Dalsi spolecné funkce

V této kratké kapitole si povime néco mdlo o spole¢nych a moZnd velmi duleZitych funkeich MS Office.
Radf se mezi né predevsim uZite¢ny pomocnik, kontrola pravopisu a gramatiky, spolu se slovnikem
synonym, zndmého pod ndzvem Tezaurus. UkdZeme si, jak pouZivat automatické opravy. Stru¢né si

néco fekneme o komentdfich a revizich a nakonec si zkusime, jak pracuji makra a naznacime, jaké
maj{ moZnosti.

6.1 Pravopis a gramatika

Jednou z pifiemnych vlastnosti MS Office je moZnost nastavit razné jazyky pro riizné ¢dsti dokumentu.
MuZete tedy napsat ¢dst dokumentu anglicky, ¢dst ¢esky a ¢dst tieba rusky. Nastavite-li pro zaddvany
text odpovidajicf jazyk, bude Word védét, kde ziskat informace pro to, aby vdim mohl pomdhat s odha-
lovanim pieklept a také nékterymi druhy gramatickych chyb.

0 ¢em je tato kapitola

Pravopis a gramatika




Nastaveni jazyka

Bez kontroly pravopisu
a gramatiky

Tip

Kontrola preklepd

Nastaveni kontroly

Nastaveni jazyka

Nastaveni jazyka je duleZité pfedevsim pro spravnou funkci kontroly pravopisu a gramatiky. Kdy?Z stisk-
nete tla¢itko Nastavit jazyk na karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu (toto tla¢itko nenf piftomno
ve viech aplikacich), otevie se dialogové okno Jazyk — viz obrdzek 6.1. V seznamu Oznadte jazyk
vybraného textu si zvolte jazyk, kterym je psdn vybrany text nebo ktery hodldte dile pouZit. Pokud je
pro dany jazyk k dispozici slovnik pro kontrolu pravopisu, je polozka doplnéna symbolem ABC.

n Afrikanstina

- Albansting
| Alsagting
f:; Armharitina
% anglittina (Australie)

Oby. 6.1: Dialogové okno Jazyk

Jazyk se vyplati nastavit i tebdy, nemdte-li k dispozici prislusny slovnik. Prinejmensim tim zabrd-
nite aplikaci, aby oznacovala tento text jako chybny. Utrousite-li tu a tam ve svém dokumeniu

néjaké cizi slovo, piiradte mu sprdavny jazyk co nejdiive, at vds na néj korekturni ndstroje zby-
1ec¢né stdle neupozorriuji.

Pokud byste zaskrtli policko Neprovadét kontrolu pravopisu ani gramatiky, bude mit vybrany text
sice pfifazen jazyk, ale korektor pravopisu a gramatiky se o né nebude zajimat a nebude vis obtéZovat
podtrZzenymi slovy. Na druhou stranu je to nebezpe¢né — v dokumentu mohou ziistat chyby.

Velmi vybhodné je zaradit prislusny jazyk do stylu odstavce nebo do stylu textu. (O stylech se bude
v této knize hovorit v kapitole o textovém procesoru Word.) Je dokonce mozné vytvorit styl textu,
JjeboZ jedinou charakteristikou je prdve odlisny jazyk, a timto stylem formdtovat pasdze psané
danym jazykem.

Kontrola preklepu

Md-li MS Office 2007 kontrolovat pravopis a gramatiku podle vasich predstav, je tfeba nejdifve nastavit
nékteré parametry. K tomu slouZ{ dialogové okno MoZnosti aplikace Word, kategorie Kontrola pra-
vopisu a mluvnice — viz obrdzek 6.2.

Nastavenf je celkem optimdln{, ale nékdy mutZe prabéZnd kontrola chyb, tedy podtrhdvan{ zelenymi
a Cervenymi vinovkami, obtéZovat. V tom piipadé€ zruste zaskrtnuti policek Kontrolovat pravopis pfi
psani a Oznacovat gramatické chyby pfi psani.

Pokud byste stiskli tla¢itko Zkontrolovat znovu dokument, aplikace zapomene v3echna slova oznacend
jako spravnd (P¥eskakovat) a bude je kontrolovat znovu.




MoZnosti aplika

Oblibené

Zobrazen{

Utodit

Urdete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pii psani | MoZnosti automatickjch oprav... |

Upfesnit
Prizpdsohit S
Peskakaovat stova VELKYBE PISMENY
Dopliiky Preskakovat slova obsahujic éislice
Centrum zabezpedeni Pfeskakovat internetové adresy a adresy soubord

Qznadit opakujici se slova
Mémdina: Poutit pravidia platna po reformé pravopisu

Zdraoje informad

E Mavrhovat pouze  hlasniha slovniku

| Wlastni slowniky.., |

Kontrolovat pravopis pfi psanf

PouZivat kantegt kont P P
Oznacovat gramatické chyby pfi psani
Eervonien kot et 5

[7] Zobrazit statistické udaje &telnosti

Styl dokumentu: | Gramatika+Styl

Skrit pravopisné chyby pouze v tomta dokumentu
Skt gramatické chyby pouze v tomto dokumentu

Obr. 6.2: Nastaveni kontroly pravopisu (Word)

Polkud se vdm zdd, Ze pravopis a mluvnice je totéz, nejste sami. Tady je tveba rozliSovat. Pravo-
pisem je zde minéna kontrola preklepii, mluvnici neboli gramatikou kontrola textu z blediska
gramatického.

V aplikacich Excel a Access je nastaveni kontroly pravopisu a gramatiky mnobem jednodussi.
Tyto aplikace neoznacuji text pii psani a nekontroluji gramatiku, proto se nastavent tykd viasiné
Jenom preskakovdni urcitych slov.

Existuji dva zptsoby, jak s korektorem pravopisu pracovat — pfimo v textu nebo pomocf dialogového
okna Pravopis a gramatika. Nem¢li byste se zaméFovat vyhradné na jeden zptisob kontroly, vyhodné je
pouZit oba dva (ne v Excelu a Accessu). Béhem psanf textu jste aplikaci (Word, PowerPoint, Publisher,
Outlook pfi psant zprav elektronické posty) upozortiovdni na ptreklepy a pravopisné chyby a mtZete je
rovnou pohotové opravovat, na zaver byste si viak méli sjet celou kontrolu pomoct dialogového okna.

Platf, Ze MS Office 2007 na moZné chyby pouze upozorfiuje a rozhodnutf o tom, co s potencidlni chybou
udélat, je jen a jen na vds. Je-li text podtrZen, jeste zdaleka zde nemusf byt chybny.

