MS Word (2. ¢ast)

Oprava chyb v dokumentu

Oprava chyb v dokumentu, které dokaZe vyhledat nastroj Pravopis a gramatika: %

Nastroj spustime klavesou F7, tlacitkem “$# na panelu Rychly pfistup nebo tlacitkem pravopisa na

zalozce Revize.

gramatika

Jiz pfi psani textu se ndm néktera slova (slovni spojeni) automaticky podtrhuji cervenou nebo zelenou

vinovkou.

Cervena vinovka vyznaéuje moznou pravopisnou chybu:

MuZe to byt:

e pravopisna chyba (Krasné sviti slunycko)

e preklep (Krasné svuti slunicko)

e cizi slovo (Bavorsky pozdrav Griuf} Gott!)

e jméno (Petr Hvizdalka)

e opakujici se slova (Krasné a a nejkrasnéji)

Zelena vinovka vyznacuje mozZnou gramatickou chybu:

ModZe to byt:
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e Spatné umisténé interpunkéni znaménko (Slovo , které neni ve slovniku.)

e Spatné umisténou zavorku. (Slovo, které neni ve slovniku.

e pfilis mnoho mezer mezi slovy (Slovo, které neni ve slovniku.)

e chybna vazba mezi slovy (Slovo, ktery neni ve slovniku.)

e malé pismeno na zacatku véty

Néktera podtrZena slova nejsou chyby — jedna se napftiklad o cizi slova, nazvy, jména a dalsi.

Oprava chyb v dokumentu, které nedokaze vyhledat nastroj Pravopis a gramatika:

Zadny program nedovede vyhledat (a opravit) 100% chyb v dokumentu.

Napsany dokument si musite peclivé procist a zbyvajici chyby opravit sami.



VKkladani objektii do dokumentu

Vkladani objektl do textu:
Objekty vkladame do napsaného textu pomoci tlacitek na zaloZzce Vlozeni.
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Drive, nez budeme objekty vkladat, je vhodné si pro né pfipravit v dokumentu misto
Umistime kurzor mysi na misto v dokumentu, kam chceme vlozit objekt

Na zalozce VloZeni vybereme pozadovany objekt

Po vloZeni objektu nastavime jeho obtékani a velikost (nejlépe pomoci mistni nabidky)
Tlatitkem Nahled | &4 na panelu Rychly pfistup zkontrolujeme umisténi objektd

v dokumentu

VloZeny objekt smaZzeme tak, Ze ho oznacime kliknutim mysi a poté pouzijeme klavesu
Delete

Pro vkladani objektl z Internetu miZeme s vyhodou pouZit Schranku

Vlastnosti vlozeného objektu:

Pokud na vloZeny objekt kliknu mysi, zobrazi se na pasu karet dalsi zalozka Format (Vlastnosti), na
které mohu ménit vSechny podstatné vlastnosti vloZeného objektu.

Tazenim mysi mohu ménit umisténi objektu v dokumentu.
Pomoci kurzorovych klaves nastavuji presné umisténi objektu.
Tazenim mysi za hrani¢ni body ménim velikost objektu.

Zelené kolecko slouzi k otaceni objektu.

Dtlezité vlastnosti vloZzeného objektu jsou:

Obtékani textu

Nastaveni vysky a sitky objektu (bez deformace objektu)
Ofiznuti objektu

Otoceni objektu

Ohraniceni objektu



Priklady vloZenych objektu:

Vkladame tabulku.
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Vkladame obrazek.

Vkladdme klipart.
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Vkladdme automaticky tvar.
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Co musite umet:

1) opravit chyby v textu pomoci nastroje Pravopis a gramatika
2) napsat horni / dolni index

3) preskrtnuti textu

4) poutit tlacitko Velka pismena

5) ohraniceni a stinovani odstavce

6) presné odsazenitextu

7) odsadit prvni fadek v odstavci

8) zapnout jednoduché odrazky

9) pouzit tlacitko Vymazat formatovani
10) ndhled a tisk dokumentu

11) vloZit obrazek a zménit jeho velikost
12) ofiznout vloZeny obrazek

13) nastavit obtékani textu kolem obrazku
14) nastavit ohraniéeni obrazku

15) vlozit do dokumentu dalsi typy objektu a nastavit jim vlastnosti



