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TEMA: Korekturni nastroje

Zaméstnankyné spolecnosti ,,Nase zahrada”, kterd md na starosti vyfizovdni korespondence, napsala odpovéd’

na dopis zdkaznice. V dopise je tfeba zkontrolovat pravopis a gramatiku.

Zadani:

Oteviete soubor KontrolaPravopisu.odt.

1.

Pomoci automatickych oprav nastavte, aby se po napsdani zkratky nz vepsal do dokumentu
text Nase zahrada. Na konci dokumentu pod textem Alena Neradovd, vedouci Oddéleni pro
styk se zdkazniky tuto zkratku vyzkousejte.
Nastavte v celém dokumentu automatické déleni slov.
V poslednim odstavci dokumentu nastavte jazyk pro kontrolu pravopisu a gramatiky na
cestinu.
Vypnéte v dokumentu automatickou opravu velkych pismen na za¢atku vét pfi psani textu.
V dokumentu je vidét nékolik cCervené podtrzenych slov. Nechte tedy v dokumentu
zkontrolovat pravopis a gramatiku. Postupujte nasledujicim zplsobem:
a. Prvnislovo Grehenovd (pfijmeni, nejedna se tedy o chybu) nechte preskocit.
b. Dalsislovo kyselich nechte opravit na spravny vyraz kyselych.
c. U dalsiho slova crassula (druh sukulentnich rostlin, nejedna se tedy o chybu) nechte
preskocit vSechny vyskyty v dokumentu.
Dalsi slovo lep¢i nechte automaticky opravovat na spravny vyraz lepsi.
Dalsi latinska slova — marantha leuconeura erythroneura — pfidejte do uzivatelského
slovniku standard.dic.
f. Ddale pokracujte v kontrole pravopisu a gramatiky aZz do konce dokumentu, chyby
opravte dle vlastniho uvazeni.
Pfesurite se na zacatek dokumentu a umistéte kurzor na slové duleZity, které se nachazi
v blizkosti konce prvniho odstavce. Pomoci slovniku synonym nahradte slovo jinym vhodnym
synonymem.
Nakonec odeberte slova pfidana do slovniku standard.dic a nadefinované automatické
opravy, aby mohli také dalsi studenti provést s dokumentem stejné operace tykajici se
kontroly pravopisu a gramatiky.
Vytvorte si svUj vlastni slovnik s ndzvem latinsky s latinskymi ndzvy crassula, marantha,
leuconeura a erythroneura a pfipojte tento slovnik k Writeru. Porovnejte nyni automatickou
kontrolu pravopisu a gramatiky s predchozi kontrolou.
Pfipojeny slovnik odeberte, provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze
otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napi. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

Aby bylo moZné pouzivat ve Writeru jazykové a korekturni nastroje (kontrolu pravopisu, déleni
slov a slovnik synonym), je nutné doinstalovat doplnék Czech dictionary pack
(http://extensions.services.openoffice.org/project/dict-cs). Od verze 3 je volné ke staZeni

z internetu, ve starSich verzich byl k dispozici v instalaénim baliku, ale musel se instalovat zvlast.
Instalace dopliiku - nabidka Nastroje/Spravce rozsifeni.../Pfidat.../vybrat stazeny soubor.
Aktivace dopliiku se provede aZ po uzavieni Writeru vcéetné funkce Rychlé spusténi, ktera se
spousti automaticky po spusténi pocitace. Teprve po novém spusténi aplikace Writer bude
doplnék funkéni.

1. Nabidka Na&stroje/Automatické opravy.../zdlozka Nahradit/zobrazi se dialogové okno
Automatické opravy. Do pole Nahradit: vepsat zkratku nz, do pole Za: vepsat text Nase
zahrada. Tlacitko Novy, tlaéitko OK. Pfed vyzkousenim zkratky zkontrolovat, zda je na panelu
nastroj Standardni zatrZzeno tlacitko Automaticka kontrola pravopisu. Zkratku Ize vyzkouset
napsanim zkratky a mezery, po mezere bude zkratka automaticky nahrazena textem.

2. Oznadit cely text dokumentu (napt. kldvesy Ctrl+A), nabidka Format/Odstavec/zalozka Tok
textu/v sekci Déleni slov zatrhnout Automaticky, tlacitko OK. V celém dokumentu bude na
konci radku dochazet k automatickému déleni slov (pokud je to potfeba). Pozn. Déleni slov
lze provést také rucné, pomoci nabidky Nastroje/Jazyk/Déleni slov..., Writer projde
dokument a nabidne uZivateli vyrazy, které je tfeba rozdélit. UZivatel mad moZnost navrzeny
zpUsob déleni zménit. Déleni slov se provadi dle nainstalovaného doplnku pro pfislusny jazyk.

3. Vybrat text posledniho odstavce. V poslednim odstavci se nachazi text podtrzeny ¢ervenymi
vinovkami (pokud je na panelu nastroji Standardni zatrzeno tlacitko Automaticka kontrola
pravopisu). Je to proto, Ze vtomto textu je nastaven jazyk na Angli¢tinu (viz udaj na
stavovém radku, ktery se objevi po kliknuti na tento text) a je proto automaticky kontrolovan
dle pravidel pravopisu a gramatiky anglického jazyka. Nabidka Nastroje/Jazyk/Pro
odstavec/Cesky. Pozn. Jazyk pro kontrolu pravopisu a gramatiky Ize zménit rovnéz kliknutim
na stavovy radek v misté s uvedenym jazykem.