Zpisoby kontroly

Oprava piimo v fexty
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Preskodit

Preskakovat

Zaradit do slovniky

MS Office 2007 samozrejmé vilbec neni inteligentni. Md ovSem k dispozici velmi rozsdhly slov-
nik a dokdze velmi rychle porovndvat napsané vyrazy s timto slovnikem. Pokud dané slovo ve
slovniku nenajde, oznaci je jako chybné.

K opravé musite vZdy pfistupovat s jasnym rozhodnutim, zda uvedeny vyraz je spravny a nebude tieba
jej opravit, nebo zda je skute¢né& chybny. Tim se fidf cely dalsi postup.

Oteviete na oznaceném slové mistni nabidku; mistnf nabidka vam nabizi pét vyraz z hlavniho slovni-
ku, mezi nimi m(iZe, ale také nemust, byt vyraz spravny — viz obrdzek 6.3. To je piipad slova ,bjezf",
kde se okamzit& na prvnfm misté nabiz{ vhodnd oprava. KdyZ na tuto poloZku klepnete, je slovo ihned
opraveno.

Obrazek simuluje dva zptisoby chovan{ korektoru pravopisu. V prvafm piipadé, ac je vyraz zcela chybny
(,bjezi*), nijak nezareagoval, protoZe nevi, v jaké souvislosti se toto slovo pouZivd.

Ve dalsfm piipadé nds korektor upozoriiuje na slovo ,Graziano®. Znalci Othella jist& tusf, Ze tady Zddnd
chyba nenf, to jen slovnik, kterym disponuje MS Office 2007, nen{ dplny (a ani byt nemtiZe).

Mistni nabidka vam zde ddv4 tfi moZnosti — Pfesko¢it, Pfeskakovat a Zatadit do slovniku. Ted zdleZ{
na tom, zda jste dané slovo pouZili ndhodné nebo zda se s nim v budoucnu budete jesté setkdvat.
Napred se v3ak ujistéte, zda je skute¢né napsdno spravné.

v’ Zvolite-li moZnost P¥eskodit, Word oznadf slovo jako spravné (zrudf podtrZeni), ale setkdte-li se
s nim ve stejném dokumentu znovu, bude opét oznaceno jako chybné.

v Zvolite-li P¥eskakovat, Word zatadi toto slovo do seznamu zkontrolovanych slov a v tomto
dokumentu vds s nim uZ nebude obtéZovat.

v’ Nechdte-li slovo Zafadit do slovniku, nebude vdm je oznacovat jako chybné v Zddném z doku-
mentl otevienych v tomto pocitadi.

Citaty z Williama Shakespeara:

Hamlet: Byt &inebft, toje of tu mgkj, zda je to ducha dlstojné&jsi snaset stiely a Sipy rozkacené sudby...
s ;

Viak na mutidlech spusti!

sdnd navrivgd

En

. hedi

Freskodit

Preskakovat

Preskotit

Preskakovat

lazyk
Pravopis...
Hiedat...

Pridat do slovniku

. Automatické opravy >

Obr. 6.3: Nduvrby oprav z misini nabidky (Outlook)




MuZe se ale stdt, Ze mistni nabidka 74dny ndvrh nedd nebo v nf vhodn4 oprava nebude. MS Office 2007
pfi hleddni navrhovanych oprav nabfzf pouze slova, kterd se lif jednim znakem, nanejvys dvéma vzd-
emné prohozenymi znaky. V tomto piipadé vam nezbude nic jiného, neZ opravit slovo ru¢né.

MS Office 2007 také umi zkontrolovat, zda za sebou nendsleduji dvé shodnd slova. Nékdy je to v po-
#idku, napriklad ve vét setkal se se mnou*, ale v situaci na obrazku 6.4 je vhodné vyuZit nabizené
moznosti k opravé.

]

+

B0 R T

T RN LR T R

&

Obr. 6.4: Kontrola opakujicich se slov (PowerPoint)

Opravovat pteklepy z mistni nabidky je sice pohotové, ale tento postup se nehodi pro dtslednou kon-

trolu. Zejmeéna ve slozit&jsich textech vam nékteré podtrZenf miiZe uniknout a nedtésti je hotovo. Proto
byste u viech dokumentt méli alespofi na zdvér spustit korektor pravopisu.

Korektor pravopisu spustite stiskem kldvesy F7 nebo
stiskem tlac¢itka Pravopis a gramatika na karté Revize —
viz obrdzek 6.5. Kontrola bude spusténa vidy od
pozice kurzoru. Je-li ¢ast textu ve vybéru, korektor
zkontroluje prednostn€ vybér a pak se otdZe, ma-li
pokracovat v kontrole dal.

Pokud by v dokumentu nebyla #4dn4 chyba (nedou- s p
fejte v to) dovite se za rtizné dlouhou dobu, Ze kont- Obr. 6.5: Spusiéni korektoru pravopisu

rola byla dokoncena. Vétsinou v8ak Word brzy narazi na chifbu a pak otevie dialogové okno Pravopis
a gramatika, podobné jako na obrdzku 6.6.

Pravopis a granralika Cestina
PfiSel mi k svsatly gratulovat Olda

a pfinessl mi Zlutej tulipan
A pé&kou reprodukci od Marolda

BNY PRUVODCE

Opakoviini slov

Korektor pravopisu

Dialogové okno Pravopis
a gramatika
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Preskocit

Preskakovat

Zaradit do slovniku

Zaménit zdroj

Zamériovat

Oprava pfimo v okné

; Oprava v fextu

Automatické opravy

Kontrola mluvnice

Toto okno se otvird v prakticky stejné podobé ve vSech aplikacich.

Oteviené okno ¢ekd na vasi reakci. Musite posoudit, jak je to vlastné s vybranym vyrazem. Mdte viass
jen dvé moZnosti — bud je vyraz spravny a jeho jedinou vadou je, Ze neni zafazen do slovniku. =
je napsdan chybné.

JestliZe je vyraz spravny, muZete vyhodnotit a vyfesit situaci n€kolika zpusoby:

v Pteskotit (jednou) — slovo jste pouZili naprosto vyjime¢né a uz se s nim nikdy nesetkdte. Vi
v dokumentu zistane beze zmény a korektor ptejde k ndsledujici chybé. Pokud by ale
narazil na tento vyraz, opét vds na jeho existenci upozorni.

