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Anotace DUMu: Automatické opravy a automatické nahrazovani v LO Writer a MS Word.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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Automatické opravy

Teorie

Jak MS Word, tak LO Writer provade¢ji béhem psani i pii kopirovani automatické opravy chyb
v textu. Vychozi nastaveni ov§em zpiisobuje vétSin€ uzivateli potiZze. Nastaveni si pfizplisobime
vlastnim pottebam.

LibreOffice Writer

Vsechny moznosti automatickych oprav nalezneme v okénku pod menu Nastroje—Nastaveni
automatickych oprav...
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Okénko ma pét zalozek:
* Nahradit

o Umoznuje nahrazovat znak ¢i sekvenci znakt jinymi znaky béhem psani. Diky tomuto
nastaveni se opravuji napt. tii tecky na vypustku nebo sekvence (c) na © ¢i ->na —.
Jsou zde nastavené také nahrazeni Castych chyb (zkratka apod. se piSe dohromady, ale
nekteti lidé ji chybné dé€li na apod.).

© Nevyhodou je, Ze nahrazeni se provadi az po stisku mezery bezprostiedné za
nahrazovanymi znaky, které navic musi pfedchazet mezera. Proto se neprovede
nahrazeni pokud je text vlozeny a ne ru¢n¢ napsany (resp. alespont mezera za nim) nebo



pokud je text bezprostfedné nasledovan (nebo predchdzen) néjakym dal§im znakem
(zavorky, uvozovky, tecka...).
*  Vyjimky
o Zde lze nastavit vyjimky z oprav velkého pismene na zacatku véty nebo dvou velkych
pocate¢nich pismen. Writer standardné pii psani zméni malé pismeno na velké, pokud
zac¢iname slovo za mezerou po interpunkci. To se ale nehodi ve vétach, kde se vyskytuji
zkratky, po nichz velké pismeno nema nasledovat: NapiSte napf. tuto vétu. Aby se

neopravila do podoby ,,Napiste napt. Tuto vétu.* je nutné bud’ vypnout opravu ,,prvni
pismeno véty velké nebo zkratku ,,napt.* umistit mezi vyjimky.

¢ Moznosti

@ Automatické opravy
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o Na této zalozce je mozné zapnout nebo vypnout nasledujici upravy (vybrany ty dﬁleiité)
a to bud’ pfi piimém psani (sloupec [T] nebo béhem uprav [M]):

= Pouzit tabulku nahrad — zapne nebo vypne nahrazovani podle tabulky na prvni
zalozce (Nahradit)

= QOpravit prvni dvé velkd pismena — druhé pismeno se opravi na malé, protoze néktefti
lidé drzi shift ptili§ dlouho a nechténé pisi velkd dveé misto jednoho pismene.

= Kazdé¢ prvni pismeno véty bude velké — po tecce (vykti¢niku, otazniku) bude mit
slovo za mezerou vzdy velké pismeno (nerozpoznava zkratky, coZ zpiisobuje potize).

= Rozpoznani URL — automaticky pozné odkazy na web, podtrhne je, zméni barvu na
modrou a umoZni na né€ klikat. Vypnutim zistanou odkazy jako obycejny text. Pokud
je chceme odlisit, ale nechceme je modré a podtrzené, stac¢i zménit znakovy styl
»Internetovy odkaz* (viz kapitola 8 — Znakové styly).



= Nahradit pomlc¢ky — automaticky vytvaii pomlcky ze spojovniki (z klavesnice se
vklada vzdy spojovnik), pokud je pied i za nimi mezera a udélame mezeru za
nasledujicim slovem. Vyhodnéjsi mize byt pouzivani automatické nahrady —
pomlcka se vytvori ze dvou spojovnikll za mezerou vedle sebe.

= Jgnorovat dvojité mezery — znemozni psat vice mezer za sebou (odporuje to
typografickym pravidlim), coz ale n¢kteti lidé pouZzivaji (chybn¢) pro zarovnani.

