TEMA: Korekturni nastroje

Zaméstnankyné spolecnosti NasSe Zahrada, kterd md na starosti vyrizovdni korespondence
napsala odpoveéd na dopis zdkaznice. V dopise je tieba zkontrolovat pravopis a gramatiku.

Zadani:
Oteviete soubor KontrolaPravopisu.doc v adresati soubory/03_Word/.

1.

9.

Pomoci automatickych oprav nastavte, aby se po napsani zkratky nz vepsal do
dokumentu text Nase zahrada, a.s. Na konci dokumentu pod textem Alena
Neradovd, vedouci Oddeéleni pro styk se zdkazniky tuto zkratku vyzkousSejte.
Nastavte v dokumentu automatické déleni slov.

V poslednim odstavci dokumentu nastavte jazyk pro kontrolu pravopisu a
gramatiky na ,,Cestina‘.

Vypnéte v dokumentu automatickou opravu velkych pismen na zacatku vét.
V dokumentu je vidét nékolik cervené podtrZzenych slov. Nechte tedy
v dokumentu zkontrolovat pravopis a gramatiku.

Prvni slovo Greenovd (ptijmeni, neni to tedy chyba) nechte preskocit.

Dalsi slovo kyselich nechte opravit na spravny vyraz kyselych.

U dalSiho slova crassula (druh sukulentnich rostlin, neni tedy chyba) nechte
prreskodit vSechny vyskyty v dokumentu.

Dalsi slovo lepci nechte automaticky opravovat na spravny vyraz lepsi.

10. Dalsi latinska slova - maranta leuconeura erythroneura - pridejte do slovniku.
11. Piesunte se na zacatek dokumentu a umistéte kurzor na slové duleZity, které se

nachazi tésné v blizkosti konce prvniho odstavce. Spustte Tezaurus a slovo
dulezity nahrad’te synonymem vyznamny.

12. Nakonec odeberte pridana slova do seznamu (v¢etné automatickych oprav),

aby dalsi studenti u tohoto pocitace mohli provést s dokumentem stejné operace
tykajici se kontroly gramatiky a pravopisu.

13. UloZte dokument a uzavrete jej.

Reseni



ReSeni:

Nabidka Soubor/Oteviit, nebo tlacitko Otevrit na standardnim panelu. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat dokument
KontrolaPravopisu.doc, tlaCitko Otevrit.

Provedeni dkoli:

1. Nabidka Nastroje/Moznosti automatickych oprav.../ do pole Nahrazovat:
vepsat text nz, do pole Za: vepsat text Nase zahrada, a.s., tlacitko Pridat.
Umistit kurzor dle zadani, vepsat zkratku nz, po zmacknuti mezerniku se vepise
cely nadefinovany text (Word provede automatickou opravu pii psani).

2. Nabidka Nastroje/Jazyk/Dé€leni slov.../zatrhnout Automatické délent slov.

3. Vybrat text posledniho odstavce. Nabidka Nastroje/Jazyk/Nastavit
jazyk.../Cestina. Text v poslednim odstavci bude nyni automaticky
kontrolovan dle ¢eského slovniku.

4. Nabidka Nastroje/Moznosti automatickych oprav.../Velka pismena na
zacatku vét.

5. Nabidka Nastroje/Pravopis... nebo tlacitko Pravopis na standardnim panelu
néstroji. Zobrazi se dialogové okno Pravopis a gramatika: Cestina, v ném?
se zvyrazni prvni slovo, kterému Word neporozumél - Greenovd.

6. Kliknout na tladitko Presko¢it, ¢cimz Word slovo pieskoc¢i a pozastavi kontrolu
na dal$im slové, kterému nerozumi - kyselich.

7. V oblasti Navrhy vybrat slovo kyselych a pak kliknout na tlacitko Zameénit.
Word pravopisnou chybu opravi, dalsi zvyraznéné slovo bude crasula.

8. ProtoZze se jednd o spravné slovo, kliknout na tlacitko Preskakovat. Word
vSechny vyskyty tohoto slova v dokumentu pii kontrole pfeskoci. Déle se Word
zastavi na slové Lepci.

9. V oblasti Navrhy vybrat slovo Lepsi a kliknout na tlacitko Automatické
opravy. Word bude automaticky opravovat slovo lepci jiZ pti jeho napsdni.

10. Word se nyni zastavi na tfech dalSich latinskych slovech. Postupné kliknout na
tlacitko Pridat do slovniku. Word tato slova jiZ pfist¢ nebude oznacovat jako
chybnd. Pokracovat v kontrole dokumentu az do konce.

11.Pfemistit kurzor na zacatek dokumentu. Kliknout na slovo duleZity, které se
nachdzi  tésné¢ v blizkosti  konce  prvniho  odstavce. Nabidka
Nastroje/Jazyk/Tezaurus... (nebo kontextova nabidka slova
duleZity/Synonyma). Objevi se dialogové okno Tezaurus, v némz se zobrazi
vyznamy sdruZené se slovem dlleZity a seznam synonym. V poli Nahradit
synonymem je vybrano slovo vyznamny, které se v daném kontextu hodi, takze
kliknout na tlacitko Nahradit. Word nahradi slovo dulezity slovem vyznamny.

12. Nabidka Nastroje/Moznosti.../zdlozka Pravopis/tlacitko Znovu zkontrolovat
dokument. Word odstrani ze svého seznamu slova, kterd se maji pii kontrole
dokumentu pieskakovat. Dale nabidka Nastroje/MoZnosti automatickych
oprav/v poli Nahrazovat: napsat slovo [lepcéi. Word najde v seznamu
automatickych oprav vyraz lepci a zvyrazni taddek s timto vyrazem a slovem
lepsi, kterym se dany vyraz automaticky nahazuje. Kliknout na tlacitko
Odstranit pro odstranéni této automatické opravy ze seznamu. Stejnym



zpisobem odstranit automatickou opravu pro vyraz nz. Nakonec ruéni
odstranéni pifidanych slov do slovniku custom.dic: Najit soubor cystom.dic
v pocitaci (nabidka Start/Hledat/nechat hledat soubor custom.dic (musi byt
zapnuto prohledavani skrytych souborii). Po nalezeni souboru na néj dvakrat
kliknout pro otevieni jeho obsahu v Poznamkovém bloku. Vybrat posledni tfi
vlozena slova maranta, leuconeura, erythroneura a vymazat. UloZit soubor se
slovnikem. Podobnym zptisobem Ize slova do slovniku hromadné ptiddvat nebo
je upravovat.

13.Nabidka Soubor/Ulozit nebo tlaCitko UloZzit pro uloZeni upraveného
dokumentu. Tlacitko Zavf¥it.

Zpét na zadani