V' Preskakovat (stdle) — slovo je typické jen pro tento dokument a nenf pravdépodobné, ze &
jesté nékdy pouZijete. Pfi kontrole tohoto dokumentu si korektor tohoto slova uZ nebude viimu
ale kdyby je nasel v jiném dokumentu, op&t vim ozndmi, Ze jej nemd ve slovniku.

V' P¥idat do slovniku — slovo je b&Zné a pouZivite je ¢asto. Od tohoto okamziku bude koreks
slovo povaZovat za spravné.

Pokud je vyraz chybny, mohou nastat ndsledujici situace:

v Zaménit — spravny vyraz se nachdz{ v seznamu Ndvrhy. Potom jej vyberte a stisknéte tlaci
Zaménit.

v Zaméiiovat — spradvny vyraz se nachdzf v seznamu Navrhy a vy vite, Ze se stejnd chyba bude
v dokumentu jeit& nékolikrdt opakovat. Proto stisknéte tlacitko Zamétiovat. Word vyhledd vie
dal3f vyskyty a opravi je.

V' Oprava p¥imo v okné — sprdvny vyraz se nenachdz{ v seznamu Navrhy. Napiste jej tedy piis
na plochu okna do pole Neni ve slovniku a stisknéte tlacitko Zaménit.

v Opravav textu — chyba pifmo v okné je obtiZné& opravitelnd (napftiklad slovo je tfeba presuncus
na jiné mifsto v textu, které v dialogovém okné neni dostupné). Klepnéte na pracovni plochu
dokumentu a chybu opravte pifmo v textu. Pak se vratte do okna korektoru pravopisu tak. &
na jeho plochu klepnete a stisknete tlacitko Obnovit.

V' Automatické opravy — podobné chyby se dopoustite ¢asto a chcete se jf do budoucna vyvarovas
Vyberte v seznamu vyraz, ktery je v tomto pfipadé spravny, a stisknéte tla¢itko Automatic!
opravy. Oprava bude zafazena do seznamu automatickych oprav, o tom se viak pfesvédcie.
aZ kdyZ toto dialogové okno oteviete.

Aplikace MS Office zarazuji vase slova do uZivatelského slovniku, ktery je pro cely MS Office spolec-
ny. Tento slovnik miZete upravovat, pokud v dialogovém okné Pravopis a gramatika stisknete
tlacitko MoZnosti a v ndsledné otevieném dialogovém okné MozZnosti aplikace stisknete tlacitko
Vlastni slovniky .

Kontrola mluvnice

Kontrolovat ¢eskou mluvnici nenf jednoduché, a proto se nespoléhejte na to, Ze za vami Word naciste
zamete. Rozhodné za vds nevyfesi spravnost psani oblibenych sloves byt a ,bit“, takZe napSete-li ,Zens




ovli doma®, Word zustane v naprostém klidu. Ovsem v jinych pfipadech oZije a text bude podtrZzen
#=lenou vlnovkou. Pak muZete pouZit obdobné jako u kontroly preklept mistn{ nabidku.

Kontrolu Ceské mluvnice zvlddd zatim jenom aplikace Word. Pokud byste ji chteli pouZit i v ostat-
nich aplikacich, miiZete zkopirovat kontrolovany text do dokumentu Wordu a tam Jjej nechat ,sjet“
kontrolou gramatiky; potom text nakopirujte zpét nebo opravte podle provedené kontroly.

Kontrolu gramatiky zapnete v dialogovém okné MoZnosti aplikace Word v kategorii Kontrola
Dravopisu a mluvnice (S pravopisem kontrolovat i gramatiku).

Mluvnici je moZné kontrolovat ve stejném dialogovém okné jako pieklepy, dokonce je obvyklé, Ze se

vse kontroluje najednou. Jen pfipomenu, Ze dialogové okno Pravopis a gramatika oteviete napiiklad
stiskem kldvesy F7.

Narazi-li Word na gramatickou chybu jako na obrdzku 6.7, oznadf ji na plose okna zelen&, a soudasné
v sekci Ndvrhy najdete moZnost ndpravy, kterou maZete piijmout (stisk tlacitka Zaménit) nebo odmitnout;
pak si ale musite s oznacenym mistem poradit sami (P¥esko¢it, P¥eskodit pravidlo, Dalsi véta).

Obr 6.7: Kontrola miuvnice

Word dokdZe ohlidat spravné tvary sloves, porads si i s nékterymi interpunkénimi znaménky, naptiklad
s chybéjici ¢drkou ve vazbé ,prece Ze“ nebo ,vidi§ co®. Upozorni vds na dvé mezery (hromadéni mezer)
vedle sebe, a pokud najde néco podezielého, kontrola se rovné? zastavi a upozorni vds na to, abyste
vénovali pozornost danému vyrazu; pak vim oviem nepodd Zddny ndvrh.

Kontrola gramatiky postiehne, pokud se slovnf tvar neshoduje s pfedloZzkou (naptiklad ,ve funkcim®).
Pohlidd i malé pismeno na zacdtku véty, co? vidim jako zvI4ste uzite¢nou véc.

Rozpoznd hromadénf interpunkce, ale nerozpoznd, pokud za interpunkénim znaménkem (tecka, ¢arka)
neni mezera.
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Tezaurus

6.2 Tezaurus
Dovolte, abych vam odcitoval slovnik cizich slov — tezaurus (thesaurus) je slovni zdsoba jazyka nebo
také slovnik zachycujict veskerou slovnf zdsobu jazyka.

Tezaurus, jim# disponujf vSechny aplikace MS Office 2007 s vyjimkou Accessu, sice neobsahuje dplnou
slovnf zdsobu jazyka, ale poskytne vam seznam synonym pro napsany text a zvyrazni to synonymum.
jeZ se vyznamem nejvice podobd zadanému textu.

(@, Hypertextowf odkaz..
i Hiedat..,

koleso

kotout

. obrug

@ Zez,aums..:
Obr. 6.8: Nabidka synonym

Synonyma z mistni nabidky | Chcete-li najit synonymum, oteviete na slové, k nému? hleddte né&jaké synonymum, mistn{ nabidku jako
na obrdzku 6.8. V podnabidce polozky Synonyma se nabiz{ nékolik vyraz, kterymi je moZno vybrane
slovo (zde ,kolo*) nahradit. Nahrazenf je velmi jednoduché, stacf
¢ na vybrané slovo klepnout.

