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WORD 2007
Karta – REVIZE



WORD – karta REVIZE

KONTROLA PRAVOPISU – kontrola textu, překlad… 
KOMENTÁŘ – poznámky k textu
SLEDOVÁNÍ – barevně označí všechny změny v 
dokumentu 
ZMĚNY – možnost ručního potvrzení nebo zamítnutí 
jednotlivých změn 
POROVNAT – porovnávání dvou dokumentů 
ZÁMEK – uzamčení dokumentu
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WORD – karta REVIZE 
podkarta KONTROLA PRAVOPISU

PRAVOPIS A GRAMATIKAPRAVOPIS A GRAMATIKA
1. Kurzor na začátek textu 

nebo označíme text
2. PRAVOPIS A GRAMATIKA
3. V tabulce přeskakujeme  

slova, které nechceme 
opravovat PŘESKOČIT

4. Vybíráme a 
zaměňujeme chybná 
slova ZAMĚNIT

PRAVOPIS 
A 
GRAMATIKA

PRAVOPIS 
A 
GRAMATIKA

PŘESKOČIT

Chybné slovo

ZAMĚNIT

MOŽNOSTI 
ZAMĚNY

DALŠÍ 
MOŽNOSTI
DALŠÍ 
MOŽNOSTI

POČET SLOV 
v dokumentu
POČET SLOV 
v dokumentu

NASTAVENÍ 
JAZYKA pro 
překlad

NASTAVENÍ 
JAZYKA 
textu  pro 
opravy

NASTAVENÍ JAZYKA 
textu
1. Označíme text
2. NATAVIT JAZYK –

vybereme jazyk 
(při kontrole 
pravopisu bude 
text opravovat dle 
gramatiky 
vybraného jazyka
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WORD – karta REVIZE 
podkarta KONTROLA PRAVOPISU

TEZAURUS, PŘELOŽIT
TEZAURUS -
Nalezení 
podobného slova
1. Klik na vybrané 

slovo
2. TEZAURUS –

ze sloupečku 
vlevo 
vybereme 
vhodné slovo

3. Klik na šipku
4. VLOŽIT –

zamění slovo

TEZAURUSTEZAURUS

Zapíná tabulku 
informací (vpravo)

VLOŽIT -
zamění 
slova

PŘELOŽIT 
1. Označíme text
2. PŘELOŽIT
3. Přeložený text 

můžeme vložit 
na pozici 
kurzoru nebo 
zaměnit 
původní text

TEZAURUSPŘELOŽIT

Původní text
Přeložený text
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WORD – karta REVIZE 
podkarta KOMENTÁŘ

Vložení KOMENTÁŘE
1. Označíme slovo 

nebo text, ke 
kterému chceme 
přidat komentář

2. KOMENTÁŘ, NOVÝ 
KOMENTÁŘ

3. Označený text se 
zabarví a na boku 
se objeví bublina 
komentáře kde 
doplníme text 
komentáře

4. Když kurzorem 
přejedeme po 
označeném textu 
zobrazí se tabulka s 
textem komentáře

Odstranění KOMENTÁŘE
1. Klik na bublinu 

komentáře
2. ODSTRANIT

NOVÝ 
KOMENTÁŘ
NOVÝ 
KOMENTÁŘ

Označený 
text
Označený 
text

ODSTRANIT 
KOMENTÁŘ

PŘESKOK 
MEZI 
KOMENTÁŘI

Tabulka s 
textem 
komentáře
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WORD – karta REVIZE 
podkarta SLEDOVÁNÍ           

SLEDOVÁNÍ ZMĚN umožní 
sledovat změny provedené 
v textu
1. REVIZE, SLEDOVÁNÍ, 

SLEDOVÁNÍ ZMĚN 
2. Uděláme úpravy v 

textu (smažeme část, 
změna písma…)

3. Vytvoří se bublina s 
poznámkou o změně

SLEDOVÁNÍ ZMĚN

Změněný  
text
Změněný  
text

Poznámky o 
změně

Zapnutí 
SLEDOVÁNÍ 
ZMĚN

Další 
možnosti 
SLEDOVÁNÍ 
ZMĚN

Další 
možnosti 
SLEDOVÁNÍ 
ZMĚN
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WORD – karta REVIZE 
podkarta SLEDOVÁNÍ           

ZOBRAZENÍ BUBLIN ZMĚN
Změny v 
bublinách
Změny v 
bublinách

Změny v bublinách pouze 
komentáře a formátování
Změny v bublinách pouze 
komentáře a formátování

Změny v 
textu
Změny v 
textu
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WORD – karta REVIZE 
podkarta SLEDOVÁNÍ           

Zobrazení SLEDOVANÉHO  textu

Původní se 
značkami
Původní se 
značkami

Původní textPůvodní text

KonečnýtextKonečnýtext
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WORD – karta REVIZE 
podkarta ZMĚNY           

Pokud chceme ZMĚNY v dokumentu ručně kontrolovat a PŘÍJMOUT nebo 
ODMÍTNOUT

ZMĚNY
1. Klik na začátek 

dokumentu kde 
bylo SLEDOVÁNÍ 
ZMĚN

2. ZMĚNY, DALŠÍ
3. V textu se označí 

nejbližší změna
4. PŘIJMOUT nebo 

ODMÍTNOUT
5. DALŠÍ

PŘIJMOUT

Označená 
ZMĚNA v 
dokumentu

ODMÍTNOUT
PŘIJMOUT

PŘIJMOUT 
změny v 
celém 
dokumentu

PŘEDCHOZÍ

DALŠÍ
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WORD – karta REVIZE 
podkarta POROVNAT, ZÁMEK            

POROVNÁ DVA SOUBORY, rozdíly mezi nimi označí 

POROVNAT

Porovnání dokumentů
1. POROVNAT
2. Vybereme orig. 

soubor a revidovaný 
souborem

3. Nastavíme 
porovnání

4. OK

POROVNAT 
nebo 
KOMBINOVA
T dokumenty

Orig. dokument

Revid. 
dokument

Různá 
nastavení

Porovnávané soubory

POROVNAT
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Uzamčení dokumentu
1. ZAMKNOUT DOKUMENT
2. Doplníme tabulku - OMEZIT 

FORMÁTOVÁNÍ, OMEZENÍ 
ÚPRAV

3. POUŽÍT ZÁMEK
4. Zadáme heslo
5. OK

WORD – karta REVIZE 
podkarta POROVNAT, ZÁMEK            

ZAMKNOUT 
DOKUMENT

Omezení  
úprav v 
dokumentu

Omezení  
úprav v 
dokumentu

Použití 
ZÁMKU 
- HESLO

Použití 
ZÁMKU 
- HESLO

Odemčení dokumentu
1. Klik na ZAMKNOUT DOKUMENT
2. OMEZIT FORM. A ÚPRAVY
3. V tabulce na pravé straně 

ODEMKNOUT

ZAMKNOUT 
DOKUMENT

OMEZIT FORM. A 
ÚPRAVY

ODEMKNOUT

12



Vyzkoušejte

 Komentář

 Sledování změn
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