
Dulší spoleřné íunkce

\- této krátké kapitole si povíme něco málo o společných a možná velmi důležiých funkcích MS Office.
Řadí se mezi ně především užitečný pomocník, kontrola pravopisu a gramattky, spolu se slovníkem
s\,nonym, známého pod názvem Tezautus. lJkážeme si, iak používat automatické oprar,y. Stručně si
něco řekneme o komentářích a revizích a nakonec si zkusíme, jak pracují makra a naznačíme, jaké
mají možnosti.

ó.l Provopi§ 0 gromotiko
Jednou z pří]emných vlastností MS Office je možnost nastavit Ňzné iazyky pro různé části dokumentu.
Můžete tedy napsat část dokumentu anglicky, část česky a část tíeba rusky. Nastavíte-li pro zadávaný
tex odpovídající jazyk, bude §7ord vědět, kde získat informace pfo to, aby vám mohl pomáhat s odha-
lováním překlepů a také některymi druhy gramaticlrych chyb.

0 čen ie talo kapiiola

Pravopis a granatíko
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l{ostovení iozyko
Nastavení 1'azyka 1e dúležité především pro správnou funkci kontroly pravopisu a gramatiky. Když stisk-
nete tlačítko Nastavitiazyk na kartě Revize ve skupině Kontfolapfavopisu (toto tlačítko nenípřítomno
ve všech aplikacích), otevře se dialogové okno Jazyk - viz obrázek 6.1. V seznamu Označte iazyk
vybraného textu si zvolte 1azyk, kteým ie psán ,,rybraný text nebo ktery hodláte dáIe použít. Pokud je

pro daný 1azykk dispozici slovník pro kontrolu pravopisu, je položka doplněna symbolem ABC.
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Obr. 6.1 : Dialogoué okno Jazyk

Jazyk se typlatí nastauit i tebdy, nemrite-li k dispozicipříslušny slouník. Přinejmenším tím zabrá-
níte aplikaci, abjt označouala tento text jako chybný. UtrousíteJi tu a tam ue suém dokumentu
nějaké cizí slouo, pnřadte mu spráuný jazJ)k co nejdříue, ať uás na něj korekturní nástroje zb))-
te čně stále ne up o zor ňují..

Pokud byste zaškrtli políčko Neprovádět kontrolu pravopisu ani gramatiky, bude mít lybraný text
sice přiřazen jazyk, ale korektor pravopisu a gíamatiky se o ně nebude zaiímat a nebude vás obtěžovat
podtrženými sloly. Na druhou stranu je to nebezpečné - v dokumentu mohou zůstat chyby.

Velmi tybodné je zařadit příslušný jazyk do stylu odstauce nebo do stylu textu. (O stylech se bude
u této knize bouořit u kapitole o textouém procesoru Word.) Je dokonce možné uyfuont s\)l textu,
jebož jedinou cbarakteňstikou je práuě odlišný jazyk, a tímto stylem formcítouat pasáže psané
daným jazykem.

Konlrolo překIepů

Má-li MS Office 2007 kontrolovat pravopis a gramatiku podle vašich představ, je třeba nejdříve nastavit
některé parametry. K tomu slouží diaiogové okno Možnosti aplikace Word, kategorie Kontfola pfa-
vopisu a rrrluvnice - viz obrázek 6.2.

Nastavení je celkem optimální, ale někdy může pruběžná kontrola chyb, tedy podtíháváí|í ze\elými
a čerwenými vlnovkami, obtěžovat. V tom případě zrušte zaškrtnutí políček Kontrolovat pravopis při
psani a Ozflačoyat gramatické chyby při psaní.

Pokud byste stiskli tlačítko Zkontrolovat znovu dokument, aplíkace zapomene všechna slova označená
jako správná (Přeskakovat) a bude je kontrolovat znor.u.



Obr,62: Nastauení kontroly prauopisu (Word,)

Pokud se uám zd,á, že prauopis a mluunice je totéž, nejste sami. Tady je třeba rozlišouat. Prauo-
Pisem je zde míněna kontrola překlepů, mluunicí neboli gramatikou kontrola textu z blediska
gramatickébo.

V aPlikacícb Excel a Access je nastauení kontroly prauopisu a. gramatikJ) mnobem jednodušší.
Tyto aPlikace neoznačují text při psaní a nekontrolují gramatiku, proto se nastauení týkri ulastně
jenom přeskakouriní určitýcb slou.

Eťstují dva způsoby, jak s korektorem pravopisu píacovat - přímo v textu nebo pomocí dialogového
okna Pravopis agratlatiú<a. Neměli byste se zaměíovat výhradně na jeden způsob kontroly, výhodné je
pottŽÍt oba dva (ne v Exce]u a Accessu). Během psaní textu jste aplikací (\Ý'ord, PowerPoint, Publisher,
Outlook pŤi psaní zpráv elektronické pošty) upozorňováni na překlepy a pravopisné chyby a můžete je
rovnou pohotově opravovat, na závět byste si však měli sjet celou kontrolu pomocí dialogového okna.

Platí, že MS Office 2007 namožné chyby pouze upozorňuje a rozhodnutío tom, co s potenciálníchybou
udělat, je ien a ien navás.Je-li text podtržen, 

'eště 

zdaleka zde nemusíbýt chybný,
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0prava přino v lexla
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PřeskŇt

píeskakovat

zařadit do shvnftu

MS Office 2O07 samozřejmě uůbec není inteligentní. Má oušem k dispozici uelmi rozsáblý slou-
ník a dokáže uelrni rycble porounáuat napsané uýrazy s tímto slotmíkem. Pokud dané slouo ue
slouníku nenajde, označí je jako cbybné.

K opravě musíte vždy přistupovat s iasným rozhodnutím, zda lvedertý wýraz je správný a nebude třeba

iei opravit, nebo zďa je skutečně chybný. Tím se íídí celý další postup.