Nabidku synonym z misini nabidRy nelze pouZit u aplikace

Excel.
b
koleso (citoslovee)
holeso
Podokno Zdroje informaci = | Pokud na karté& Revize stisknéte tlacitko Tezaurus nebo z mistnf fotous
Tezaurus | nabidky zaddte piikaz Synonyma — Tezaurus, zobrazf se pod- || ebni
okno Zdroje informaci v reZimu Tezaurus — viz obrdzek 095 disk

Najde-li aplikace vhodnd synonyma, nabidne vdm jejich seznam & kni{ditoslavce}

sefazeny podle vyznami slova. MS Office 2007 neumf rozpoznat,

e . ; o - < % okruh
v jakém vyznamu jste slovo pouZili, ale nabidne vdm vSechny P
moZné varianty a je na vds, abyste zvolili tu sprdvnou. Vite pfe- Biewid
ce, Ze nenf jeZek® jako ,jeZek*, a podobné€ i Jkolo* ma né&kolik P
& raznych vyznamu, které ctendf z textu snadno rozpoznd, nikoli
; vak pocitacovy program. yyzkoudejte nikterou 2 tchto alternativ nebo v
napoviédé zobrazte tipy pro upfesnéni hledéni,
Jestlize na nékteré z téchto slov klepnete, pfesune se dany vyraz Daléi mista pro hledani

Hledat polofku Kalo vt

do dominantni pozice a v podokné se zobraz{ véechna synonyma
ﬁ\féedmy referentni publikace

vhodnd k danému vyrazu. Je ale pravdépodobné, Ze se ted uZz
hodné odklonite od ptvodntho vyznamu slova, nékdy to ale
muZe pomoci.

i @

Obr. 6.9: Podokno Zdroje informaci—
Tezaurus




6.3 Automatické opravy

MS Office 2007 s vami bude b&hem psanf a editace textu tizce spolupracovat. Ptjde ve vasich stopich

2 bude za vami zametat mnohé chyby a prehmaty, kterych se dopustite. K tomu slouZf funkce, kterou
bychom mohli stru¢né nazvat Automatické opravy.

Nutno ovSem dodat, Ze kazdd automatika je dobrd a uZitecnd Jen tehdy, pokud se dd vypnout.
MS Qffice 2007 je v tomto obledu naprogramouvdn dobre.

O automatickych opravich uZ jsem se v této knize né&kolikrat letmo zminil. Proto jen pfipomenu, Ze
piislusné dialogové okno oteviete z dialogového okna MoZnosti aplikace, kategorie Kontrola pravo-
pisu a mluvnice, stiskem tlacitka MoZnosti automatickych oprav.

Automaticke opravy: Cestina
Automaticks Farmat . - Inteligentni z
Automaticks opravy Automatické opravy pro matematiku %: Automnatické Uprawy Form
e B9 Neteiaiy | DULOMSHIcke Lptayy |

Zobrazit Hacitko MoZnosti automatickych opray

Opravit DYE POEatedni VEIKS Plsmena

Yelkd pismena na zacathky vt

Psat pryni pismeno v bufice tabulky velkim pismenem
Yelkd pocatedni pismena u ndzvil dnil

Opravit nechténé zapruti Kévesy cAPS LOCK

~{[¥] Nahrazovat text behem psani
Mahrazovat: Zar oo

gt o Formatovar

ireIFex freﬂexl

rekl fekl
replubiky republiky
republeka republika
tika fika
ranves rovniz
roschod rozchod
rozdilod rozdil od
rpéce prace

| pridat %

[ Automaticky poustt névrhy kartroly pravopisu

oK | st

Obr. 6.10: Dialogové okno Automatické opravy, karta Automatické opravy

Ddle uvedené obrdzky a popisy dialogovébo okna Automatické opravy pochdzeji z aplikace Word.
Dalsi aplikace MS Office 2007 maji moznosti ponékud omezené.

Automatické opravy

Dialogové okno Automatické
opravy
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Karta Automatické opravy

Tlacitko Moznosti
avtomatickych oprav

Oprava poédtecnich velkych
pismen

Tip

Karta Automatické opravy

Zastavme se nejdfive na karté Automatické opravy — viz obrazek 6.10. Tlac¢itko MoZnosti automatickych
oprav, o jehoZ pouZitl rozhodujete, nenf umisténo na pdsu karet. Word za vdmi prabéZné opravuje
text, ale je to jen program a nemiZe tusit, zda je takovd oprava vzdy vhodnd. Proto na mist¢ kazdé
opravy zobrazi tlacitko, které je viak viditelné jen jako drobny modry rdmecek po najetf ukazatelem
myi. Zkuste napsat dva znaky jako na obrdzku 6.11 vlevo. Thned po napsanf téchto znakt z nich Word
automaticky vytvoif smajltka. Tlacitko MoZnosti automatickych oprav se ukdZe, kdyz najedete na
zminény maly obdélnicek, jako na obrdzku 6.11 uprostfed. Po stisku tohoto tlacitka se zobrazi nabidka
jako na obrdzku 6.11 vpravo.

Zménit zpét na

Mastavit moZnosti automatickych oprav.

Obr. 6.11: Tlacitko Moznosti automatickych oprav

v Prvni piikaz této nabidky (Zménit zpét na...) je vlastn& odvoldn{ akce, ¢fmZ smajlika zrusite a zista-
nou jen vami napsané znaky.

v Druhy pitkaz (Neopravovat automaticky...) zrus{ tuto akci stejné, jako kdybyste zrugili zaSkrtnute
daného policka v dialogovém okné Automatické opravy.

v Tietf pitkaz (Nastavit moZnosti automatickych oprav...) zahrne tuto akci do vyjimek, pokud
to ov8em charakter pitkazu dovoluje.

V kazdém pifpadé vam doporucuji policko Zobrazit tladitko MoZnosti automatickych oprav nechat
zaSkrtnuté, vage prdce tak bude mnohem operativnéjsi.

Budete-li mit zaskrtnuté policko Oprava DVou PO&ite¢nich VElkych Pismen, nehrozi, Ze by se vdm
podafilo napsat na za¢tku véty dvé velkd pismena za sebou. MS Office 2007 tuto chybu opravi ihned.
jakmile dokondite slovo, coZ znamend, Ze napiSete néktery z téchto znakt — mezera, tecka, otaznik.
vykiicnik, &drka, stiednik, vypustek (tfi tecky). Tyto opravy se viak aplikuji pouze u slov, ve kterych
jiz 7adn4 dal3f velkd pismena nejsou. Objevi-li se ve slové jeste¢ dal3f velké pismeno (napiiklad ve slové
MUDr.), je toto slovo povaZovdno za zkratku a nic se opravovat nebude.

