Nastaveni textového editoru Word (2021)

Tento navod vam pomuze nastavit si Word tak, abyste pfi psani pfedchazeli
nejCastéjsSim chybam, a tim si Setfili Cas pfi kontrole a opravach, pfipadné penize,
protoZe i korektorka (nebo korektor) opravi vas text rychleji.

Oteviete novy soubor.
V pasu karet kliknete na kartu ,Soubor*.
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PFepne se na stranku s moznosti otevieni nového souboru, ale také s rliznymi dalSimi
informacemi.

Tentokrat kliknete na ,DalSi, a pak ,moznosti“ (v nékterém zobrazeni mozna vidite
rovnou ,Moznosti“).
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Zobrazi se karta, ktera opét umozrniuje spoustu riznych nastaveni. Vy zvolite
.kontrola pravopisu a mluvnice®.

Obecné

Zobrazeni / Qz’
’ Kontrola pravopisu a mluvnice MozZnosti automatickych oprav —_—

Moznosti aplikace Word

ziBC Urcete, jak ma Word opravovat a formatovat text.

Centrum zabezpeceni

Ukladani Urcete, jak mé& Word opravovat a formatovat text pii psani: | Moznosti automatickych oprav... | B

Jazyk
Pfi kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office

Pristupnost

[] Pteskakovat slova VELKYMI PISMENY
Upfesnit

[[] Preskakovat slova obsahujici ¢islice
Pfizpusobit pas karet [ Preskakovat internetové adresy a adresy soubord
Panel nastroju Rychly pristup [[J Oznagovat opakuiici se slova

[J Némé¢ina: Pouzivat pravidla platna po reformé pravopisu
Doplriky

[[J Navrhovat jenom z hlavniho slovniku

| Vlastni slovniky...
Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word

[] Kontrolovat pravopis pfi psani

(] IOZQaéovat gramatické chyby pfi psanl]

[7] Casto zamériovana slova

[[] s pravopisem kontrolovat i gramatiku

Na zobrazené karté vidite:

»,Moznosti automatickych oprav® — t€ém se budeme vénovat za chvilku.

,PFi kontrole pravopisu ..."

Preskakovat slova VELKYMI PISMENY - pokud tuto moznost zvolite, nebudou
slova, ktera napiSete velkymi pismeny kontrolovana automaticky, musite si je
zkontrolovat sami.

Preskakovat slova obsahuijici Cislice — napf. pokud Casto piSete o néjaké firmé,
ktera ma v nazvu kombinaci pismen a Cislic (nap¥. U2, 4U), doporucuiji tuto
moznost zaskrtnout, protoze jinak vam ji bude systém hlasit jako chybnou.

Preskakovat internetové adresy a adresy souboru — plati podobné, jako u slov
obsahujicich Cislice. V obou pfipadech to ale znamena také to, Ze si takova
slova budete muset zkontrolovat sami.

Oznacovat opakuijici se slova — kdyz tuto moznost zaskrtnete, bude vam
systém hlasit slova, ktera se opakuji brzy za sebou (jisté si ze Skoly
pamatujete, ze byste urcité neméli mit stejné slovo vicekrat v jedné vété).

Némcina ... — kdyz zaskrtnete, bude vam systém béhem psani hlasit chyby
v némciné — poméfovano pravidly po zméné, ktera probéhla nékdy na zacatku
tohoto stoleti.
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e Navrhovat jenom z hlavniho slovniku — pokud si vytvafrite vlastni slovniky vami
Casto pouzivanych, ale v hlavnim slovniku nezafazenych slov, doporucuiji
nechat nezaskrtnuté.

,PFi opravé pravopisu a gramatiky ...“

Pokud vite, Ze vam uvedené oblasti délaji problémy, zaskrtnéte je. Jen prosim
vsechny navrhy, které vam potom systém pfi psani udéla, peclivé zvazte — stale
jesté neumi Cesky dobre.

Nyni k slibenym ,Moznostem automatickych oprav®.

Kdyz si kliknete na tlacitko, zobrazi se vam dvé karty — ,Automaticky format“ a ,Akce".
Druhou zminénou se zabyvat nebudeme, zaméfime se jenom na kartu ,Automaticky
format“. Ta se déli na dalsi tfi.

Automatické opravy: Ceétina

Automaticky format Akce

opisu a mluvnice Automatické opravy Automatické opravy pro matematiku Automatické Gpravy formétu pfi psani

D Zobrazit tlacitko MozZnosti automatickych oprav

[[] Opravovat DVé POg4te¢ni VEIké Pismena Vyjimky...

D Velké pismena na zagatku vét

[ipsat prvni pismeno v burice tabulky velkym pismenem:

[ velka pocéte¢ni pismena u nazvd dni

l4s karet O Opravit nechténé zapnuti klavesy cAPS LOCK
Rychly pistup Nahrazovat text béhem psani %=
Nahrazovat: Za: Prosty text Formétovany text
zpeceni
A
(e) €

Pridat Qdstranit

Automaticky pouzit névrhy kontroly pravopisu

Na prvni, nadepsané ,Automatické opravy“ upozorfiuji hlavné na moznost ,Velka
pismena na zacCatku vét“. ACkoli se tato moznost zda jako Sikovna, pokud ji mate
nastavenou, je to ta, ktera mlze za to, se vam napiSe velké pismeno na zacatku
fadky, i kdyZ o to nestojite.

Napfriklad:

Vazeny pane,
Piseme Vam, abyste zaplatil ...

Nevim jak vy, ale ja se s tim vZzdycky tak nazlobim, Ze tuto mozZnost nezaskrtavam.
Podobné jako moznost ,Velka pocate€ni pismena v nazvu dnd“.

DalSi moznosti vysvétlivku nepotrebuiji.

Tabulka, ktera je pod zaskrtavacimi poli, je nastavena vcelku dobfe. Osobné
nemam rada obrazkoveé smaijliky, tak z ni odebiram ty, které pouzivam nejcastéji. ;)
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~7Automatické opravy formatu pfi psani*

je dalsi karta, ktera nas zajima. Kdyz na ni pfekliknete, uvidite dalsi moznosti
nastaveni.

Automatické opravy 2 X
|—— Automaticky format Akce
ice Automatické opravy Automatické opravy pro matematiku . Automatické Gpravy formétu pfi psani

Nahrazovat pfi psanf
“Rovné" uvozovky ,oblymi” Anglické fadové cislovky (1st) jako horni index
Mezery po k, 5, v a z pevnymi mezerami Spojovniky (--) pomlckou (—)
*Tuéné* a _kurzivu_ skute¢nym formétovanim

Internetové a sitové cesty hypertextovymi odkazy

Mezery po jednopismennych predlozkéch pevnymi mezerami (pouze text v cesting)

P Eormatovat ofi nsani

Vigwvivs

doporucuji zaskrtnou vSechny moznosti tak, jak je to na obrazku, protoze jinak tyto
opravy bude ve vasem textu délat korektorka/korektor a zabere ji/mu to dost Casu.
(Ale ja ho urcité vasim textlim rada vénuiji, staci napsat na korektury@janamilitka.cz.)

Nebo opravy neprovede ani systém ani korektorka/korektor (tfeba proto, ze
s zadnou/Zadnym nespolupracujete), a pak vasi ¢tenafi budou mit k dispozici text
s velkou spoustou typografickych chyb.

KdyZz mate vSe nastaveno a vracite se z jednotlivych karet, nezapomente na kazdé
potvrdit nastaveni tlacitkem OK (ve spodni Casti karty).
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