Otevřete na označeném slově místní nabídku; místní nabídka vám nabízí pět ý.ííazú z hlavrrfr:ro slovní-
ku, mezi nimi může, ale také nemusi k>,ýt v,ýraz správný - viz obrázek 6.3. To je píípad slova ,fuježí',
kde se okamžitě na pffním místě nabízívbodná oprava, Když na tuto položku klepnete, je slovo ihned
opfaveno.

Obrázek simuluje dva způsoby chování korektoru píavopisu. V prvním případě, ač je v-ýraz zcela chybný
(,,bježť'), níjak nezareagoval, protože nevd v iaké souvislosti se toto slovo používá.

Ve dalším případě nás korektor upozorňuje na slovo ,,Graziano". zn^lci othella iistě tuší, že tady žádná
chyba neni to jen slovník, kterym disponuje MS Office 20O7, není úplrný (a ani bý nemůže),

Místní nabídk a vám zde ďává tíi možnosti - přeskočit, přeskakovat a zařadlt do slovníku. Ted záIeží
na tom, zda jste dané slovo použili náhodně nebo zda se s ním v budoucnu budete ještě setkávat.
Napřed se však ujistěte, zda je skutečně napsáno správně.

/ Zvolite-Ii možnost přeskočit, '§í'ord označí slovo jako správné (zruší podtržení), ale setkáte-li se

s ním ve steiném dokumentu znorrr, bude opět ožnačeno jako chybné.

r' zvolíte-Ii pjřeskakovat, yord zaíadí toto slovo do seznamu zkonttolovaných slov a v tomto
dokumentu vás s ním už nebude obtěžovat,

/ Necháte-li s\ovo zařaditdo slovníku, nebude vám je označovatiako chybné v žádném z doku-
mentŮ otevřených v tomto poČÍtaČi.
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Obr,63: Náurby oprau z místní nabídky (Outlook)



}ÍŮŽe se ale stát, Že místní nabídka žádný návrh nedá nebo v ní vhodná opfava nebude. MS office 2007
Při hledání navrhovaných oprav nabízí pouze slova, která se liší iedním znakem, nanejvýš dvěma vzá-
iemně prohozertými znaky. V tomto případě vám nezbude nic jiného, než opravit slovo ručně.

}ÍS Office 2OO7 také umí zkontrolovat, zďa za sebou nenásledují dvě shodná slova. Někdy ie to v po-
ádku, napřiklad ve větě ,,setkal se se mnou", ale v situaci na obrázkll 6.4 je vhodné vwžít nabízené
možnosti k opravě.
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Obr.6.4. Kontrola opakujícícb se slou (PotuerPoint)

Opravovat překlepy z místní nabídky je sice pohotové, ale tento postup se nehodí pro důslednou kon-
trolu. Zejména ve složitějších textech vám některé podtržení může uniknout a neštěstí je hotovo. Proto
byste u všech dokumentů měli alespoň na závěr spustit korektor píavopisu.

Korektor pravopisu spustíte stiskem klávesy F7 nebo
stiskem tlačítka Pravopis agrarrratil<a na kartě Revize-
l;iz obrázek 6.5. Kontrola bude spuštěna vždy od
pozice kurzoru. JeJi část textu ve výběru, korektor
zkontroluje přednostně výběr a pak se otáže, má-Ii
pokračovat v kontrole dál.

Pokud by v dokumentu nebyla žádná chyba (nedou-
feite v to) dovíte se za Ňzně dlouhou dobu, že kont-
rola byla dokončena. Většínou však'§?'ord brzy natazí la chybu a pak otevře dialogové okno pravopis
agta;mlatika, podobné iako na obrázkl 6.6.

obr. 6,5: Spuštění korektoru prauopisu

Obr.6.6: Dialogoué okno Prauopis a qramatika

181

Opakovdní slov

Kaektor pravopisu

Dialogové okno Pravopk
a granatika
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Přeskoďt

přeskakovat

zořodit do slovníku

Zaněnit zdroý

zaněňovat

Oprova přímo v okně

Oprova v lexlu

Autonalické optovy

konirola mluvnice

Toto okno se otuírá u prakticky stejné podobě ue ušecb aplikacích.

Otevřené okno čeká na vaši reakci. Musíte posoudit, jak je to vlastně s r,ybraným výrazem. Máte r
jen dvě možnosti - bucl je v-ýraz správný a jeho jedinou vadou je, že není zaíazen do slovníku.
je napsán chybně.

Jestliže je ýraz správný, můžete r,yhodnotit a r,yřešit situaci několika způsoby:

Přeskočit (jednou) - slovo jste použlli napíosto výjimečně a už se s ním nikdy nesetkáte. \\
v dokumentu zůstane beze změny a korektor přejde k následuiící chybě. Pokud by ale
naraz|I na tf-nto y-Ýíaz, opět vás na ieho existenci upozorní.

přeskakovat (stále) - slovo je typické jen pro tento dokument a není pravděpodobné. že
ještě někdy použijete. Při kontrole tohoto dokumentu si korektor tohoto slova už nebude r
ale kdyby je naše1 v iiném dokumentu, opět vám oznámí, že jej nel:irá ve slovníku.

Pokud

Přidat do slovníru - slovo je běžné a používáte 

'e 

často. Od tohoto okamžiku bude k
slovo považovat za správné.

ie v-ýraz chybný, mohou nastat následující situace:

Zamrénit - správný ýraz se nachází v seznamu Návrhy. Potom jej r,yberte a stiskněte
Zatněnit.

