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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

pro praci, s postou v prostredi MS OFFICE. Spolec¢na
kontrola cinnosti je provadena pomaoci
dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Kontrola pravopisu

Stejné jako ve MS Wordu nebo MS Excelu je i v MS Outlooku zapnuta standardné
kontrola pravopisu, znamena to, ze hned pii psani vyhledava Outlook pieklepy nebo slova,
ktera nezna ze svého slovniku v daném jazyce. Nechybi ani semikontrola gramatiky, tedy
hlidani shody podmétu s piisudkem, pada a koncovek.

Vyhoda je, Ze kromé online kontroly, kterou si muzete vypnout, si muzete zkontrolovat

gramatiku e-mailové zpravy pied jejim odeslanim, coz je vyhodné u pomalejSich pocitact.

Kontrola gramatiky se zapina nebo vypina v moznostech aplikace MS Outlook 2007,
zvolte v aplikaci nabidku Nastroje a vyberte volbu Moznosti. Na zalozce Kontrola
pravopisu zatrhnéte Pred odeslanim vzdy zkontrolovat pravopis. Nebo si nechte
kontrolovat gramatiku pii psani a kliknéte na tlac¢itko Kontrola pravopisu a automatické

opravy a tady zvolte Oznacovat gramatické chyby pri psani a S pravopisem kontrolovat

i gramatiku.
r ~
MozZnosti aplikace Outlook l P i
-
Obecné . . P . p . i
Zména nastaveni pro vytvarené a pfijimané zpravy
[ Poita |
Kalendaf Vytvafeni zprav
Kontakty jrj Zména nastaveni pro Gpravy zprav MoZnosti editoru... L
Ukoly Vytvaret zpravy v tomto formatu: | HTML El

Poznamky a denik

AB [] Pfed odeslanim vidy zkontrolovat pravopis Pravopis a automatické opravy... ]

Hledani
Ignorovat plvodni text pfi odpovédi nebo pfedavani dal
Mobilni telefon

Jazyk __,'E Vytvafeni nebo zména podpist zprav Podpisy...

Upfesnit

U aplikace MS Outlook 2010 vyberte menu Soubor vlevo MozZnosti a v otevieném
dialogovém okn& MoZnosti aplikace Outlook v zalozce PoSta v sekci Vytvafeni zprav je
moznost vybrat volbu Pred odeslanim vZdy zkontrolovat pravopis, standardné je zaskrtnuta
volba Ignorovat puvodni text pii odpovédi nebo piredavani (neni divod kontrolovat to, co
Vam doslo, pouze to co jste vytvorili sami). Tlacitko Pravopis a automatické opravy nam

v nové otevieném dialogovém okné€ umozni specifikovat poZadavky na kontrolu.
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e “=%  Pokud chcete online kontrolu
o Nt st ovn zaSkrtnéte volbu Oznacovat
s gramatické chyby pFi  psani
a S pravopisem kontrolovat
I gramatiku
Tlac¢itko MoZnosti automatickych
oprav
nastavuje vlastnosti pozadované
e kontroly a moznych netmyslnych
pfeklepﬁ ] e o (-2 |
Nyni kdyZ mapiete v texty | e
gramatickou chybu, napt. ,,Pavel §la do Z::;J‘g”;;;;;?:dwm i
obchodu® oznaéi ji MS OUHOOK ||| e s s mysesimpisren

zelenou vinovkou. Pro nabidnuti
opravy kliknéte na dané slovo pravym
tlacitkem mysi (nabidnutd oprava ale
nemusi byt vzdy spravna, protoze
kontrola nemusi pochopit skute¢ny
vyznam véty. Proto je lepsi opravit
vétu rucné.

V  ptipadé

pravopisu  funguje

vielka poatesni pismen
Opravit nechtné zapni

MNahrazovat text b&hem psani

Mahrazovat:

Za: (@ Prosty text

@ u nazvid dnd
uti Kavesy cAPS LOCK

Formatovany text

Automaticky pougit navrhy kontroly pravopisu

kontrola obdobné¢, chyba, pteklep nebo neznamé slovo se oznaci ¢ervenou vinovkou. Pro

nabidnuti opravy Kliknéte na dané slovo pravym tla¢itkem mysi a zvolte spravné slovo, nebo

pokud se nejedna o chybu napt. pfijmeni a podobné zvolte moznost Pfidat do slovniku.



