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Najit, nahradit

1 Hledani

V programu Word existuji dvé zakladni moznosti prohledavani dokumentu.

1.1 Zakladni hledani

Hledani zapneme na karté Dom0 — Upravy — Najit nebo kombinaci klaves Ctrl+F.
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Objevi se navigacni podokno, ve kterém zaddme co hleddme, zde se také zobrazi vysledek hledani.
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Prohledat dokument 2 -

MADPISY  STRANKY  VYSLEDKY

Pokud chceme najit text, zaddme ho do pole Prohledat dokument. Jestli chceme hledat néco jiného
(napf. grafiku nebo tabulky), klikneme na ikonu lupy a potom na to, co hledame.
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1.1.1 Hledani textu
Pokud hledame text, kliknutim na Vysledky zobrazime v naviga¢nim podokné kazdy jeho vyskyt
v dokumentu a text se zvyrazni. Kliknutim na néj se pfesuneme v dokumentu na dané misto.

Kliknutim na Stranky se v navigacnim podokné zobrazi stranky, na nichz se text vyskytuje.

Kliknutim na Nadpisy se v navigacnim podokné zobrazi Urovné nadpisu, v nichZ se text vyskytuje.
Toto se zobrazi pouze pokud pouzivdme v dokumentu styly nadpisa!

1.2 Rozsirené hledani

Pokud chceme nastavit detailnéjSi podminky pro vyhledavani, pouZijeme Rozsifené hledani. To
vyvolame rozbalenim nabidky na karté Domd — Upravy — Najit. Objevi se nasledujici dialogové okno,
v némz detailnéjsi volby najdeme po odkliknuti volby Vice>>.



Majit a nahradit

Najit | Nahradit | Pejit na

MNaijit:

Moznosti hledani

Higdat: [vie =]

[C] Rozlizovat mald a velka pismena

[C] Hiedat jen cela slova

[T] Pougivat zastupné znaky

[T] Foneticky (angliétina)

[T] Majit viechny tvary slova (angliétina)

[ Rozlizovat piedponu
[ Rozlitovat pfipony

[ 1gnorovat interpunkéni znaménka

[ 1gnorovat prazdné znaky

Najit

Eormat = Zvlaétni v

Nékteré mozZnosti poutziti:

e Zvyraznéni hodnoty — v dokumentu se zvyrazni vSechny vyskyty textu.
e Hledat jen celd slova — text neni soucasti delSiho slova.

e RozliSovat mala ... — hledd presné zadany text.

e  Zvlastni — hledd formatovaci znaky.

e Format — hledd jen text v daném formatu (napf. kurziva).

2 Nahrazeni
Tato volba umoznuje vyhledat dany fetézec znakd a nahradit jej fetézcem jinym. Vhodné poufiti je
pfi hromadném nahrazovani napf. chybné napsanych slov v dokumentu.

Nahrazovani vyvolame na karté Domd — Upravy — Nahradit nebo kombinaci klaves Ctrl+H. Objevi se
nasledujici dialogové okno, v némz detailnéjsi volby najdeme po odkliknuti volby Vice>>.

Postup je podobny, jako u hleddni, musime ale zadat dva fetézce — jeden nahrazovany, druhy
nahrazujici.

Najit a nahradit @

Najit Nahradit | Prejit na

Najit: soé [=]

Nahradit &im: |stfedni odborna kola E

<< Méné Nahradit ] INah[aditvEeI [ Najit dalgi ] [ Storno J

Moznasti hledani

Hiedat: | vie E|

[] rozliovat mala a velka pismena

[ Rozlizovat piedponu
[T] Hiedat jen cela slova [ Rozlisovat piponu
[] poutivat zdstupné znaky
D Foneticky (anglietina)

[T] Majit viechny tvary slova (anglictina)

[ tgnorayat interpunkéni znaménka
[ 1gnorovat prazdné znaky

Nahradit

Eormat~ Zvldétni v

V tomto pfipadé se nahrazuje zkratka SOS textem stiedni odborna $kola.
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Majit Nahradit | PFejit na

Najit: Bacillus subtilis =]
Format:

Nahradit éim: |Bacillus subtilis [=]

Format: Pismo: Kurziva

Nahradit ] INah[aditvieI [ Naiit dalgi ] [ Starno J

Moznosti hledani

Hiedat: [vie |«

[C] Rozlizovat mald a velka pismena [ Rozlizovat piedponu

Hledat jen cel slova [ Rozlitovat pfipony
[T] Pouzivat zastupné znaky
[T] Foneticky [anglietina) [ 1gnorayat interpunkéni znaménka
[T] Majit viechny tvary slova (angliétina) [ 1gnorovat prazdné znaky

Nahradit
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V tomto pfipadé se zméni pouze format textu — obycejné pismo se nahradi kurzivou.
Ovladani:

e Nahradit — nahradi prvni vyskyt fetézce a prejde na dalsi.

e Najit dalsi — nenahradi nalezeny retézec a prejde na dalsi.

e Nahradit vSe — nahradi vSechny vyskyty najednou. Tuto volbu pouZzijte, jen pokud si jste jisti,
Ze chcete skutec¢né nahradit vSechny vyskyty (pozor na synonyma, rizné tvary slov apod.)

3 Priklady

a) V dokumentu €asopis2 vyhledejte a zvyraznéte viechny vyskyt slova SOS.
b) V dokumentu €asopis2 nahradte viechny Fetézce SOS a SOU fetézcem SSHS.
c) V dokumentu €asopis2 zménte vSechny vyskyty slova klubu na tu¢né pismo.

d) V dokumentu €asopis2 odstrarnte nahrazovanim vSechny prazdné radky.