Zanměňovat - správný výraz se nachází v seznamu Návrhy alry víte, že
v dokumentu ieště někoiikíát opakoÝat. Proto stiskněte tlačítko Zaměňovat.
další výskyty a opraví je,

se stejná chyba
§7ord r,yhledá

Oprava přímo v okně - správný ýraz se nenachází v seznamu Návrhy. Napište jej tedy
na plochu okna do pole Neníve slovníru a stiskněte tlačítko Zarlllěnit.

r' optavavtextu _ chyba přímo v okně je obtížně opravitelná (například slovo je třeba
na iiné místo v textu, které v dialogovém okně není dostupné). Klepněte na pracovní
dokumentu a chybu opíafie přímo v textu. Pak se vraťte c1o okna korektor-r_r pravopisu tak.
na jeho plochu klepnete a stisknete tlačítko Obnovit.

r' Automatické opravy - podobné chyby se dopouštíte často a chcete se jí do budoucna !T,valo\
Vybefte v seznamu v-t'raz, kteý ie v tomto případě správný, a stiskněte tlačítko Au
opfal1y. Oprava bude zaíazena do seznamu automatických opfav, o tom se však přesvědďc"
ažkdyž toto dialogové okno otevřete.

Aplikace MS Office zařazují uaše sloua do užiuatelskébo slouníku, ktery ie pro cel1l MS Olfice společ-
ný. Tento slouník můžete uprauouat, pokud u dialogouém okně Praaopis a gramatika stisknete
tlačítkoMožnosti a u ndsledně oteuřeném d.ialogouém okně Možnosti apl:ikace stisknete tlačítko
Wastní slouníkjl .

kontrolo mluvnice

Kontrolovat českou mluvnici není jednoduché, a proto se nespoléhejte na to, že za vámi '§ý'ord načLqo
zamete. Rozhodně za vás ner,yřešíspfávnost psaníoblíbených sloves ,,bý" a ,,bít", takže napíšete-li ,,ženy



$i doma", '\Ý'ord zŮstane v naprostém klidu. Ovšem v jiných případech ožiie a text bude podtržen
alenou vlnovkou. Pak mŮžete použít obdobně iako u kontroly překlepů místní nabídku.

Kontrolu České mluunice zuládó zatím jenom aplikace Word. Pokud bjlste ji cbtělipoužít i u ostat-
nícb aPlikacícb, můŽete zkopírouat kontrolouaql text do cloku?nentu wordu a tam jej necbat ,,sjet,,
kontrolou gramatiky; Potom text nakopíntjte zpět nebo opraute podle prouedené kontroljl.

Kontrolu gramatilq zapnete u dialogouém okně Možnosti aptikace Word u kategoňi Kontrola
prauopisu a mlu,anice (S prauopisem kontrolauat i gramatiku).

llluvnici je možné kontrolovat ve stejném dialogovém okně jako překlepy, dokonce je obr,yklé, že se
l'Še kontrolu'e najednou. Jen připomenu, že dialogové okno Pravopis a grarnatil<a otevřete například
stiskem klávesy F7.

\arazÍ-Ii '§ť'ord na gramatickou chybu jako na obrázku 6.7, označí ii na ploše okna zeleně, a současně
r- sekci Návrhy najdete možnost náprar,y, kerou můžete přijmout (stisk r]ačítkaZ.amétit) nebo odmítnout;
Pak si ale musíte s oznaČeným místem poradit sami (Přeskočit, přeskočit pravidlo, Dalšívěta).

]r*esvědčť,
)
l

Obr 6.7: Kontrola mluunice

§Íord dokáŽe oh]Ídat správné fvary sloves, poradí si i s některymi interpunkčním i zlamérrky, například
s chYbějící Čárkou ve vazbě ,,přece že" nebo ,,vidfi co". Upozorn ívás na <lvě mezery (hromadění mezer)
vedle sebe, a Pokud najde něco podezřelého, kontro]a se rovněž zastayí a upozorní vás na to, abyste
věnovali pozornost danému wýrazu; pak vám ovšem nepodá žádný návrh,

Kontíoia gramatiky postřehne, pokud se slovní tvar neshoduje s předložkou (napřiklad ,,ve funkcím'').
pohlídá i malé písmeno na začátku věty, což vidím jako zvláště užitečnou věc.

Rozpozná hromaděníinterpunkce, ale nerozpozná, pokud za interpunkčním znaménkem (tečka, čárka)
není mezera,

pŘJvoBcE 1 1 83
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lezavrus

lynonymo z míslni nabfulky

Podokno Zdroje iníornací ,
Tezourus

6.2 Tezluíu§
Dovolte, abych vám oclcitovai slovnik cizích slov - tezaufus (thesaurus) je slovní zásoba jazYka nebo

také slovní< zachyctljící veškerou slovní zásobu yazyka.

Tezaurus, iímž disponují všechny aplikace MS Office 2007 s výjimkou Accessu, sice neobsahuje ÚPinou

slovní zásobu jazyka, ale poskytne vám seznam synonym pro napsaný text a zyýfazní to synonymum_

1ež se významem nejvíce podobá zadanému textu.

ř1 ttteoar,,

l|..,,l,53§}q§!§e
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Obr. 6.& Nabíclka slnonym

Chcete_li na,ít synonymum, otevřete na slově, k němuž hlecláte nějaké synonymum, míStnínabídku jako

na obrázku 6.s. v podnabídce položky Synonyma se nabízí několik výrazi, kterymi je možno rrybrané

slovo(zde,,ko1o..)nahradit.Nahrazeníievelmijednoduché.staČí+;t.*".lffin
na r,ybrané slovo klepnou' 

iťŤt,., ,- -,- *,,-. -- 1il
,. L_--,.."............, - ---

Nabfutku synonlm z místní nabíd}ey nelze použít u aplikace i,f€ -,,',.-,*^:.: 
- '

Excel. ||"ř,*!:,, "d .

ii#ři& §aq.lraliii:ij;§č:,,
i,'! * *r,"" {,t"a""*} i

pokr-rd na kartě Revize stískněte tlačítko Tezaurus nebo z místní
nabíclky zadáte příkaz Synonyma - Tezaurus, zobrazí se pod-

okno Zdroje informací v režimu Tezaurus - viz obrázek 6.9,

NajdeJi aplikace vhodná synonyma, nabídne vám jejich seznam

seřazený podle významů slova. MS Office 2007 neumífozpoznat,
v jakém ýznam..l jste slovo použili, ale nabídne vám všechny
rnožné varianty a je na vás, abyste zvolili tu správnou. Víte pře-

ce, že není ,,ježek" jako ,,,iežek", a podobně i ,,kolo" má několik
ruzných wýznam,b, které čtenář z textu snadno rozpozná, nikoli
však počítačoý program.