4. Nabidka Nastroje/Automatické opravy.../zdlozka Volby/Kazdé pismeno véty bude velké —
odtrhnout ve sloupci [T]. Tuto zménu Ize vyzkouset napsanim textu do dokumentu; pokud
napiSeme tecku, mezeru a budeme pokracovat malym pismenem, Writer automaticky
nezméni pocatecni pismeno na velké (pouziva se pii psani zkratek v textu jako mj., napft.,
atd.).

5. Nabidka Nastroje/Kontrola pireklepi a gramatiky... (nebo tlacitko Kontrola pieklepl a
gramatiky na panelu nastroj0 Standardni). Zobrazi se dialogové okno Pteklepy: Cesky,
v némz se zvyrazni prvni slovo, kterému Writer pfi kontrole neporozumél — Grehenovd.

a. Tlacitko Ignorovat jednou — Writer preskoci slovo a pozastavi kontrolu na dalSim
slovu, kterému nerozumi — kyselich.
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b. V oblasti Navrhy vybrat slovo kyselych, tlacitko Nahradit. Writer pravopisnou chybu
opravi, dalsi zvyraznéné slovo bude crassula.

c. Protoze slovo crassula neni chybou (je to latinsky nazev rostliny), tlacitko Ignorovat
vidy. Writer vSechny vyskyty tohoto slova v dokumentu pfi kontrole preskoci. Déle
se kontrola zastavi na slové lepci.

d. V oblasti Navrhy vybrat slovo lepsi a kliknout na tlacitko Automaticka oprava. Writer
bude automaticky opravovat tento preklep jiz pfi jeho napsani. Jeho ndhradu
za sprdvny vyraz vSak jesté musime nyni potvrdit tlacitkem Nahradit.

e. Tlac¢itko Pfidat/standard. Latinské nazvy budou pfidany do uZivatelského slovniku.
Pti dalsi kontrole jiz nebudu podtrzené. Pozn. Specidlni nazvy (napf. latinské) se ¢asto
vkladaji do vlastniho slovniku a pfipojuji k Writeru, aby byla moZna také jejich
kontrola, viz ukol €. 9.

f. Ddle pokracovat v kontrole dle vlastniho uvazeni az do konce dokumentu.

6. Presunout se na zacatek dokumentu na slovo dle zadani. Nabidka Nastroje/Jazyk/Slovnik
synonym.../zobrazi se dialogové okno Slovnik synonym (Cesky). V sekci Nahradit zvolit
vhodny vyraz, tlacitko OK.

7. Odebrdni preskakovanych slov pfi kontrole pravopisu a gramatiky: nabidka
Nastroje/Automatické opravy.../zdlozka Nahradit/do pole Nahradit vepsat slovo Lepdi
(vyraz, ktery jsme nechali uloZit do automatickych oprav), ve spodni casti vybrat zadané
slovo, tladitko Odstranit. Obdobnym zplsobem odeberte nadefinovanou zkratku nz.
Odebrani vyrazl ze slovniku standard.dic: nabidka Nastroje/Volby.../Jazykova
nastaveni/Pomucky pfi psanifv ¢asti UZivatelem definované slovniky oznadit slovnik
standard, tlacitko Upravit..., odstranit latinské nazvy rostlin. Vyrazy, oznacené pti kontrole
jako ignorované, budou po ukonceni prace s Writerem automaticky zapomenuty. Po takto
provedenych Ukonech budou opét podtrzeny neznamé vyrazy v dokumentu.

8. Nabidka Nastroje/Volby.../Jazykova nastaveni/Pomucky pfi psani/v ¢asti UZivatelem
definované slovniky, tlacitko Novy, zadat ndzev slovniku latinsky, tladitko OK. VloZit
do slovniku pfislusné vyrazy: oznacit nové vytvoreny slovnik, tlacitko Upravit..., postupné
vepsat jednotlivé vyrazy, tlacitko Novy. V dialogovém okné Nastaveni — Pomiicky pro psani
zatrzenim pfipojit slovnik k Writeru, tlacitko OK. Writer bude nyni kontrolovat text také podle
pfipojeného slovniku, nebudou tedy podtrzeny latinské vyrazy. Takto si mizeme vytvaret své
vlastni, tematicky zamérené slovniky. Pozn. Nové vytvoreny slovnik bude uloZen v souboru
latinsky.dic v adresafi, kde Writer uklada své slovniky — napf. C:\Users\uZivatel\
AppData\Roaming\OpenOffice.org\3\user\wordbook\ (Win Vista). Na rozdil od aplikace MS
Word nelze soubory slovnik(l upravovat mimo prostredi Writeru.

9. Odpojeni slovniku: nabidka Nastroje/Volby.../Jazykova nastaveni/Pomlicky pfi psani/v ¢asti
Uzivatelem definované slovniky oznacit slovnik, tlacitko Odstranit. Pozn. V praxi se slovnik
pouze odpoji odtrienim — predpoklada se, Ze jej budeme opét pouzivat. Pro uloZeni
dokumentu nabidka Soubor/Ulozit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pripadné tladitko UloZit
na panelu nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zav¥it
v pravém hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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