Jazyk slovnilu: Cestina j

@l MozZnasti... | Zpet | Skarno |

S

Detekovana chyba a reakce na ni
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Pravopis a gramatika: Cedtina EE3

Meni ve slovnilu:

Slove, které-neb ylo-nalezénli-ve-slo wnicich-je- ﬂ Pfeskodit I

podirZene-tervenou vinovkoura-zobrazi- se-jako- Preskakavat |
moinachyba vodialogovém-okné- Pravopis™

d Ffidat |
WERHIVE
[ | zaménit |

Zamenoyat |
;I Aukom, oprawy |

Jazvk slovniku: Zesting j
I Konkrolowat gramatiku

@l Moznosti... | Zpét | Storno |

Dialogové okno pro opravu chyb a gramatiky

Slovo, které-nebylo-nalezénot ve-slovnicich-je- podirzeno- Eervenou-vinovkou-a-zobrazi-se-jako-
mozna-chyba-vedialogovém- okné-  Pravopis®“.q|

1 Pravopis a gramatika: Cetina 7| x|
Tl Meni ve slovniku:

Slovo, které-nebylo-nalezéno-ve-slovnicich-je- ﬂ Obriovik I

poc{trzreno-cerven_ou-vlno:wkou-a-;zobrazrse.-Jia‘ko- Paskakavat |
moZna-chyba-vdiale govém-okné- Pravopis™
=] Pfidat |

Iawrhy:
= Zaménit |
Zam&fiowvat |
LI Autom, opravy |
Jazyk slovnik: I(feEtina j
I™ kontralovat aramatiku
@l [MoZnost. .. Zpét | Storno |

Pfima oprava slova v textu

Slovo, které-nebylo-nalelzéno-ve-slovnicich-je-podirZeno- ¢ervenou-vinovkou- a-zobrazi-se-jako-

mozni-chyba-vedial|  nalezeno Jazyk 71|

ﬂ Ffeskakovat Qznacke jazvk wybrangho bextu:
f Pﬁ_dat o MEmEina {NEmeckno)

o Anglickina (USA)

Automatické oprawy P

i MEmgina (NEmecko) “‘55’.Slu_:w?r.|§tina
& Bravapis... |T Cesting E:Z::gtsi:ana [
Anglictina (USA)
Slovensting Pfi kontrole pravopisu se automaticky pouZije

slovnik pro 2voleny jazvk (e-li k dispozici).

@ Mastavit jazyvk...

I Meprowadét kontrolu pravopisu ani gramatiky
W Automaticky rozpoznévat jazyk

Wychozi. .. | (0] 4 I Storno

UrCeni jazyka u chybného slova
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Doslo ke zvéffeni-nebo zmengeni. |

1 | it
ﬂ Frapir o at:

1 BR, wlosit

A Pismo...
=% Odstavec...

1= Odrédky a Sslovan...

% Hypertextowy odkaz...

ETT—

Tezaurus... "

Tezaurus: Cestina

zvelideny
ZviEeny
zesileny
roZmnoZeny
rozhojnény
Zvvseni
weyskUpriowani

wzrist

Tezaurus: Ceftina

Malezeno: Mahradit synonymenn:
I;étEnani % vI Izvelic"en\;?
Ay 2vyEeny
z v (pridavneé jména) zesileny
rozmnoZeny (pridavné jméno)
zvyieni (podstatné jména)
Antonymna
- | -
Mahradit | Hledat Prsgdchozi | Skorno |
i
Nalezeno: \ Mahradit synonymenm:
IzvétEeni j Hrozmnoien?
" n

rozhojnény

vyEeni (podstatné jmeno)

Ankaryma

Nalezeno: Mahradit synonymemn:
IzvétEenl’ j 2wyent

2] x] W znany:

wstupRovani

Malezeno: Mahradit ankonymemn: 2velifeny (pFidavné jména) ;I wzriist
e — piidavné jréno
IZ'\-’BtSEI‘II j |2mensenl L :
. N
yznamy:
zvelifeny (piidavné jméno) = !
FozmnoSeny (piidavné jména) Malezeno: Mahradit synonymenn:
zwwEeni (podstatng iména IzmenEenf j |zm|'rn§n3'f