Protoze mohou existovat dalsi vyjimky, je vam k dispozici tlacitko Vyjimky a ndsledné dialogo-
vé okno Vyjjimky automatickych oprav . Zde miiZete do seznamu vyjimek pridat dalfi slova dle
vlastnibo vybéru.




s

Zaskrtnete-li toto poli¢ko Velkd pismena na zacatku vét, nebudete se muset viibec obt&Zovat s psanim
velkych pfsmen na zacdtku vét, protoZe je program za vds automaticky doplnf sdm. Za zacdtek véty
MS Office 2007 povaZuje zacdtek odstavee a viechna slova, jimZ pfedchdzi tecka, vykficnik nebo otaznik.
Naopak velké pismeno nebude vloZeno za dvojtecku, stfednik, vypustek (...). Pokud v3ak pfedchozi

N Xz

veta kondf ¢islict, Word velké pismeno nevloZf.

I z tohoto pravidla mobou existovat vyjimky; pristup k jejich nastaveni je roonéz z dialogového
okna Vyjimky automatickych oprav .

Velkd poddtecni pismena v ndzvu dnu se tykaji pfedevsim anglictiny, v ¢estin€ je tato funkce nepod-
statnd.

Zaskrtnuti policka Opravit nechténé zapnuti klavesy cAPS I0CK muZe, ale nemus{ vyfesit problém
s kldvesou Caps Lock stisknutou omylem.

Policko Nahrazovat text b&hem psani je na této karté asi nejduleZit&jd1, a proto se mu budu vénovat
déle. Je-li toto policko zaskrtnuto, Word bude trvale sledovat, co vlastné napiSete. Pokud najde vami
napsany vyraz v seznamu automatickych oprav, okamZité po dokoncenf slova jej nahradf vyrazem
uvedenym v seznamu.

Autofi programu se pokusili pfedvidat budoucnost a vloZili do seznamu nékolik desitek moznych chyb
2 jejich opravy. Nutno dodat, Ze se jednd o takové chyby, kterych se mnohdy b&Zny uzivatel nedopoustf,
ale dovede taky opravit ,abysme* na ,abychom¢, ale nenajdete zde moZnost opravy nestviirného spojent
.aby jste“ na ,abyste*.

Mezi uZite¢né automatické opravy lze zafadit vyraz (¢), aplikace by jej méla zménit na znak pro copy-
right — ©. Podobné muZete napsat znak pro euro € — (e), registradn{ ochrannou znimku ® — (r), nebo
také smajliky — ) = J nebo :-( = L.

Proto si cely seznam projdéte a opravy, které by vam mohly pfi psanf vadit, zlikvidujte. Klepnéte na
fadek s opravou a stisknéte tlacitko Odstranit.

Jisté je, Ze se nemusite spokojit jen s témi opravami, které vdm nabidli autofi programu. Ptidejte si sem
své vlastni.

Opravu muZete vloZit podle obrdzku 6.10: do pole Nahrazovat napiste vyraz, v némZ ¢asto chybujete,
do pole Za vloZte spravny tvar a stisknéte tlacitko P¥idat.

Pokud by dand oprava jiz v seznamu existovala, namisto tlacitka P¥idat zde najdete tlacitko
Nabradit . Jeden chybny vyraz lze opravovat jenom jednim zptisobem; stisk toboto tlacitka odstrant
puvodni opravu a nabradi ji novou.

oy

Této funkce lze vyuzit pro vioZeni viastnich zkratek. PiSete-li casto néjaké dlouhé vyrazy nebo
ustdlend spojent, miiZete je vklddat zapsdnim nékolika znakii. Napy'. slovni spojent , Stiedni kouzel-
nickd Skola v Bradavicich “ Ize zapsat zkratkou ,,skb*. DilleZité ovSem je pamatovat si zkratku.

MS Office 2007, nejlépe v aplikaci Word, viak dokdZe pfi psani text i formdtovat. Zkusme to s libovol-
nym vyrazem, ktery v textu naformdtujeme tfeba kurzivou. K tomu umistéte do daného slova kurzor

Nechtény stisk Caps Lock

Nahrazovat text béhem psani

Instalované opravy

Odstranéni opravy
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Avtomaticky pouiit ndvrh
kontroly pravopisu

Karta Automatické ipravy
formdtu pii psai

Rovné a oblé uvozovky

Mezery po nepiizvuénych
predlozkdch

Tip

a stisknéte tlacitko Kurziva na karté Domt, sekce Pismo. Pak toto slovo vyberte (poklepejte na ném)
a oteviete dialogové okno Automatické opravy.

- {1 Nahrazovat text behem psani
Mahrazovat: Za: () Prosty text (5 Formatovany text_‘:

Jauo __{Automatické opravy

aj. aj.

|
|
|
l a pod, apod,
|

at.d, atd.
ak.p, atp.
at.pod. atp.
atkakd, atd.
atd, atd,
a tomu pod atp.

[ Automaticky pousit névrhy kortraly pravopisu

Obr. 6.12: Nahrazovdni formdtovanym textem

Na obrizku 6.12 miZete vidét, Ze formdtovany vyraz je jiZ vloZen do pole Za. SdruZeny pfepinac na-
stavte do polohy Formatovany text a do pole nahrazovat napidte vyraz, ktery budete pouZivat v textu.
Pak stisknéte tlacitko PFidat.

Policko Automaticky pouZit navrhy kontroly pravopisu je malym zlo¢inem na uZivateli. Nechdte-li
je zaskrtnuté, brzy pfijdete na to, Ze se vdm text hemf slovy, kterd jste nikdy nenapsali. Jak uZ vite,
MS Office 2007 disponuje korektorem ptekleptl. Je-li toto policko zaskrtnuté, aplikace vyhledd k poten-
cidlné chybné napsanému slovu navrhy oprav a prvnf z nich pouZije pifmo v textu. Zaskrtnuti tohoto
policka rozhodné zruste!

Karta Automatické dpravy formdtu pfi psani

Na této karté se (viz obrdzek 6.13) zastavime jen stru¢n€, vétSina nastaveni je totiZ jasnd. Nastavent
se tykajf iprav formdtu pfi psanf. Znamend to, Ze nevyvede nic, co by se tykalo obsahu dokumentu.
ale presto muiZe byt jeho jedndni také dost skodolibé. Je proto nutné velmi peclivé odetfit, co chcete
aplikaci dovolit a co ne.