Jestliže na některé z těchto slov klepnete, přesune se daný ýraz
clo clominantní pozice a v podokně se zobrazívšechna synonyma
vhodná k danému výrazl. Je ale pravděpodobné, že se ted už

hodně odkloníte od původního ýznamu slova, někdy to ale

může pomoci.

i..! l"ctuuÉ

i,] ,b,"ť

i:i dj*
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Obr. 6 9: Pod.okno Zdroje informací -
Tezautlts
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ó.3 Automotické oprovy
-\lS Office 2007 s vámi bude během psaní a editace textu úzce spolupracovat. půjcle ve vašich stopách
a bude za vámi zametat mnohé chyby a přehmaty, kterych se dópustrte. K tomu slouží funkce, kterou
bl-chom mohli stručně nazvat Autofiratické opravy.

Nutno ouŠem dodat, Že kaŽd.á automatika je dobrcí a užitečnci jen tebd.y, pokud se d.á aypnout.
MS Office 2OO7 je u tonxto obledu naprogramouri.n dobře.

O automatických opravách uŽ jsem se v této knize několikrát letmo zmínil. proto jen připomenu, že
PřísluŠné dialogové okno otevřete z dialogového okna Možnosti aplikace, kategorie rántrol, p.aoo_
pisu a mluvnice, stiskem tlačítka Možnosti automatických oprav.

AUtomatiEkÉ opraVy

m Zobrnzit llaťitkD Možn{§|:i ěutomatiEkýEh oprEv

M oprivit DVě PoťÉleční VEllt PÍsmeno

§} vqlka písmena na zaE"átku vět

§ Psét prvnípísmeno v luňce iabulky velkým pkmenem

E Velkó počÉteťnipísmena u nézvů q[nů

§ opravit nechtěné Zdpnutí k]ÉVesy EAP5 LoqK

) lr/ít:1.11r,.i.; t irf a

Obr.6.1O: Dialogoué okno Automatické opruLy, karta Automatické oprauy

Dále uuedené obrázky aPoPisy dialogouébo oknaAutomatické opraay pocbrizejí z aplikace Word
Další aplikace MS Office 2OO7 mají možnosti poněkud, o-"."rZ.

Autonatické opravy

Dialogové okno Aulonati&é
optovI
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Karta Áuíonaliúé opravy

Tlařítko Možnosti

wlonolických oprav

Optovo počúIečnfuh velkých
písnen

Kortu Aulomotitké oprovy

Zastavme se nejdříve na kartě Automatické opravy-viz obrázek6.70. Tlačítko MoŽnostiautomatických
opfav, o jehož použití rozhodujete, není umístěno na pásu karet. '§7ord za vámj, pruběŽně oPrar,T_rie

text, ale ie to ien program a nemůže tušit, zda je taková oprava vždy vhodná. PIoto na místě kaŽdé

opíaly zobrazí tlačítko, které je však viditelné ien iako drobný modry rámeček po najetí ukazatelem

myši. Zkuste napsat dva znaky 1ako na obrázkl6.1 1 vlevo. Ihned po napsání těchto znaků z ních '§7ord

automaticky vytvoří smajlika. Tlačítko Možnosti automatictých oprav se lkáŽe, kdyŽ naiedete ín
zmíněný malý obdélníček, jako na obrázku 6.11 uprostřed. Po stisku tohoto tlačítka se zobrazí nabídka
jako na obrázku 6.11 vpravo.

obr. 6.11: načítko Možnosti auto?natickýCb oprau

/ pwnípíkaz této nabídky (Zmétitzpětna-..) 1e vlastně odvoláníakce, čímž smajlÍ<a zťvŠÍte a ZbsíA-

nou jen vámi napsané znaky.

./ Druhý příkaz (Neopravovat automaticky...) zrušítuto akci stejně, jako kdybyste zruŠili ZaŠkrtnuU

daného políčka v dialogovém okně Automatické oprarry.

r' 1jetí příkaz (Nastavit možnosti automaticlÝch oprav...) zahrne tuto akci do výjimek, pokud
to ovšem charakter píkazu dovoluje.

V každém případě vám doporučuji políčko Zobtazit tlačítko Možnosti automaticlrých oprav nechat

zaškrtnuté, vaše práce tak bude mnohem opeíativněiší.

Budete-li mít zaškftnuté políčko opravaDVou POčátečních VElkých PÍsmen, nehrozÍ, Že by se vám

podařilo napsat na začátkl věty dvě velká písmena za sebou. MS Ofíice 2007 tL|to chybu opraví ihneď
jakmile dokončíte slovo, což znamená, že napíšete některy z těchto znak,i - mezeíal tečka, otazník
r,ykřičník, čárka, středník, výpustek (tři tečky). Tyo oprar,y se však aplikují pouze u slov, ve kterych
již žádná dalšívelká písmena nejsou. Objeví-li se ve slově ještě dalšívelké písmeno (například ve slol-ě

MUDr.), je toto slovo považováno za zkíalku a nic se opravovat nebude.

