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TEMA: Hledani a nahrazovani textu v dokumentu

Sekretdrka spolecnosti ,NasSe zahrada” se chystd upravit marketingovy dopis, aby ho mohla rozeslat
zdkaznikdm. Pro opakujici se upravy pouZije ndstroj hleddni a nahrazovani.

Zadani:
Oteviete soubor NahrazovaniTextu.docx.

Zjistéte v dokumentu pocet vyskytl textu Poradce zahrddkdre. PouzZijte vyhledavani textu.
Nahrad'te text Poradce zahrddkare textem Privodce zahrddkadre v celém dokumentu.
Nahradte v celém dokumentu vSechny vyskyty slova nej slovem nejlepsi.

Nahradte v celém dokumentu vSechny vyskyty znaku tabulator ( = ) mezerou.
Naleznéte v celém dokumentu vSechna slova zacinajici na ,,zah” (pouZijte zdstupné znaky).
Opravte text tak, aby v ném byla zrusena nadbytecnd pismena ,,d“ pomoci nahrazovani
textu. Pro opravu textu pouzZijte zastupné znaky.
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7. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroja Rychly pfistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Karta Domu/skupina Upravy/pfikaz Najit. V podokné uloh Navigace (v levé &asti okna)
vepsat do pole stextem Prohledat dokument hledany text dle zadani, hledany text bude
automaticky zvyraznén v textu dokumentu. Pod polem s hledanym textem Word oznami 9
vyskytl hledaného vyrazu. Zvyraznéni textu lze zrusit vymazanim textu v poli pro hledani
(klavesa Delete, nebo tlacitko pro ukonceni hledani - x vpravo od pole pro hledani). Podokno
uloh Navigace zavrit tlacitkem Zavfit (x v pravém hornim rohu podokna). Pozn.: Ve starsi
verzi Word 2007 se hledani automaticky provadélo pomoci dialogového okna Najit a
nahradit. Toto dialogové okno, které umozniuje podrobnéjsi specifikaci hledani, Ize vyvolat
z podokna uloh kliknutim na Sipku vpravo od pole pro hledani/Rozsifené hledani..., pfipadné
Ize zadat vybrané podminky pro hledani pomoci polozky/MoZnosti.

Karta Domi/skupina Upravy/prikaz Nahradit. V dialogovém okné Najit a nahradit vepsat do
pole Najit: hledany text Poradce zahrddkdre, pokud je potfeba (pravdépodobné zlstal po
predchozim vyhledavani). Do pole Nahradit ¢im: vepsat text, kterym bude hledany text
nahrazen (Privodce zahrddkdre). Ujistit se, Ze nahrazovani probéhne v celém dokumentu —
tladitko Vice >>/v seznamu Hledat: by méla byt polozka V3e. Tla¢itkem Naijit dalsi se ujistit,
Ze Word hleda spravny vyraz, tlacitkem Nahradit vSe provést nahrazeni vsSech vyskytl
textu v dokumentu (Word provede 9 nahrazeni).

Karta Domi/skupina Upravy/pfikaz Nahradit. V dialogovém okné Najit a nahradit vepsat do
pole Najit: hledany text nej). Do pole Nahradit ¢im: vepsat text, kterym bude hledany text
nahrazen (nejlepsi). Ujistit se, Ze nahrazovani probéhne v celém dokumentu — tlacitko
Vice >>/v seznamu Hledat: by méla byt polozka Vse. JelikoZ se u slova nejlepsi jedna o kratky
vyraz, ktery mizZe byt soucdsti delSich slov (napf. nejlepsi), zajistit, aby bylo hledano pouze
celé slovo — zatrhnout Pouze celd slova. Tlacitkem Najit dalsi se ujistit, Ze Word hleda
spravny vyraz, tlacitkem Nahradit vSe provést nahrazeni vSech vyskytl textu v dokumentu
(Word provede 3 nahrazeni).

Karta Dom/skupina Upravy/ptikaz Nahradit. V dialogovém okné Najit a nahradit vepsat do
pole Najit: symbol tabuldtoru pomoci tlaéitka Zvlastni/Znak tabulatoru (pokud neni toto
tlacitko pristupné, zobrazit dal$i moZnosti tlacitkem Vice>>). Do pole Nahradit ¢im: vepsat
pomoci mezerniku jednu mezeru. Ujistit se, Ze nahrazovani probéhne v celém dokumentu —
v seznamu Hledat: by méla byt polozka Vse. JelikoZ se v pripadé znaku tabulatoru jedna o tzv.
zastupny znak, zatrhnout Pouzit zastupné znaky (jinak by Word hledal znaky At). Tlacitkem
Najit dalSi se ujistit, Ze Word hleda spravny vyraz, tla¢itkem Nahradit vSe provést nahrazeni
vSech vyskytl znaku v dokumentu (Word provede 18 nahrazeni).

Karta Dom&/skupina Upravy/pfikaz Najit. V podokné uloh Navigace (v levé ¢asti okna).
Povolit hledani pomoci zastupnych znakl - Sipka vpravo od pole pro hledani
textu/Moznosti.. V dialogovém okné MozZnosti hledani zatrhnout PouZit zastupné znaky,
tlacitko OK. Do pole pro hledani vepsat <(zah), kliknout na tlacitko s lupou. Hledany text bude
automaticky zvyraznén v textu dokumentu. Pod polem s hledanym textem Word oznami 32
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vyskytl hledaného vyrazu. Podokno uloh Navigace zavfit tlaCitkem Zavfit (x v pravém hornim
rohu podokna). Pozn.: Zastupné znaky a jejich vyznam lze dohledat v napovédé Wordu.

6. Karta Domii/skupina Upravy/prikaz Nahradit. V dialogovém okné Najit a nahradit vepsat do
pole Najit: pomoci zastupnych znak( text df2;}. Bude hledan vzdy text, kde jsou vedle sebe
minimalné dvé pismena d. (Zastupné znaky, které lze pouZit pro vyhleddvani v textu,
naleznete i s jejich popisem v ndpovédé Wordu.) Do pole Nahradit ¢im: vepsat pouze jedno
pismeno d. Kazdy vyskyt dvou a vice pismen d vedle sebe bude tedy nahrazen pouze jednim
pismenem d. Ujistit se, Ze nahrazovadni probéhne vcelém dokumentu - tlacitko
Vice >>/v seznamu Hledat: by méla byt polozka Vse. Jelikoz opét pouzivame zastupné znaky,
zatrhnout Zastupné znaky (jinak by Word hledal znaky d{2;}). Tlac¢itkem Najit dalsi se ujistit,
Ze Word hledd spravny vyraz, tla¢itkem Nahradit vSe provést nahrazeni vsech vyskytl
pismen v dokumentu (Word provede 17 nahrazeni).

7. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tla¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly
pfistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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