Nejdffve se zastavme u policka "Rovné" uvozovky ,oblymi“. "Rovné" uvozovky se pouZivaji v anglickém
prostieds, jsou to skute¢né rovné ¢drky. Navic se nerozlisuji uvozovky nahofe a dole. Podobné se pisi
uvozovKky i na psacich strojich, které zpravidla moZnost oblych uvozovek postradaji. Word sice take
zdsadné& piSe rovné uvozovky, ale zapnutf této volby zpuisob, Ze jsou uvozovky psany jako ,oblé®, tedy
zptsobem, ktery je b&Zny u nds. Proto piSete-li cesky, policko ponechte zaskrtnuté.

Policko Mezery po k, s, z, v pevnymi mezerami zat{di, Ze po téchto piedlozkiach Word automaticky
vloZi pevnou mezeru. O pevnych mezerdch uZ jsme si spolu povidali, a tak vime, Ze tato funkce nent
vzdy uplné uZite¢na.

Pro jistotu pripomindm — pevnou mezeru do textu vioZite stiskem kldvesové zkratRy CTri+SHIFT+
MEZERNIK.
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Automaticke opravy

Mahrazovat pfi psani
"Ravné" uvozovky oblimi® Anglické Fadové Sislavky (15) jako harni index
Mezery pok, 5, v & z pevngmi mezerami Spojovniky (--) pomickou (—)

[T] *Tuéné* a _kuraivu_ skuteénym Formétovanim
Internetové a sitove cesty hypertextovimi odkazy

Mezery po jednopismennych pfediaZkach pevnymi mezerami (pouze text v Sedting)

| Farmétavat pfi psani

Automaticke odrézky - [#] sutomaticke Sislovani
Céry ohraniceni ' ' Tahulky
| Preddefincvand styly nadpist
PFi psani automaticky ,
Formatovat zacatek pologky sezramu podle predchozi poloky
Nastavit levé a pryni odsazeni klévesami Tab a Backspace
] Definovat styly na zaklads Formatovani

Obr. 6.13: Automatické vipravy formdtu pii psani

Policko Spojovniky (- -) pomltkou (=) nahradf dva spojovniky jednou pomlckou; i o pomlckdch uz | Spojovnik a pomicka ;
v této knize byla fec. i

Policko Internetové a sitové cesty hypertextovymi odkazy se tykd psanf textu obsahujictho domény
(www.grada.cz) a zavinac (pecinovsky@grada.cz). Pokud takovy vyraz napfSete, MS Office 2007 je zbarvi
modfe a podtrhne. Potom slouZ toto misto jako tzv. hypertextovy odkaz, pfi klepnutf za soucasného
stisku Crri, otevfe pifslusnou stranku nebo editor elektronické posty.

Nastavent v této sckci Formatovat pii psani aplikace vyuZije tehdy, pokud jde o zmé&nu formdtu od-
stavee. Jednd se ptedevsim o odstavce s odrazkami a ¢fslované odstavee. Jakmile zahdjite psanf odstavce
urcenym znakem nebo ¢islem, Word bude tento znak povaZovat za zaddtek ¢islovant a pfizptsobi tomu
rezim dal3tho psanf.

] Jako automatické odrazky se pouZivajf tyto znaky: hvézdicka (%), vétsitko (>) nebo spojovnik, tj. krtkad | Automatické odrdzky
pomlcka (-). Za timto znakem musi ndsledovat mezera nebo tabuldtor.

, Je-li prvnim znakem (nebo skupinou znaki) odstavce &fslo, za kterym ndsleduje tecka, aplikace po
ukoncent tohoto odstavce zahdjf dal3f odstavec ndsledujicim ¢islem a soucasné pievede oba odstavce
na ¢islované.

- Pokud automatické odrazky a ¢islovanf nepottebujete, zruite zaskrtnutf policek Automatické odrazky

| a Automatické islovani.




Karta Automatické opravy pro
matematiku

Komentdre

Karta Automatické opravy pro matematiku

Toto je jedna z mdla skute¢nych novinek Wordu 2007 (dal3f aplikace ji neznaji). Dovoli vdm psdt nej-
riznéjsi matematické vyrazy piimo do textu bez jakychkoli potiZi. Funguje naprosto stejné jako auto-
matické opravy, je tu jen né€kolik malych rozdilt. Pfedeviim my budeme vklddat matematické vyrazy
mimo matematickou oblast, coZ je prosty text, proto je tfeba, aby na kart¢ Automatické tpravy pro
matematiku (viz obrdzek 6.14) bylo zaskrtnuto policko PouZit pravidla automatickych oprav pro
matematiku mimo matematické oblasti. Potom je tieba védét, Ze kaZdy z uZ pfeddefinovanych mate-
matickych vyrazt se piSe na zacdtku se zpétnym lomitkem, proto je tfeba védét, Ze se tento znak piSe
stiskem kldves pravy Arr a Q. A kdyZ uZ je toto vie zavedeno, stadf vloZit vyraz \infty, aby se napsal
znak pro nekonec¢no (o).

Automaticke opravy

Inteligentni znacky o
Aubomaticke opravy pro matematiku Automatické dpravy Farmatu pfi psani

Pougit pravidla automatickych oprav pro matematiki mimo matematické oblasti
PFi konfliktu pravidel automatickych oprav pro matematiku a automatickych oprav budou pouzita
pravidla aukomatickych oprav.

7] Mahrazovat text béhem psani

Mahrazovat: Za:
ity S
hat

\hbar

\heartsuit
‘\hookleftarrow
‘hookrightarrow
‘\hphantom
hvec

i
 Hiiint
Yiink
\Im
§in

| odstrant |

Obr. 6.14: Automatické opravy pro matematiku

6.4 Komentdre

Kazdy blok textu, kazdou buriku i kaZdy tvar miZete opatfit komentdfem, tedy jakousi pozndmkou,
kterd vdm i po letech mZe upfesnit, co jste pravé tady na tomto misté ucinili a pro¢. Komentdr je za
normdlnich okolnosti skryt a zobraz{ se aZ po najeti do pifslusné buiiky, nanejvys se muZe projevovat
malym piiznakem.

Vybrany text, buriku ¢i objekt oznacite komentdfem stiskem tlacitka Novy komenta# na kart¢ Revize.




V aplikaci Excel lze rovné? vioZit zaddnim stejnébo prikazu z mistni nabidky nebo stiskem kld-
vesové zkratky Stirr+F2.