Protože mobou existouat další tyjimky, je uám k disPozici tlačítko Uýjimky a následně dialogo-
ué okno\ýjimkJ, automatickycll opraa . Zde můžete do seznamu t4ýjimek Pňdat daKÍ sloua dle

ulastníbo uyběru.

9:]a:6:;1_:]i:]: j.;: j]].]:]!:::l.]]]l.]:]:],
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7qšlítnete-li toto políčko Velkápísmenanazačátl<llvět, nebudete se muset vůbec obtěžovat s psaním
rellrych písmen na začátku vět, protože je program za vás automaticky doplní sám. Za začátek věqt
}íS Office 2007 považuje začátek odstavce a všechna slova, jimž předcházítečka, r,ykřičník nebo otazník.
\aopak velké písmeno nebude vloženo za dvojtečku, středník, výpustek (...). Pokud však předchozí
r,ěta končí číslicí, Y/ofd velké písmeno nevloží.

I z toboto prauidla mobou existouat uýjimle,y; přístup k jejicb nastauení je rouněž z dialogouého
okna |ýji.mky automatickýcb oprau .

\-elká počáteční písmena v názvu dnů se rýkají především angličtiny, v češtině ie tato funkce nepod-
ýatná.

Zaškrtnutí políčka Opravit nechtěné zaprllutí klávesy cAPS IOCK může, ale nemusí r,yřešit problém
s klávesou Caps Locx stisknutou omylem.

Políčko Natrrazovat text během psaní je na této kartě asi nejdůležitějš( a proto se mu budu věnovat
déle. Je-li toto políčko zaškrtnuto, §řord bude trvale sledovat, co vlastně napšete. Pokud najde vámi
napsaný ,wýraz v seznamu automatických oprav, okamžitě po dokončení slova je1 nahradí výrazem
uvedeným v seznamu.

Autoři programu se pokusili předvídat budoucnost av],ožili do seznamu několik desítek možných chyb
a jeiich opra\y. Nutno dodat, že se jedná o takové chyby, kterych se mnohdy běžný uživatel nedopoušt(
ale dovede taky opravit ,,abysme" na ,,abychom", ale nenaidete zde možnost opral,T/ nestvůrného spojení
-aby jste" na ,,abyste".

\Iezi užitečné automatické opía\y lze zaŤadtt ýraz (.c), aplikace by jej měla změnit na znak pro copy-
right - O. Podobně můžete napsaí zrnk pro euro € - (e), registrační ochfannou známku @ - (r), nebo
také smajlíky - :) = J nebo :-( = 1.

Proto si celý seznam projděte a opíaw, které by vám mohly při psaní vadit, zlikvidujte. Klepněte na
řdek s opravou a stiskněte tlačítko odstranit.

_|isté je, že se nemusíte spoko|it jen s těmi opravami, které vám nabídli autoři píogramu. Přidejte si sem
své vlastní.

Oprar,.r-r můžete vložit podle obrázku 6.10: do pole Nahrazovat napíšte ýraz, v němž často chybujete,
do pole Zavložte správný tvar a stiskněte tlačítko Přidat.

Pokucl by daná opraua již u seznamu existouala, nanxísto tlačítka Přidat zde najd.ete tlačítko
Nalcradit .Ieden cbybný uýraz lze oprauouat jenom jednírn způsobem; stisk toboto tlačítka odstraní
půuodní oprauu a nabradí ji nouou.

Tétofunkce lze uyužít pro uložení ulastnícb zkratek. Píšete-li často nějaké dloubé uýrazy nebo
ustcílená spojení, můžete je ukládat zapsáním několika znaků . Např . slouní spojení ,, Střední kouzel-
nická škola u Bradauicícb" lze zapsat zkratkou ,,skb". Důležrté oušem je pamatouat si zkratku.

MS Office 2007, nejlépe v aplikaci \Ý'ord, však dokáže při psaní text i íotmátovat. Zkusme to s libovol-
nýlr' výrazem, kteý v textu naformátujeme třeba kurzivou. K tomu umístěte do daného s]ova kurzor

Nechtěný stisk Cars locr

Nahrazoval íext během psoni

Inslalované opravy

0dshonění opravy



Autonaíicky použíI núvrh
kontroly pravopisu

lhria Aulonatické úprovy
Íormátu při psaí

Rovné a oblé uvozovky

Mezery po nepřízvuínýdt
předložkódt
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a stiskněte tlačítko Klrzíva na kaftě Domů, sekce Písmo. Pak toto slovo r,yberte (poklepejte na něm)
a otevřete dialogové okno Automatické opravy.

T pĚ,d"i*.l
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Obr. 6.1 2: Nab razouání formdtoDanJjnx textem

Na obrázku 6.1,2 mažete vidět, že formátovaný v-ýraz je již vložen do pole Za. Sdružený přepínaČ na-

stal,te do polohy Formátovaný text a do pole nahrazovat napište v-ýraz, kter.ý budete po]uŽÍyat v texru.
pak stiskněte tlačítko přidat.

Políčko Automaticky poažít návrhy kontroly pravopisu je malým zločinem na lživateli. Necháteli
je zaškrtnuté, brzy přijdete na to, že se vám text hemží slor,y, která iste nikdy nenapsali. Jak lŽ víte,
MS Office 2007 disponuie korektorem překlepů. JeJi toto políčko zaškrtnuté, aplikace r,yhledá k poten-
ciálně chybně napsanému slorrr návrhy opíay a první z nich použije přímo v textu. ZaŠkftnutí tohoto
políčka rozhodně zrušte!

Korlo Automofitké úprovy íornrótu při psoní

Na této kartě se (viz obrázek 6,1,3) zasta-víme jen strr.rčně, většina nastavení ie totiž 

'asná. 

Nastavení
se rykají úprav formátu pří psaní. Znamená to, že ner,lvede nic, co by se týkalo obsahu dokumenfu.
ale přesto může byt ieho jednání také dost škodolibé. Je proto nutné velmi pečlivě ošetřít, co chcete

aplikaci dovolit a co ne.

