1 Vkladani dat Priklad 6 Excel 2010

TEMA: Korekturni nastroje

Vytvoreny sesit s vyrobky je tfeba zkontrolovat po strdnce pravopisu a gramatiky. Ddle si sekretdrka spole¢nosti
»Nase zahrada” vytvofi pomoci automatickych oprav zkratku pro vyraz, ktery casto pouZiva.

Zadani:
Oteviete soubor KontrolaPravopisu.xisx.

1. Pomoci automatickych oprav nastavte, aby se po napsani zkratky nz (a mezerniku) vepsal do
seSitu text Nase zahrada.

Na listu Vse zkratku nz vyzkousejte — buriku Al upravte na text VSe — Nase zahrada.

Vypnéte v sesité automatickou opravu velkych pismen na za¢atku vét.

Na listu Ndbytek zkontrolujte pravopis, nalezené chyby opravte dle vlastniho uvazeni.

Na listu Ndbytek naleznéte pro slovo pohodiné v bunce B11 jiny vyraz, pouzijte Tezaurus.
Sesit ulozte a uzavrete.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevf¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Sesit

Ize otevfrit také pfimo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo kontextova
nabidka ikony/Otevfit).

1.

Karta Soubor/pfikaz MoZnosti/sekce Kontrola pravopisu a mluvnice/prikaz MoZnosti
automatickych oprav.../zédlozka Automatické opravy/do seznamu Nahrazovat text p¥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 provadéné Excelem automaticky pfi psani. Vétsinou jde o opravu preklepu, ale Ize je
vyuzit také pro nadefinovani zkratky pro dlouhé a ¢asto se opakujici vyrazy. U automaticky
opraveného vyrazu je pak zobrazeno tlacitko MoZnosti automatickych oprav, pomoci
kterého lze opravu vzit zpét.

Automatické opravy: Celtina @Iéj
| Akce I Automatické opravy pro matematiku
Automatické opravy | Automatické dpravy formatu pfi psani

| Zobrazit Haditko MoZnosti automatickych oprav

V| Oprava DVou POSAtednich VEkych Pismen —
. I Vyjimky. ..
| velka pismena na zacathu vét

W |MNazvy dn velkymi pismeny
| Opravit nechténé prepnuti kldvesy cAPS LOCK
| Mahrazovat text pfi psani

MNahrazovat: Eim:

nz Mage zahrada

nichz nichi -

nylezeno nalezeno

nyni nyni

nypriklad napiiklad

o proti oproti -
[ ox ][ zavit

Zobrazit list dle zadani (kliknout na kartu listu), upravit buriku A1 — dvakrat kliknout na buriku
(nebo napt. oznacit burku, klavesa F2), dopsat pomlcku a zkratku nz, zmacknout mezernik.
Zkratka bude automaticky nahrazena nadefinovanym vyrazem. Pozn. Automatické opravy se
provadéji vidy po napsani vyrazu a mezery. Lze je vypnout - karta Soubor/ptikaz
MozZnosti/sekce Kontrola pravopisu a mluvnice/pfikaz MoZnosti automatickych
oprav/zalozka Automatické opravy/Nahrazovat text p¥i psani.

Karta Soubor/pfikaz MoZnosti/sekce Kontrola pravopisu a mluvnice/pfikaz MoZnosti
automatickych oprav.../zdlozka Automatické opravy/Velka pismena na za¢atku vét. Pozn.
Excel povaZuje za zacatek véty text nasledujici po tecce. Nékdy je zaménovani malych pismen
za velkd ihned po tecce nezadouci, napf. u zkracenych vyraz( v zahlavi tabulek.

Zobrazit list dle zadani, karta Revize/skupina Kontrola pravopisu/ptikaz 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 ¢asti stejného okna nabidne navrhy pro opravu.
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Vyrazy lze opravit riznymi zplsoby — zaménit za jeden z vybranych vyraz(, pridat do slovniku
(pokud se jedna o spravny vyraz), ¢i pfidat do automatickych oprav (pokud se jedna napt. o
Casto opakovany preklep). Nékteré vyrazy (ndzvy, zkratky, pfijmeni) Ize také nechat
preskakovat pfi kontrole. Projit chybné vyrazy a opravit je dle vlastniho uvazeni. Pokud dojde
Excel na konec listu, zepta se, zda miZe pokracovat od jeho zac¢atku. Dale upozorni na konec
kontroly.

5. 0Oznacit slovo pohodiné v burice B11 — dvakrat kliknout do burky, vybrat slovo mysi, karta
Revize/skupina Kontrola pravopisu/pfikaz Tezaurus/zobrazi se podokno Uuloh Zdroje
informaci, v poli Hledat: bude vepsan oznacCeny vyraz. Po chvili Excel nabidne podobné
vyrazy (synonyma), kterymi mdzZzeme oznadeny vyraz nahradit. JelikoZ je nas vyraz soucasti
dalsiho textu burky, prepsat zvoleny vyraz rucné. Pokud by byl vyraz v burice samostatné,
byla by v podokné Zdroje informaci pristupnd nabidka VlozZit. Zavfit podokno uloh tlacitkem
Zavfit (x v pravém hornim rohu podokna).

6. Ulozit sesit - karta Soubor/Ulozit (nebo tladitko UloZit na panelu nastroj Rychly pfistup nebo
kldvesy Ctrl+S). Zavrit sesit - karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko ZavFit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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