Nahradit |

Predchozi

| poldes (podstatné jména)
Ankaryma

Prace s tezaurem

Pravopis a gramatika: Anglictina [USA) EH |

Order of Wards;

I'lo ve-the-yud. :

Jazvk. slovnilu;
¥ Konkrolowvat gramatiku

o

«] | Preskadi

Preskodit pravidlo |

Dralsi weka

Zamenit |
=
IP.ninEl:ina (Usa) =l
MoZnosti... Zpet | Storno

Dialogové okno pfi kontrole gramatiky
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Automatické opravy: Ceftina BE Y¥ijimky automatickych opray [ 7]

Oprawy | Pii psani | Automaticky: bext | Formétovénl’l Pryni pismeno I POéatecni YEIkE I Dalsi oprayy |

¥ oprava Dvou POEAtednich YElkych Fismen Wiingke |
- I Meménit na velka po:
IV Welka pismena na zadatky vt Il

™ welkd pofatedni pismena u nézv dni 3, 3
ladr
¥ Opravit nechténé zapnuti klévesy cAPS LOCK aj.
. . ang.
¥ Mahrazovat bext behem psani ap.
Mahrazovat: za [% prosky bext € Formatovans bext apod. PFidat |
Igrfu IgraFu atd. LI

Odstranit

W automaticky pfidat slova do seznamu 4'
] f’

(r) ® oK I Storna |
(tm) TH

i ® Vyjimky automatickjch opray HE
:-( @ e = z
3 @ | Prni pismeno  POZatedni VEKA | Dalsi opravey I

Pfidat I Odstranik |

¥ automaticky pout ndvrby kontraly pravopisu

|
ik | Storno | -
durhé druhé ;I =
ERE dalsi =l Pidat |
el ale -

Odstranit
W automaticky pfidat slova do seznamu 4'
Ok I Zavilt |

Meopravowat:

Mahradit | Odskranit |

Dialogové okno pro nastaveni automatickych oprav
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Automatické opravy: Cestina [ 2] |

CIpravy | Ffi psani I Bukomaticks bexk | Formatowani |

¥ Cprava Diou POEatednich YElkyich Plsmen Wik . |

¥ Welka pismena na zatatky wit

™ welkd potatedni pismena u nazvi dni

¥ Opravit nechténé zapnuti Kavesy caPs LOCK

—Iv¥ Tahrazowvat text bEhem psani

Mahrazowvat: za: (™ prosty bexk % Formétovany ket

LA " .

! Evétoslavw Novaky

k ti k tobé |

k. il el

kaj jak. ==

kameny kamenny

kaidy kaZdy

kazdy kaZdy

ks [l ll
Pridak I Cdstranik |

¥ automaticky pousic nvrhy kontroly pravopisu

0.4 | Skarnio

Automatické vlozeni textu pomoci automatickych oprav

Opravy HE
Dprawy | Ffi psani  Aukomaticky bexk | Furmétovénl’l

¥ mMabizet polodky automatického kextu
Mabidnuté poloZky prijmete klavesou Enter,

Zadejte polozky automatického kextu:

ficrs Text] Pfidak |
Odskranit |
mibroz [
MNazew a cesta e
Mazew souboru Panel naskrojd |

OSOBK =]

Evétoslav-Novaky

Nad-Prrovarem-12159

1231 2. Horni- Dolnil
kide bledat: IvEechny aktivni £ablony j

0K | Storno

Vytvorfeni a vlozeni automatického textu.
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V¥ytvorit automaticky text EE

Wiord wybvait poloku automatickéha
textu z akkualnibio wwbéra,
Mazew poloZky automatického kexbu:

fm et

874 I Storno

KwEtoslay Mowak
Mad Pivovarem 1215

TN
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