Nejdříve se zastavme u políčka ,,oblými". "Rovné" uvozovky se používajív anglickém
prostředi jsou to skutečně rovné čárky. Navíc se nerozlišulí uvozovky nahoře a dole. Podobně se pGÍ
uvozovky i na psacích strojích, které zpravidla možnost oblých uvozovek posííádaií.'§7'ord sice také
zásadně piše rovné uvozovky, ale zapnltítéto volby způsobi že jsou uvozovky psány iako ,,oblé", tedy
způsobem, ktery je běžný u nás. Proto pGete-li česky, políčko ponechte zaškrtnuté.

Políčko Mezery po k, s, z, v pevnými mezefami zaíídí, že po těchto předložkách '§7'ord automaticlq'
vložípevnou mezefll. O pevných mezerách už jsme si spolu povídali, a tak víme, že tato funkce není
vždy úplně užltečná.

Pro jistotu připom,í.nám - peunou mezetu do textu uloŽÍte stiskem klcíuesoué zkratley CTRr+SH]FI,+

MnzrnŇr.
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a ňr'rtomĚiicke odrÉžky

M]ťÉry ohrarriťení
B Autgnatieke ňrtovÉní

W tabulky

B F*rmólavót zbřátěk pohřký §ižnómu pdlé, předrhoií,pnlažky

E] Nastávit ]etÉ a prvnírdsamnítEvrsamj Tab á Eotkspale

n Hinovď siyly na základě tormátování

obr. 6.1 3: Automatické tiprauy,formátu pn psaní

Políčko Spojovníky (- -) pomlčkou (-) nahradí dva spojovníky jednou pomlčkou; i o pomlčkách už
\-této knize byla řeč.

PolÍČko Intefíretové a síťové cesty hypertextovými odl<azy se rýká psaní textu obsahujícího domény
(uu"na,grada.cz) a zavináč (pecinousky@grada.cz). Pokud takový ýraz napšete, MS office 2007 je zbarví
modře a podtrhne. Potom slouží toto místo jako tzv. hypertextový odkaz, píi klepnutí za současného
stisku Crnr otevře příslušnou stránku nebo editor elektronické pošty.

Nastavení v této sekci Fofmátovat při psaní aplikace qužije tehdy, pokud jde o změnu formátu od-
stavce. Jedná se především o odstavce s odrážkami a čís]ované odstavce. Jakmile zahálíte psaní odstavce
urČeným znakem nebo ČÍslem, §7ord bude tento znak považovat za začátek číslování a přizpůsobí tomu
režim dalšího psaní.

Jako automatícké odráŽky se používajítyto znal<y: hvězdička (*), většítko (>) nebo spojovník, tj.krátká
pomlčka (-). Za tímto znakem musí následovat mezeía nebo tabulátor.

Je-li prvním znakem (nebo skupinou znaků) odstavce číslo, za kterym následuje tečka, aplikace po
ukonČenítohoto odstavce zahájí dalšíodstavec následujícím číslem a současně převede oba odstavce
na číslované.

Pokud automatické odrážky a číslování nepotřebujete, zrušte zaškrtnutí políček Automatické ofuaž7<y
a Automatické číslování

Spoiovnft o ponlčka

Auiomatické odróžky



Korla Autonatické opíavy plo
natenolftu

konenláře

Korto Automofické oprovy pro motemotiku

Toto je jedna z mála skutečných novinek \X/ordu 2007 (další aplikace 1i neznají), Dovolí vám psát nej-
ruznější matematické ýrazy píílrro do textu bez jakýchkol| potíží. Funguje napíosto ste'ně iako auto-
matické opraly, ie tu ien několik malých rozdílů. Především my budeme vkládat matematické wýrazy
mimo matematickou oblast, což je prost/ text, proto je třeba, aby na kartě Automatické úpraly pro
matematiku (vjz obrázek 6,14) bylo zaškrtnuto políčko Pottžít ptavidla automaticlrých oprav pro
matematiku mimo matematické oblasti. Potom je třeba vědět, že každý z už předdefinovaných mate-
matických ,wýrazů se píše na začátku se zpětným iomítkem, píoto ie třeba vědět, že se tento znak pše
stlskem kláves pravý Arr a Q. A když už je toto vše zavedeno, st^čí vložit v-ýraz \infty, aby se napsal
znak pro nekgne,ino (É).

ltl ud§lranll lt,]

Obr.6.14: Automatické opraLy pro maternatiku

ó.4 Komentúře
Každý blok textu, každou buňku i každý war můžete opatřít komentářem, tedy iakousi poznámkou,
která vám i po 1etech může upřesnit, co iste právě tady na tomto místě učinili a proč. Korrrentáí je za
normálních okolností skryt a zobrazí se až po naietí do příslušné buňLlr, nanejvýš se může píoievovat
malým příznakem.

Yybraný text, buňku či objekt ozrlačíte komentářem stiskem tlačítka Nový komentář na kartě Revize.



V aPlikaci Excel lze rouněŽ uloŽit zadáním steinébo příkazu z místní nabídky nebo stiskem klcí-
resoué zkral ky Surr+ F2.

Jakmile PouŽijete některy z výŠe uvedených způsobů, těsně vedle buňky se otevře editační okénko,r němŽ je imPlicitně zobrazeno jméno nebo zkratkawživatele. Do tohoto editačního okna můžete vepsat
prakticky libovolně dlouhý komentář - viz obrázek 6.15.

bude Ý ř§{e 2010
prŮnrěrná mzdě l,,€ firmě

Obr. 6.1 5: Wožení kotnentáře (Excel)

Text u editačním okně komentrjře lze (podle aplikace) u omezené míře-formeítouat

vloŽení komentáře ukonČÍte klepnutím kamkoli na plochu listu. Na daném místě oblykle spatříte ienznačku.

