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Inovace a zkvalitnéni vyuky prostrednictvim ICT

MS Word

Karta ,,Revize* - pravopis a komentai‘e

Ing. Silvana Zarska

VY _32_INOVACE_37 - 18

Cilem je upozornit studenty na dal$i moZnosti ulehfeni prace
s MS Word v oblasti pravopisu a komentai.

DUM je urcen pro vyuku piedmétu Vypocetni technika v 1. roéniku
oboru STR a TLY. Vytvoten byl v prosinci 2013.
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11 Karta ,Revize*

11.1 Kontrola pravopisu

nabidne  rizné  zdroje prelozi vybrané slovo do
informaci, i na webu zvoleného jazyka
o d2 | &a -
il .
Dlomu YoZeni Rog dzeni stranky Cdkazy
w =[= a" i3 Komentaf k prekladu ~
@ Mastavit jazyk
Pravopis a Zdroje Tezaurus Prelodit oo |
gramatika informaci 23] Pocet slov
i Kontro apisu

N\

X

provede pravopisnou
kontrolu celého dokumentu

najde synonyma

Nastaveni moznosti kontroly pravopisu najdeme v

Tlacitko ,,Office* - MoZnosti

Zde doporucuji zachovat vychozi nastaveni a pro zajimavost si projit ,,Nastaveni®,
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MoZnosti aplikace Word

Chlibené

Zaobrazeni

Kontrola pravapisu a mluvnice l
UloZit

Upfesnit

Pizpisahit

Daplriky

Centrum zabezpedeni

Zdraje informaci

|_7/‘1 Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.

Moznosti automatickych oprav

Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pri psani:

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Pieskakaovat slava VELKVIMI PISMENY

Preskakovat slova obsahujicl dislice

Preskakavat internetové adresy a adresy soubord
Qznadit opakujici se slova

Mémdina: PouZit pravidla platna po reformé pravopisu

[ Mavrhovat pauze z hlavniha slovniku
Vlastni slavniky...

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word

Kontrolovat pravopis pfi psani

Pouzivat kontextovou kontrolu pravopisu
Oznacovat gramatické chyby pii psani

S pravopisem kontrolovat i gramatiku

[ Zobrazit statistické udaje citelnasti

Styl dokumentu: |Gramatika—5tyl v| | Mastaveni.., |

’ Znovu zkantrolovat dokument ] l

Vyjimky pro: |E~'l_] W_32_INOVACE_B?-LS.docIV|

|:| Sknit pravopisné chyby pouze v tomto d mentu

] skrjt gramatické chyby pouze vtom akumentu

Moznosti automatickych oprav...

QK ] ’ Storno

MNastaveni gramatiky

Skyl dokumentu:

Gramatika+ sk

MozZnoski gramatiky a stylu:

Madbytecna slova
Chyba byvkajici se sloves
Chyba byvkajici se 2ajmen

Chybny slovosled

Chyba w pouZiti pfedloZe

Chybé&jici nebo prebyvajici 2arka ve wété ~

Zhvba ve tvarech slova - preklepy, spfezky aj.

Chvba ve imenné skupiné
Chyba we shadé u slovesa

Chyba we valenci - obligatornost, pad...
Zhvba ve vokalizaci pfedloZek

Chyba we shodé prisudku s podmétem
[ Pravdépodabné chyba ve shodé piisudiu s podmétem
— 1 1

k

W

Obnovit wie

[ i l[ Storno ]
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11.2 MoZnosti automatickych oprav

Editor ndm jiZ pfi psani textu umoziuje pouzit fadu oprav dle typografickych pravidel

a dalsich prednastaveni.

Dal$i moZnost pro urychleni prace je nahrazovani textu béhem psani.

Automatické opravy: Cestina

Automaticky Format Inkeligentni z

fukarnaticke oprawy | Automatické oprawy pro matematiky Automaticke GpgSvy Formatu pii psani

Zobrazit taditko MoZnosti automatickych opray
Opravit DYE POCAtedni VEIkA Pismena

[ ] welka pismena na zadatky wit

[] Psat prvni pismena v bufice tabulky velkym pismenen
[] welks potatedni pismena u nazvi dni

Cpravit nechténgé zapnuti klavesy caPs LOCK

Mahrazovat text bEhem psani

Wiy

Mahrazowat: Za
|5F‘§ Stitedni priimyslova skolal
(e -
)] 5 3
iri ]
|:t|'|'|:| TH
i 2]
- ]
] 2] el
Automaticky pougit navrby konkroly pravopisu
[ Ok, ] ’ Skarno
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Automaticke opravy

Automaticky Format Inteligentni znacky

Autornatické opray Autarnatickd opravy pro matematiku | i Automaticke dpravy Formatu pfi psani

Mahrazowat pii psani
"Rovné" uvozavky oblimi® anglické Fadowé Sslovky: {1k jako harni index
Mezery pok, s, v a z pevnymi mezerami [ Spojovniky (- pomiikou (—)
] #Tuné* & _kurziva_ skukednym Formatovanim

Internetove a sitové cesty hypertextovymi odkazy

Mezery po jednopismennych predlozkach pevnymi mezerami (pouze text v Cesting)
Formatovat pi psani

Automaticke odrazky Automaticke Sislowani

Céry chraniceni Tabully

[] peddefinovand styly nadpist

Pfi psani automaticky
Formatovat zacatek polozky seznamu podle predchozi polozky
Mastavit levé a prvni odsazeni Héavesami Tab a Backspace

[] pefinovat styly na zakladé formatowani

OF ] ’ Skarna

Automaticke opravy

Automaticks opravy Aukomaticke opravy pro matematiku Automaticke dpravy Formatu pfi psani
Automaticks Format Inteligentni znaéky
Piouzit
Pieddefinované styly nadpisi autaomaticks odrasky
Skyly seznamd Jiné skyly odskavod
Mahradit

"Rovng" uvozaovky Loblymi®

anglické Fadawé Sslavky (158D jako harni index

Zlomky (112 znakem zlomki {14)

Spojoniky (-} pamitkou (=)

*Tufné* a _kurzivu_ skutednym Formatoyvanim

Internetoveé a sitove cesty hvpertextorymi odkazy

Mezery po jednopismennych predlozkach pevnymi mezerami (pouze text v Cesting)

Zachoat
Styly
Formatosat autarnaticky

E-mailowé dokumenty we Forméatu prostého textu

(o4 | ’ Storno
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11.3 Komentare

Opravujeme-li cizi dokument, pak s vyhodou pouZijeme komentafe. Svij nazor umistime
k vybranému mistu. A ten se nasledn¢ objevi v pravé ¢asti dokumentu.

Karespondence Revize Zobra
™ e e J
Mowy Odstranit Predchozi Dalsi
komentar

Komentar
Komentare

Opravujeme-li cizi dokument, pak svihodou pouZijeme komentdfe. Sviij ndzor umistime

k vvbranému mistu. A ten se ndsledné objevi v pravé édsti Eiokmnemli Komengtaii [SZ1]: chtilo by to néjakou
ukszku
Korespondence Revize Zobra
Novy
komentar
Komentar

Prace s komentafi tzce souvisi s ¢asti ,,Sledovani* a ,,Zmény*. To je ale jiz nad rdmec této
kapitoly.
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