“zkmile pouZijete n&ktery z vyse uvedenych zpusobi, tésné vedle buiiky se otevie editaéni okénko,
* némZ je implicitn€ zobrazeno jméno nebo zkratka uzivatele. Do tohoto editacntho okna muzete vepsat
prakticky libovolné dlouhy komentaf — viz obrazek 6.15.

g 25000 |Toto bude v roce 2010 |
SR e primérnd mzda ve firmé |

|
Obr. 6.15: VioZeni komentdie (Excel) ] !
l

Text v editacnim okné komentdre Ize (podie aplikace) v omezené mire formdtovat.

Vlozeni komentife ukoncite klepnutim kamkoli na plochu listu. Na daném misté obvykle spatfite jen | VloZeni komentde
znacku.

Vaplikaci Word zdle7f na tom, jaky zptisob zobrazenf dokumentu
pouZivdte. V zobrazeni RozloZeni p¥i tisku se komentiie zobra-
Zuji v popiscich po pravé stranné textu. V zobrazenf Koncept se
zobrazuje jen znacka se zkratkou uZivatele. Po najetf ukazatelem
mysi se zobraz{ text komentdfe, podobné jako na obrazku 6.16.

Zobrazeni komentire i

Obr. 6.16: Indikace komentdi'e (Word)

Komentdre v aplikaci Word Ize zobrazit rovnés v podokné Revizi,; k tomu je tieba na karté Re- s

vize stisknout tlacitko Podokno revizi a = nabidky zvolit, zda je chcete zobrazovat svisle nebo
vodorovné.

V aplikaci PowerPoint se komentdf zobrazuje
|31 Josef Pecinovsky 18.2.2007 ]a?o zr}acka e zkraFk?u uZivatele a porﬁdo—
§Jnto je koment&F v aplikaci PowerPoint || vym &slem. Po najetf ukazatelem my3i se
zobraz{ obsah komentdfe, podobné jako

v aplikaci Word — viz obrizek 6.17

o

Obr. 6.17: Zobrazeni komentdie (PowerPoint)
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.
Tosof Paci wsky: |V aplikaci Excel je indikovdna pfitomnost komentdfe malou
25008y |Toto bude v roce 2010 ¢ervenou znackou v pravém hornim rohu buriky. Reakce
=5 primérnd mzda ve firmé tohoto mista na najet{ ukazatele my3i odpovidd stavu na
~|  obrdzku 6.18.
Sprava komentdiv | | | Pro spravu komentdfi je urcena skupina komentdf na karté

Obr. 6.18: Zobrazeni komentdre (Excel) ~ Revize. MuZete zde rozhodnout o tom, zda se vibec majf &i

nemajf zobrazovat znacky komentdfe, mtZete mezi komentdfi

prochdzet, komentdf Ize editovat nebo také odstranit. Na obrdzku 6.19 mutiZete vidét tuto skupinu ndstroja
v aplikaci PowerPoint.

Obr. 6.19: Skupina Komenidr na karté Revize
(PowerPoint)

ik dokuments | 0 & Tisk dokumentu

Ndstroje, které potfebujete k dsp&snému tisku svého dokumentu, jsou dostupné z nabidky Tlacitka
Office — Tisk, jako na obrdzku 6.20.

Moy

Tisk
. Umo#iuje pfed tiskem wybrat tiskarmu,

Otewfit T pofet kopil a dal madnosti tisku,

Pfed tiskem zobrazi nahled a provede
zmény stranek.

Uiofitjako ¥

Obr. 6.20: Jak spustit tisk

Rychly tisk | Velmi likavi je moZnost Rychly tisk, ale pfistupujte k ni s krajnf obezfetnosti. VyuZivejte ji spie vyji-
mecné. Tato funkce posle na tiskdrnu cely (slovy — cely) dokument. A navic pravé na tu tiskdrnu, ktera
je zvolena jako vychozi, nebo na tu, kterd byla pouZita naposledy. Jist¢ tusite, Ze to muZe byt nékdy
tak trochu malér.

Tisknout je tfeba s rozmyslem. NeZ se pustite do tisku, je potieba:

v Nastavit vzhled strinek.

v' Nastavit zdkladn{ parametry tiskdrny.




¥ Zkontrolovat vzhled dokumentu a podle potieby zalomit text do stranek.

¥ Rozhodnout, které strinky dokumentu se budou tisknout, nastavit potiebny pocet kopif, a odeslat
dokument na tiskdrnu.

Nahled pred tiskem

“vedomte si, Ze nastavenim vzhledu strinky piiprava k tisku nekonéf. Difve neZ dokument vytisknete,
= vhodné prohlédnout si, jakd vlastné bude konecnd podoba dokumentu. Zobrazte dokument jako
nihled — 7z nabidky Tladitka Office zvolte poloZku Tisk — Zobrazit nahled.

Ha Holy vrch za kvétinkami

R st s b e

T ———.

Obr. 6.21: Zobrazeni dokumentu v ndbledu (Word)

V zobrazen{ Néhled (viz obrizek 6.21) vidite dokument pravé v té podobg, v jaké jej muZete ocekdvat
na vystupu z tiskdrny. To je duleZité, protoze tak predejdete zbyte¢nd vytisténym strankdm, nebot hrubé
nedostatky spatiite v ndhledu okamZité.

ACv zobrazeni RozloZeni p¥i tisku vidite dokument v té podobé, v Jjaké bude vytistén, presto zde
mauiZe dojit k jemnym rozdilivm, zejména v Fddkovém a strdankovém zlomu. Proto Je zobrazeni
Nabled presnéjsi, navic tu mdte pobromadé k dispozici ndstroje, kterymi miiZete dokument pred
tiskem , doladit .

K dispozici je karta Nahled, v jiném zobrazeni nedostupn4. Prohlédnout si ji mtZete rovnéZ na obraz-
ku 6.21. :

BNY PROVODCE

Néhled pred tiskem

K ¢emu slovzi nihled pred
tiskem

goznimg,
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Orrice 2007 - |

Tip

Zobrazeni okraji

Lupa v néhledv

Zobrazeni vice stranek

I v zobrazeni Nébled je dostupné nastaveni okrajii, orientace strdnky a jeji velikost, a to stiskem
tacitek v sekci Vzbled strdnky ; stiskem tlacitka Vice v téZe sekci zobrazite dialogové okno Vzbled
strdnky .