\- aplikaci §7o rd záleží na tom, jaký způsob zobrazení dokumentu
pwžíváte. Y zobrazelí Rozloženi přt tlsku se koment áŤe zobra-
zují v popiscích po pravé Stfanně textu. V zobtazení Koírcept se
zobranlje jen značka se zkratkou uživateie. Po naietí ukazatelem
myši se zobrazí texí komentáře, podobně iako na obrázku 6.1,6.

Obr. 6.1 6 Indihace komentáře (Word)
Komentáře u aPlikaci 'Word lze zobrazit rouněž u podokně Reaizí; k tomu je třeba na kartě Re-
aize stisknout llaČÍlko Podokno reuizí a z nabtiky zuolit. zda je cbcele zobrazouat suisle nebo
uodorouně.

V aplikaci PowerPoint se komentář zobrazlle
jako značka se zkratkou uživatele a poŤado-
vým číslem. Po najetí ukazatelem myši se
zobrazí obsah komentáře, podobně jako
v aplikaci \$7ord - viz obúzek 6.77

Obr, 6.1 7: Zobrazení komentáře (PouerPoint)
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vložení konentóře

zobrazení konentúře
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Obr. 6.1& Zobrazení komentáře (Excel)

V aplikaci Exce1 je indikována přítomnost komentáře malou
červenou značkou v pravém horním rohu buňky. Reakce
tohoto místa na najetí lkazatele myši odpovídá stavu na
obrázkw 6.1"8.

Pro sprálrr komentářů je určena skupina komentář na kaně
Revize. Můžete zde rozhodnout o tom, zda se vůbec mají ó
nemají zobrazovat značl<y komentáře, můžete mezi komentáfi

procházet, komentář lze editovat nebo také odstranit. Na obrázku 6.19 m,hžete vidět tuto skupinu nástroiŮ
v aplikaci PowerPoint.

ó.5 Tisk dokumentu
Nástroje, které potřebujete k úspěšnému tisku
Office .+ Trsk, jako rn obrázku 6.20.

svého dokumentu, jsou dostupné z nabídky Tlz,čítka

Velmi lákavá ie možnost Rychlý tisk, ale přistupujte k ní s krajní obezřetností. Využívejte ji spíše výji.
mečně. Tato funkce pošle na tiskárnu celý (slory - celý) dokument. A navíc právě na tu tiskárnu, kteá
je zvolena jako ýchozí, nebo na tu, která byla použita naposledy. Jistě tušíte, že to m,ťsže bý někdy
tak trochu malér.

Tisknout je třeba s rozmyslem. Než se pustíte do tisku, ie potřeba:

/ Nastavit vzhled stránek.

y' Nastavit základní pafametry tiskárny.

obr. 6.19: Skupina Komentář na ka?7ě Reuize

Obr.62O: Jak spustit tisk



zkontrolovat vzhled dokumentu a podle potřeby zalomit text do stránek.

Rozhodnout, které stránky dokumentu se budou tisknout, nastavit potřebný počet kopii a odeslat
dokument na tiskárnu.

l*d před tiskem

L\-&omte si, Že nastavením vzhledu st.ánky pííptava k tisku nekončí. Dříve než clokument vytisknete,
ie vhodné Prohlédnout si, jaká vlastně bude konečná podoba dokumentu. Zobrazte dokument jako
oáhled - z nabídky Tlašítka office zvolte položku Tisk -+ Zabtazitnáhled.

\r zobrazení Náhled (viz obrázek 6.21,) vidíte dokument právě v té podobě, v jaké jej můžete očekávat
na výSťuPu ztiskárny. To je dŮležité, pfotože tak předejdete zbytečně v}Ťištěným stránkám,nebot hrubé
nedostatky spatříte v náhledu okamžitě.

AČ u zobrazení Rozložení při tisku uidíte dokument u té podobě, u jaké bude uytištěn, přesto zde
mŮŽe dojít k jemným rozdílům, zejména u ftidkouém a stránkouém zlomu. proto je zobrazení
Nóbled Přesnější, nauíc tu máte Pobromadě k dispozici nástroje, kteryimi můžete d.okument přecl
tiskem ,,doladit".

K disPozici je karta Náhled, v jiném zobrazení nedostupná. Prohlédnout si ji můžete rovněž na obráz-
ku 6.21.

Obr.621: Zobrazení dokutnentu u ntíbledu (Word)
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Nóhled přeď tiskem

K čenu douží núhled píed
tisken
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Zobrazeni okrajů

Lupo v núhledu
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zobrození více slnúnek

I u zobrazení Ndbled je d,ostupné nastauení okrajů, oňentace stránky a její uelikost, a to stiskem

tlačítek u sekci uzbled, strdnky ; stkkem tlačítka Vúce u téže sekci zobrazíte d.ialogoué okno Vzbled
strónky.

V aplikaci Excel lze v náhledu tiskové strarty zobrazit okraje zaškftnutím polrČka na kartě Nálrled. Sou-

časně se zobrazí i značky rozhraní mezi sloupci - viz obrázek 6.22. Jak okraji, tak znaČkami tozhtaŇ
sloupců můžete v náhledu pohybovat tahem myši, nezapomeňte ale na zpětné dŮsiedky Přímo Pfi
normálním zobrazení.

