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HLEDÁNÍ A NAHRAZOVÁNÍ V TEXTU
V textovém editoru Word můžeme provádět rychlé vyhledávání požadovaného slova, jeho nahrazení slovem jiným a rychlý pohyb po dokumentu. K těmto činnostem slouží dialogové okno Najít a nahradit, které má tři záložky – Najít, Nahradit, Přejít na. Podle činnosti, kterou právě chceme provádět, se přepneme na odpovídající záložku.
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1) Záložka Najít - slouží k vyhledávání slov a částí textu v dokumentu. Musíme při tom dávat pozor na malá a velká písmena, mezery i na to, je-li hledaný výraz součástí nějakého slova. Požadovaný výraz zadáme do kolonky Najít a tlačítkem Najít další se postupně posouváme v textu po jednotlivých nalezených výrazech. Také ale můžeme zadat Zvýraznění všech výskytů hledaného výrazu v textu najednou.
Pro vyhledávání můžeme zadat místo vyhledávání tlačítkem Najít v - má-li probíhat jen v hlavním dokumentu (tedy v běžném textu), jen v záhlaví a zápatí nebo i v textových polích. Přes tlačítko Více nastavujeme podrobnější parametry vyhledávání – rozlišování malých a velkých písmen, celých slov, předpon a přípon, směr hledání atd. V neposlední řadě lze zadat i vyhledávání určitých formátů (grafických úprav textu).









2) Záložka Nahradit – slouží k vyhledávání slov (i částí textu) v dokumentu a jejich nahrazení za jiný výraz. Platí zde stejná pravidla, jako při samotném vyhledávání, takže opět musíme dávat pozor na malá a velká písmena, mezery i na to, je-li hledaný výraz součástí nějakého slova. Nahrazovat můžeme například i jeden formát textu za jiný.
Hledaný výraz zadáme do kolonky Najít. Do kolonky Nahradit za (resp. Nahradit čím) zadáme výraz, kterým chceme hledané slovo nahradit. Potom se tlačítkem Najít další nastavíme na první výskyt hledaného slova a tlačítkem Nahradit provedeme jeho záměnu. Znovu stiskneme tlačítko Najít další a tím se nastavíme na druhý výskyt hledaného slova. Tlačítkem Nahradit můžeme opět provést jeho záměnu, nebo tlačítkem Najít další přejít bez nahrazení na další výskyt hledaného slova. Tímto způsobem provádíme „postupné nahrazování“. Tlačítkem Nahradit vše můžeme provést „hromadné nahrazování“ všech výskytů hledaného slova najednou.






3) Záložka Přejít na – slouží pro rychlý pohyb po dlouhém dokumentu. Nejčastěji se využívá přechod na zadanou stránku nebo na určitý řádek. Přecházet lze ale i na záložky, komentáře, oddíly, obrázky atd. Ve všech případech ale platí, že příslušné prvky musí být číslovány.
V kolonce Cíl zadáme, podle jakých prvků budeme přecházet. Požadované číslo stránky (resp. řádku, záložky, komentáře atd.) zadáme do kolonky Zadejte číslo (stránky). Tlačítko Přejít na pak provede vlastní přechod – přesun textového kurzoru. Pokud použijeme u zadaného čísla znaménko (např. +4 nebo -4), provede se přesun o 4 stránky (řádky, záložky atd.) dopředu nebo zpět od právě aktuálního místa. Není-li zadané žádné číslo, jsou k dispozici tlačítka Další a Předchozí, která provedou přechod o jednu stránku (řádek, záložku atd.) zpět nebo vpřed.
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Zdroje:

· Obrázky vytvořeny pomocí klávesy PrintScreen, prostředků operačního systému Windows a pomocí prostředků kancelářského balíku Microsoft Office

· Obrázky u kontrolních otázek jsou kliparty z kancelářského balíku Microsoft Office

· Žádné externí zdroje nebyly použity

Tlačítko „Najít“ – aktivuje v okně záložku „Najít“





Šipka u tlačítka „Najít“ a volba „( Přejít na“ - aktivuje v okně záložku „Přejít na“








Záložka „Nahradit“





Záložka „Přejít na“





WORD 2007
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ODPOVĚZ NA TYTO OTÁZKY:





K čemu slouží ve Wordu vyhledávání textu?





K čemu slouží ve Wordu nahrazování textu?





Kde tyto činnosti najdeme ve Wordu 2003 a 2007 ?





ZNÁŠ NA NĚ ODPOVĚDI?





WORD 2003





Volby „Najít“, „Nahradit“ a „Přejít na“ - všechny tři volby otevřou stejné okno, jen je v něm aktivní vždy odpovídající záložka.





Záložka „Najít“





Kolonka „Zadejte číslo (stránky)“





Kolonka „Cíl“





Tlačítko „Najít další“





Tlačítko „Nahradit vše“





Tlačítko „Nahradit“





Tlačítko „Více“ – podrobnosti vyhledávání





Kolonka „Nahradit čím“ – výraz, kterým nahrazujeme





Kolonka „Najít“ – hledaný výraz





Kolonka „Najít“ – hledaný výraz





Tlačítko „Více“ – podrobnosti vyhledávání





Tlačítko „Najít další“ – pokyn k hledání





Zvýraznění všech výskytů





Tlačítko „Najít v“ – místo vyhledávání





Tlačítko „Přejít na“





Ve Wordu 2003 otevřeme dialogové okno pro hledání, nahrazování a přesun přes hlavní nabídku „Úpravy“ a v ní podnabídkami „Najít“, „Nahradit“ a „Přejít na“





Ve Wordu 2007 se do dialogového okna „Najít a nahradit“ dostaneme z karty „Domů“ pomocí tlačítek ve skupině příkazů „Úpravy“





Tlačítko „Nahradit“ – aktivuje v okně záložku „Nahradit“
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