EXCEL

VKLADANI DAT — 06 Korekturni nastroje

TEMA: Korekturni nastroje

VYUZITi V PRAXI

Kontrola pravopisu ndm pomdhd vyhnout se preklepiim a gramatickym chybam. Je proto vhodné
soubor jesté pred odesldnim (nadrizenému, klientovi, vyucujicimu atd.), nechat zkontrolovat.

PROCVICOVANI

Oteviete soubor KontrolaPravopisu.xisx.

1.

ok wnN

Pomoci automatickych oprav nastavte, aby se po napsani zkratky kof (a mezerniku) vepsal do
sesSitu text Kofola.

Zkratku kof vyzkousejte — do buriky A30 vepiste text Kofola - Visriovd.

Vypnéte v sesité automatickou opravu velkych pismen na zacatku vét.

Zkontrolujte pravopis, nalezené chyby opravte dle vlastniho uvazeni.

Naleznéte pro slovo Pojmenovdni v burice A5 jiny vyraz, pouzijte Tezaurus.

Sesit uloZte a uzaviete.
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EXCEL

VKLADANI DAT — 06 Korekturni nastroje

RESENI:

PROCVICOVANI

Spustit pfiloZzeny soubor KontrolaPravopisu.xlsx. (Dvojklikem na soubor).

1.

Karta Soubor/pfikaz MozZnosti/sekce Kontrola pravopisu a mluvnice/pfikaz MoZnosti
automatickych oprav.../zdlozka Automatické opravy/do seznamu Nahrazovat text pf¥i psani
vepsat zkratku — do jednotlivych poli vepsat text: Nahrazovat: nz, pole Cim: Nase zahrada, pfidat
tuto zkratku do seznamu — tlacitko PFidat, tlacitko OK. Pozn. Automatické opravy jsou opravy
provddéné Excelem automaticky pfi psani. Vétsinou jde o opravu preklepd, ale Ize je vyuZit také
pro nadefinovdni zkratky pro dlouhé a asto se opakujici vyrazy. U automaticky opraveného vyrazu
je pak zobrazeno tlacitko MoZnosti automatickych oprav, pomoci kterého Ize opravu vzit zpét.
Do buriky A30 vepiste text dle zadani.

Karta Soubor/pfikaz MozZnosti/sekce Kontrola pravopisu a mluvnice/pfikaz MoZnosti
automatickych oprav.../zdlozka Automatické opravy/Velka pismena na zaéatku vét. Pozn. Excel
povazZuje za zacdtek véty text ndsledujici po tecce. Nékdy je zamériovdni malych pismen za velkd
ihned po tecce neZddouci, napf. u zkrdcenych vyrazii v zahlavi tabulek.

Karta Revize/skupina Kontrola pravopisu/pfikaz Pravopis/na aktualnim listu se spusti kontrola
pravopisu a gramatiky — Excel prochazi text a srovnava jej s vyrazy ve svém slovniku (zalezi na
nastaveni jazyka). Vyrazy, které zde nenalezne, zobrazi v dialogovém okné Pravopis:Jazyk, ve
spodni casti stejného okna nabidne navrhy pro opravu. Vyrazy lze opravit rliznymi zpUsoby —
zaménit za jeden z vybranych vyrazu, pridat do slovniku (pokud se jedna o spravny vyraz), ¢i pridat
do automatickych oprav (pokud se jednd napf. o ¢asto opakovany preklep). Nékteré vyrazy (ndzvy,
zkratky, prijmeni) Ize také nechat preskakovat pfi kontrole. Projit chybné vyrazy a opravit je dle
vlastniho uvazeni. Pokud dojde Excel na konec listu, zeptd se, zda mlizZe pokracovat od jeho
zacatku. Dale upozorni na konec kontroly. Tlacitko Zavfit (kfizek v zahlavi okna).

Oznacit slovo Pojmenovdni v burice A5 — dvakrat kliknout do burky, vybrat slovo mysi, karta
Revize/skupina Kontrola pravopisu/pfikaz Tezaurus/zobrazi se podokno uloh Zdroje informaci,
v poli Hledat: bude vepsan oznaceny vyraz. Oznacit vybrany vyraz (napriklad Ndzev) ze seznamu
kliknutim Sipku, zvolit moznost Vlozit. Kdyby vyraz v burice byl soucasti dalsiho textu, bylo by
potieba prepsat zvoleny vyraz ru¢né. Zavrit podokno Uloh Tezaurus tlacitkem Zavfit (x v pravém
hornim rohu podokna).

Ukoncit Excel (kfizkem vpravo nahore).
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