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Kontrola dokumentu

1 Vyznam

Program Word umoznuje rychle zkontrolovat pravopis a gramatiku ce

ého textu v dokumentu. Kromé

toho také umoznuje pribéznou kontrolu dokumentu zvyraziiovanim chyb prostfednictvim barevnych
vinovek, pripadné text v zavislosti na nastaveni upravuje automaticky.

ZpUsob kontroly se nastavuje v poloZce Soubor — MozZnosti — Kontrola pravopisu a mluvnice.

Moinosti aplikace Word

(9|l

Obecné

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulogit

Jazyk

Upiesnit

Piizpisobit pds karet

Panel nastrojii Rychly pistup
Dopliiky

Centrum zabezpeéeni

'?/BCJ Uréete, jak ma Word opravovat a formatovat text.

Moznosti automatickych oprav

Uréete, jsk mé Word opravovat a formatovat text pfi psani: | MoZnosti automatickych oprav.

Pfi kentrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office

Preskakovat slova VELKYMI PISMENY

Preskakovat slova obsshujici Eislice

Preskakovat internetové adresy a adresy soubort
Oznagovat opakuici se slova

Néméina: Pouzivat pravidla platna po reformé pravopisu

[] Navrhovat jenom z hlavniho slovniku
Vlastnj slovnily...

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word
Kontrolovat pravopis pfi psani

Oznacovat gramatické chyby pii psani

Casto zaméfovana slova

S pravopisem kontrolovat | gramatiku

[[] Zobrazovat statistické idaje Eitelnosti

Styl dokumentu: |Zakladni kontrola] = |
Znovu zkentrolovat dokument
Vjimky pro: ] DUM 12 Kontrola pravopisu

[] Skrt pravopisné chyby pouze v tomte dokumentu
[T] Skt gramatické chyby pouze v temto dokumentu

Upozornéni — jedna se o kontrolu, kterou provadi program, nespoléhejme tedy na stoprocentni
Uspésnost. Pouzivejte ji pouze jako pomucku a nezapomerite po sobé dokument dlikladné predist,
pfipadné mu dileZitych dokumentl pozadat dalsi osobu.

2 Kontrola

SOUBOR
ABC

Pravopis a
gramatika

Kontrolu pravopisu a gramatiky spustime:

Karta Revize — Pravopis a gramatika
Kldvesa F7

Kliknuti na obrazek knizky ve stavovém fadku



Kontrola pravopisu — porovnava slova v dokumentu se slovnikem, u neznamého slova se zastavi.
Z toho vyplyva, Ze mlZe hlasit neexistujici chybu (cizi slova, nazvy, odborné terminy ...), pfipadné
chybu nenajde (preklep, jehoz vysledkem je existujici slovo, napft. pes, les, ves ...).

Kontrola gramatiky — kontroluje i vyznam slov ve vété, chyby jazykové, interpunkci, typografické
chyby apod. Opét je nutné zdlraznit, Ze vysledek neni vidy stoprocentni.

Po spusténi se objevi vpravo podokno uloh s informaci o chybé (pravopis, gramatika) a nabidkou
reseni.

2.1 Pravopis

Kontrola pravopisu M
floorball
Preskofit Pieskakovat Pridat

flarbal
florbalu

Zaménit Zamériovat

e Oprava chyby pomoci navrh, které Word zobrazi — vybereme slovo v seznamu navrht a
kliknéte na Zaménit, pfipadné pro automatické nahrazovani v celém dokumentu Zaménovat

e VloZeni slova do slovniku — volba PFidat, pouzijeme u existujicich slov

e Preskoceni slova — volba Preskocit, pripadné Pfeskakovat (dané slovo v celém dokumentu)

2.2 Gramatika

Gramatika v X

akcich jako

Preskocit

Zaméfite akcich jako za akcich, jako

Zaménit

Chybéjici nebo prebyvajici tarka ve vété
Pied spojkami (kromé slu€ovacich spojek] mezi dvéma
vétami je tieba psat Earku.

e Oprava chyby pomoci navrhi, které Word zobrazi — vybereme z nabidky a volba Zaménit
e Preskoceni chyby — volba Preskocit

2.3 Automaticka kontrola

Kontrolu mizZeme nastavit tak, aby se dokument kontroloval hned pfi psani. Chyby pravopisu budou
podtrzeny cervenou vinovkou, chyby gramatiky modrou (resp. ve starsSich verzich Wordu zelenou).
Opravy a zmény mlzeme délat rovnou pti psani — na oznacenou c¢ast klikneme pravym tlacitkem mysi
a vybereme z nabidky, pfipadné opravime rucné.



3 Procvicovani
Oteviete dokument ¢asopis2 a zkontrolujte pravopis i gramatiku. Zaroven v dokumentu odstrante
vSechny nezobrazené typografické chyby.