V aplikaci Excel lze v ndhledu tiskové strany zobrazit okraje zaskrtnutim policka na kart¢ Nahled. Sou-
dasné se zobrazi i znacky rozhrani mezi sloupci — viz obrdzek 6.22. Jak okraji, tak znackami rozhrant
sloupcti miiZete v ndhledu pohybovat tahem my3i, nezapometite ale na zpémné dasledky pfimo pii
normdlnim zobrazent.
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Obr. 6.22: Ndbled tiskové strany v aplikaci Excel

Na rozdil od bé&Zného zobrazeni lze v ndhledu pruzné ménit velikost
zobrazenf na 100 % a zpé&t pouhym klepnutim mysi nebo jednim
tahem mys&i nastavit pocet zobrazovanych strinek. Je tfeba nejdfive
zagkrtnout policko Lupa v sekci Ndhled, ukazatel mysi pak nabude
vzhled lupy, podle okolnosti doplnéné symbolem + nebo -. Po
klepnutf na plochu dokumentu se méfitko zobrazenf zvétsi, po
dalsim klepnuti opét spatiite celou stranku — viz obrdzek 6.23.

W Boi wrch w eobtinles {

Frrm—— !
S |
ettty = e, b TP |
PRISPI. e —— |

Obr. 6.23: PouZiti lupy v ndbledu

Aplikace Word umozfiuje v ndhledu zobrazit i vice stranek dokumentu. Dvé strinky vedle sebe zobra-
zite stiskem tlacitka Dvé stranky v sekci Lupa, cheete-li, aby t&ch stranek bylo vice, mtZete stisknout
tla¢itko Lupa a nastavit pohled na Vice stranek v otevieném dialogovém okné, nebo pouZijte posuvnik
lupy v pravém dolnim rohu ndhledu. Jakmile budete velikost zobrazené plochy zmenSovat, bude se
zvétsovat pocet stranek.




“plikace Word dovoli, Ze miZete v pifpadé nouze ubrat v ndhledu dokumentu jednu stranku, pokud
stisknete v sekci Nahled tlacitko Zkritit o jednu stranku. Thned poté se Word pokusf zkratit dokument
2 tednu strdnku, a to za kaZdou cenu. VEtSinou to vyfes( tak, Ze zmensf pfsmo o nékolik bodi.

* tomu doddvdm, Ze se jednd o nouzové opatteni ve chvili, kdy je potfeba ubrat jednu stranku z do-
sumentuy, at uz k tomu vedou jakékoli dtivody. MuZe to byt tieba pretecent dvou fadkh dopisu na
“alsf stranu a ¢asovd nouze, kterd vam zabrdnf fesit situaci rozumnéjifm zptisobem.

Od zobrazeni Ndbled prejdete k béZnému zobrazeni dokumentu stiskem tlacitka Zavi‘it nabled

na karté Nabled, nebo stiskem kldvesy Esc. ProtoZe je k dispozici i stavovy iddek, miiZete k jinému
zobrazeni prepnout stiskem néekterého z tlacitek pro zménu zobrazent.

Tisk dokumentu

Stisknete-li v zobrazeni Nahled tlacitko Tisk, otevie se dialogové okno pro nastavent tisku, prave tak,
2ko kdybyste stejny pitkaz zadali z nabidky Tla&itka Office.

Dialogové okno Tisk lze otevrit i stiskem kldvesové zkratky Ciri+P.

Tento postup pii tisku nabizi uZivateli nastavenf viech parametrt tisku v dialogovém okné. Né&kterd
fastaveni umozZiiuje piimo toto dialogové okno, ale pro jind je tfeba si odskocit do dalsich dialogovych
oken, zejména do okna MoZnosti, a pak do oken, kterd se tykaji pfimo nastaven{ tiskdrny.

HP Laserlet 4
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Vlastnosti fiskdrny | Moznosti tiskdrny se nastavuji v dialogovém okné Vlastnosti tiskarny; oteviete je stiskem tlacitka Vlast-
nosti na plose dialogového okna Tisk. ProtoZe tiskdren existuje nesmirné mnoZstvi, nenf mozné se zde
zabyvat viemi detaily. Platf, Ze se zde zpravidla d4 nastavit orientace papiru, pofads strinek a né&které
dalsf parametry.

V dialogovém okné& Tisk (viz obrdzek 6.24) nastavite viechny potiebné parametry tisku. NejdtleZitéjst je
navolit v rozeviracim seznamu Nézev spriavnou tiskdrnu, to samozfejmé jen v piipadé, Ze je k dispozici
vice tiskdren. Chybné vybrand tiskdrna mtZe zpusobit velké nepifiemnosti.

Dile je tfeba pred tiskem nastavit rozsah vytisknutych stranek (véechny nebo jen nékteré), pocet kopif,
eventudlné zpusob kompletovant.

Je-li vie v poradku, stisknéte tlacitko OK. Pfi normdlnfm priibéhu by se na stavovém fddku méla zob-
razit ikona tisku a kontrolnf prouZek, ktery vds bude informovat o prabéhu tisku. Jakmile je dokument
pripraven k tisku, je odesldn do tiskové fronty a ndsledné na tiskdrnu. V piislusné dobé pak obdrZite
7ddany pocet vytisténych list.

Chyby pritisku | JenZe — a7 piili§ Casto se stdvd, Ze se na obrazovce objevi jpecseaiaaiet oo

podobné hldgenf jako na obrdzku 6.25. V takovém piipadé 8, Tisk tohoto dokumentu se nezdafil.
zachovejte chladnou hlavu. Uvédomte si, Ze vétSina problémt
s tiskem md trividln{ pficiny. Podivejte se, zda je tiskdrna
spusténa, zda je v nf papir a zda je pfipojena k pocitaci
(siti). Prekontroluijte, jestli jste dokument odeslali pravé na
tu tiskdrnu, u které stojite. V tiskdrné muze byt zmuchlany

papir (jam).

Mézey dokumentu: Microsoft Word - Ma Haly wre..,
Nézev tiskarny: HP Laserlet 4
Cas odeslani: 19:05:25 12.1.2007

Klepnutim sem oteviete tiskovou frontu, Dalsl informace
potom ziskate klepnutim na piikaz Poradce pii potigich v
nabidce Mapovéda.

Obr. 6.25: HidSeni o chybé pii tisku

Murphyho zdkony tordi, Ze potrebujete-li vytisknout n strdanek dokumentu, v tiskdrné je R dispozici
Diesné n-1 papirii. Podobné Skodolibd dokdze byl i tiskovd barva (toner).

Nehorsi veseni spocivd v novém odesldni dokumentu na tiskdrnu. Tim zpusobile jen to, Ze se
zacnou dokumenty hromadit v tiskové fronté, ale problém se tim nevyresi.

Pokud nenf zdvada ve vy3e uvedenych skute¢nostech, nezbyvd, nez zavolat sprivce sité, ktery si s pro-
blémem uZ snadno poradi.




