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*7Zadani

* Oteviete soubor VY 32 INOVACE_07_IKT_09c.xlsx.

*1. Pomoci automatickych oprav nastavte, aby se po napsani zkratky
oa (a mezerniku) vepsal do sesitu text Obchodni akademie

*2. Na listu Ve zkratku oa vyzkousejte — buitku Al upravte na text Vse
— Nase zahrada.

*3. Vypnéte v sesité automatickou opravu velkych pismen na
zaCatku vét.

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

* 5. Na listu Nabytek naleznéte pro slovo pohodiné v buiice B11 jiny
vyraz, pouzijte Tezaurus.

* 6. Sesit uloZte a uzavrete.



*Regeni — ukol ¢.1

*Karta Soubor/prikaz - MoZnosti/sekce - Kontrola pravopisu a
mluvnice/prikaz - Moznosti automatickych oprav.../zalozka
Automatické opravy/do seznamu Nahrazovat text pifi psani
vepsat zkratku — do jednotlivych poli vepsat text: Nahrazovat: oa,
pole Cim: Obchodni akademie, pfidat tuto zkratku do seznamu —
tlacitko Pridat, tlacitko OK.

*Pozn. Automatické opravy jsou opravy provadéné Excelem
automaticky pii psani. VétsSinou jde o opravu preklept, ale Ize je
vyuzit také pro nadefinovani zkratky pro dlouhé a casto se
opakujici vyrazy. U automaticky opraveného vyrazu je pak
zobrazeno tlacitko Moznosti automatickych oprav, pomoci
kterého lze opravu vzit zp¢t.



MozZnosti aplikace Excel

* Reseni — ukol ¢.1
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Kontrola pravopisu a mluvnice ‘

UloZit

Jazyk

Upresnit

Pfizpisobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Dopliky

Centrum zabezpedeni

|_?ﬁ UmoZruje zménit moZnosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel.

MoZnosti automaticikych oprav

Iménte moZnosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel pfi psani:

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich systému Microsoft Office

Peskakovat slova VELKYMI PISMENY

Preskakovat slova obsahujici dislice

Pfeskakovat internetové adresy a adresy soubard
Ornadit opakujici se slova

Méméina: PouZit pravidla platna po reformé pravog

[] Mavrhovat pouze z hlavniha slovniku

Vlastni slovniky...

Jazyk slovnikw: | Cedtina

MoZnosti automatickych oprav...

Autornaticke opravy: Cettina @
| Akce I Automatické opravy pro matematiku
Automatické opravy | Automatické Gpravy formatu pfi psani

Zobrazit Hadtho Mofnost automatickych oprav

Oprava DVou PO&Gtetnich VEkich PIsmen
Velka pizmena na zadatku vét

Mazvy dnd velkymi pismeny

Opravit nechténé prepnutl klavesy cAPS LOCK
Mahrazovat text pfi psani

Vigimly. ..

=1 i
oa Obchbdni akademie j
nylezeno nalezeno -
nyni nyni "
nypiiklad napiiklad Lo
o proti oproti
obasti oblasti -

Odstranit

64

] [ Storno




*Regeni — ukol ¢.2

*Zobrazit list dle zadani (kliknout na kartu listu), upravit buiiku
Al — dvakrat kliknout na buinikku (nebo napf. oznacit bunku,
klavesa F2), dopsat pomlcku a zkratku nz, zmacknout
mezernik. Zkratka bude automaticky nahrazena nadefinovanym
vyrazem. Pozn. Automatické opravy se provadéji vzdy po
napsani vyrazu a mezery. Lze je vypnout - Kkarta
Soubor/prikaz - MozZnosti/sekce - Kontrola pravopisu a
mluvnice/prikaz - Moznosti automatickych oprav/zalozka
Automatické opravy/Nahrazovat text pri psani.




*Regeni — ukol ¢.3

*Karta Soubor/piikaz MoZnosti/sekce Kontrola pravopisu a
mluvnice/prikaz Moznosti automatickych oprav.../zalozka
Automatické opravy/Velka pismena na zacatku vét. Pozn.
Excel povazuje za zacatek véty text nasledujici po tecce.
N¢kdy je zaménovani malych pismen za velka ihned po tecce
nezadouci, napt. U zkracenych vyrazu v zahlavi tabulek.




*Regeni — ukol ¢.4

*Zobrazit list dle zadani, karta Revize/skupina Kontrola
pravopisu/piikaz 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
casti stejného okna nabidne navrhy pro opravu.

*Vyrazy lze opravit riznymi zpisoby — zaménit za jeden z
vybranych vyrazl, ptidat do slovniku (pokud se jedna o spravny
vyraz), ¢i pridat do automatickych oprav (pokud se jedna napt. 0
Casto opakovany picklep). Nekteré vyrazy (nazvy, zkratky,
piijmeni) lze také nechat preskakovat pii kontrole. Projit chybné
vyrazy a opravit je dle vlastniho uvazeni. Pokud dojde Excel na
konec listu, zepta se, zda miize pokracovat od jeho zacatku. Dale

upozorni na konec kontroly. [




*Regeni — ukol &.5

*Oznatit slovo pohodiné v buiice B11 — dvakrat kliknout do
bunky, vybrat slovo mysi, karta Revize/skupina Kontrola
pravopisu/prikaz Tezaurus/zobrazi se podokno uloh Zdroje
informaci, v poli Hledat: bude vepsan oznaCeny vyraz. PO
chvili Excel nabidne podobné vyrazy (Synonyma), kterymi
muzeme oznaceny vyraz hahradit. Jelikoz je nas vyraz soucasti
dalsiho textu bunky, pfepsat zvoleny vyraz ru¢né. Pokud by byl
vyraz V bunice samostatné, byla by v podokné Zdroje informaci
pristupna nabidka Vlezit. Zaviit podokno uloh tlac¢itkem Zavrit
(X v pravém hornim rohu podokna).




*Ulozit sesit - karta Soubor/UloZit (nebo tlagitko UloZit na panelu
nastroji Rychly pfistup nebo klavesy Ctrl+S). Zavftit sesit - karta
Soubor/Zavrit (nebo tlacitko Zavrit — X v pravém hornim rohu
okna).