= Pouzit styly — usnadiiuje zapis nadpisii, protoze rozpoznava nadpisy (vice vizte
v ndpovede)
*  Mistni moZnosti

©  Mimo jiné umoziuje zvolit znaky pro nahrazeni uvozovek, jelikoz c¢eska typografie
pouziva jiné ,,uvozovky* nez “anglicka” nebo « francouzska » a dalsi... Toto nastaveni
neni nutné ménit, pokud potfebujeme cizojazy¢né uvozovky, staci zmenit jazyk
dokumentu (menu Nastroje—Jazyk) nebo odstavce (ve stylu odstavce).

¢ Dokonéovani slov

o Umozni ménit nastaveni pro napovidani slov. Béhem psani se (pfi ur¢itém poctu znakil)
zacne u textu objevovat napovéda pro dokonceni slova. Stiskem prednastavené klavesy
(enter) lze pfijmout napovidané slovo a tim uSetfit ¢as psanim zbylych znaki.

MS Word

Nastaveni automatickych oprav v MS Word jsou podobna i kdyz je 1ze nalézt ponékud
komplikovanéji. Skryvaji se pod kulatym tlacitkem s logem Windows v levé horni ¢asti okna
aplikace, dale vespod vpravo nového okna je volba ,,Moznosti aplikace Word*".
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Hledani pokracuje dale v novém okné¢ zvolenim zalozky ,,Kontrola pravopisu a mluvnice* a v ni
kliknutim na tlac¢itko ,,MoZnosti automatickych oprav...“, ¢imz jsme se kone¢n¢ dostali ke
spravnému oknu. Pfislusny obrazek je na nasledujici strance, vCetné obrazku, ze kterého je zfejmé,
Ze samotné nastavitelné vlastnosti a volby Wordu se od moznosti Writeru piilis nelisi a proto necht’
si je zdjemci o Word vyzkousi individudlng.
Obecné Ize 1 na hledani tohoto okna demonstrovat, ze ackoliv se moznosti Wordu oproti Writeru
ptilis nelisi, jeho uzivatelské prostfedi je mnohem tézkopadnéjsi a méné pohodiné, obzvlasté pokud



uzivatel pozaduje pokrocilejsi funkce. Zasadnéjsi nedostatky Wordu se objevi az v kapitole

o pouziti stylt, vkladani obrazki a inicial nebo v oblasti formatovani rozsahlych dokumentt,
podobn¢ jako v kapitole o titulni stran€ uvidime, Ze vestavéné Sablony Wordu nedodrzuji
typograficka pravidla. Pro tyto nedostatky je vhodné nezavrhovat pouziti LibreOffice Writeru pro
vyuku i v ptipadé, Ze nakonec budeme pouzivat Word.
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Praxe - ukoly

1.

Vypnéte nahrazovani prvniho velkého pismene véty a rozpoznavani URL. Vyzkousejte, jak
program reaguje pii psani véty se zkratkami a odkazy pted i po nastaveni.

Zruste automatické nahrazovani 1/2 za '4 a naopak pfidejte k nahrazeni :-) za symbol ©.
Vyzkousejte, zda nastaveni funguje. Napoveéda pro symbol © : zkuste v policku ,,za*
kliknout pravym tlac¢itkem.

Vymyslete si vlastni sekvenci znakt, ktera vlozi symbol minus a sekvenci, ktera vlozi vas
podpis (jméno a piijmeni). Vyzkousejte zda nastaveni funguje. Jak budeme fesit problém, ze
minus se piSe pted (zaporné) ¢islo bez mezery, ale nahrazeni se provede az po stisku
mezery?

Zkuste pted otevieni dialogu automatickych oprav nejprve oznacit n¢jaky formatovany text
nebo obrazek. V okn¢ nahrazeni ponechejte nezaskrtnutou volbu ,,pouze text a dopliite jen
sekvenci do policka ,,nahradit®. Co se nyni vklada po nahrazeni?

Po dokonceni ukoli uved’te v§e do piivodniho nastaveni!



Zdroje
Text i vSechny pouzité obrazky jsou ptivodni praci autora. Opora teoretické Casti je k nalezeni

https://help.libreoffice.org/Common/AutoCorrect/cs a predevsim
https://help.libreoffice.org/Common/Options_1.