Obr. 622: Nábled tiskoué strany u aplikaci Excel

Na rozdí1 od běžného zobrazeníIze v náhledu pružně měnit velikost
zobrazení na 100 o/o a zpět pouhým kiepnutím myší nebo jedním
tahem myši nastavit počet zobrazovaných stránek. Je třeba nejdříve
zaškrtnout políčko Lupav sekci Náhled, ukazatel myši pak nabude
vzhled 1upy, podle okolností doplněné symbolem + nebo -. Po
klepnutí na plochu dokumentu se měřítko zobrazení zvětší po
dalším klepnutí opět spatříte celou stfánku - viz obrázek 6.23.
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Obr,623: Použití lttpy u nábledtt

Aplikace'W'ord umožňuje v náhledu zobrazit í více stránek dokumentu. Dvě stránky vedle sebe zobra-

zíte stiskem tlačítka Dvě stránky v sekci Lupa, chcete-li, aby těch stránek bylo více, mŮŽete stisknout
tlačítko Lupa a nastavit pohled na Více stránek v otevřeném díalogovém okně, nebo pouŽiite posuvník

lupy v pravém dolním rohu náhledu. Jakmile budete velikost zobrazené plochy zmenŠovat, bude se

zvětšovat počet stránek.



-lPlikace \X/ord dovold že můžete v případě nouze ubrat v náhledu dokumentu jednu stránku, pokud
stlsknete v sekci Náhled tlačítk o Zktátit o iednu súánku. Ihned poté se '§7old pokusí zkrátit dokument
o iednu stránku, a to za každou cenu. Většinou to \yřeší tak , že zmenší písmo o několik bodů.

K tomu dodávám, že se jedná o nouzové opatření ve chvíli, kdy je potřeba ubrat jednu stránku z do-
irumentu, atuŽk tomu vedou jakékoli důvody. Může to b,ýt tíeba přetečeníclvou řádků dopisu na
ciJlší stranu a časová nouze, která vám zabrání řešit situaci rozumnějším způsobem.

Od zobrazení Ndbled. Přejclete k běžnému zobrazení dokumentu stiskem tlačítka Za,ařít ndbted,
na kaně Ndbled, nebo stiskem kláueql Esc. Protože je k di.spozici i stauoqý řridek, můžete k jinánu
zobrazení přepnouí stiskem některébo z tlačítek pro změnu zobrazení.

lbk dokumenlu

xisknete-li v zobrazení NáÍrled tlačítko Tisk, otevře se dialogové okno pro nastavení tisku, plávě tak,
ilrko kdybyste steiný píkaz zadali z nabídk7 Tlačítkaoffice.

Dialogoué okno Tisk lze oteufrt i stiskem kláuesoué zkratky Clru+P.

Tento postup při tisku nabízí uživateli nastavení všech parametru tisku v dialogovém okně. Některá
rrastaveníumoŽňuje přímo toto dialogové okno, ale pro jiná je tŤeba si odskočit do dalších dialogových
lrken, zeiména do okna Možnosti, a pak do oken, která se ýkalí přímo nastavení tiskárny.

:l 5lút|,, ],. neňnná ,.,.,..
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Obr.624: Dialogoué okno Tisk (WoruL)

Zkrdtil o iednu strónku

lisk dokumentu

Dialogové okno ftsk
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óyby pii lkku

Možnosti tiskárny se nasta\.uií v dialogovém okně \4astnosti tiskárny; otevřete je stiskem tlaČÍtka Vla§t-
nosti na ploše dialogového okna Tisk. Protože tiskáren existuje nesmírné množstvi není možné se zde
zab-firat všemi detaily, platí, že se zde zpravidla dá nastavit oíientace papíru, pořadí stránek a některé

další parametry.

V dialogovém okně Trsk (viz obrázek 6.24) nastavíte všechny potřebné panmetry iisku. Neidůležitějšíie
navolit v rozevíracím seznamu Název správnou tiskárnu, to samozřeimě jen v případě, že je k dispozíci
více tiskáren. Chybně lrybraná tiskárna může způsobit velké nepří]emnosti.

Dále ie třeba před tiskem nastavit rozsah vytisknutých stránek (všechny nebo jen některé), poČet kopií
eventuálně způsob kompletování.

JeJi vše v pořádku, stiskněte tlačítko OK. Při normálním pruběhu by se na stavovém řádku měla zob-
íazit ikorra tisku a kontrolní proužek, kteý vás bude informovat o průběhu tisku. Jakmile je dokument
připraven k tisku, je odeslán do tiskové fronfy a následně na tiskárnu. V příslušné době pak obdrŽÍte

žáďaný počet výištěných listů.

Jenže - až pŤíIiš často se stává, že se na obrazovce objeví
podobné hlášení;iako na obrázktt 6.25, V takovém případě
zachovejte chladnou Nar,T-r. Uvědomte si, že většina problémů
s tiskem má tíivlální příčiny. Podívejte se, zda je tiskárna
spuštěna, zda je y ní papír a zda 1e připojena k počítači
(síti). Překontrolujte, jestli iste dokument odeslali právě na
tu tiskárnu, u které stojíte. V tiskárně maže bý zmuchlaný
papír (iam).

Murpbybo zákony turdí, žepotřebujete-li uytisknout n stránek d,okumentu, u tiskárně je k d.isPozici
přesně n-1 papírů. Pod,obně škodolibri d.okáže být i tiskouá barua (toner).

Neborší řešení spočíuá u nouém odeslání dokumentu na tiskrirnu. TÍm zPŮsobíte jen to, Že se

začnou dokumenty bromadit u tiskoué frontě, ale problém se tím neuyřeší.

Pokud není závada ve výše uvedených skutečnostech, lezbýá, než zavolat správce sítě, ktery si s pro-

blémem už snadno poradí.

ffitrffil
l} Tisk tohoto dokumentu se nezdařil. 1
Název dokumenlul í,,li.rosotl Word - l,JÉ Holý vrE.,,
NÉZEV liskárnyI HP LdserJel 4
Čas odeslÉni: 19|05:25 12.1,2D07

Klepnutím sen olevře|e |iskovou l'ronlu. Ddlší inlornice
po|om získÉte ldepnutím nB přP€z Forědce při potiĚích v
nabí,dce tJápověda.

Obr,625: Hlášení o cbybě při tisku


