UKOL 19: Za textem tohoto tkolu nasleduji viechny piedchazejici tkoly 1 — 18. Vyhledejte
postupné vSechna tu¢né psana slova tkol s volbou Pouze cela slova. Projdete si
tak vSechny ukoly zadané v tomto kurzu. Pokud vam nebude Cinit potize jejich
splnéni (staci, kdyz si uvédomite, jak jste je tesili), zvladli jste zdklady Wordu a
prace pii psani, formatovani a Upravach textu ve Wordu by vdm neméla Cinit
potize.

Presun kurzoru v textu a textu v okné

Ptesun kurzoru pomoci mysSi: Nastavime kurzor mys$i na misto, kam chceme premistit
textovy kurzor a klepneme levym tlacitkem.

Ptesun kurzoru pomoci klavesnice:

=  kurzorové Sipky o jeden znak nebo tadek ve sméru Sipky
= <Ctrl> + Sipka vlevo/vpravo o jedno slovo doleva/doprava

= <Ctrl> + Sipka nahoru/dolt o jeden odstavec nahoru/dolt

= <Home> na zacatek radku

= <End> na konec tfadku

= <PgUp>, <PgDn> o obrazovku nahoru, dold

= <Ctrl>+ <PgUp> na zacatek obrazovky

= <Ctrl>+ <PgDn> na konec obrazovky

= <Ctrl>+ <Home> na zacatek dokumentu

=  <Ctrl>+ <End> na konec dokumentu

= <Shift> + <F5> na misto, kde jsme naposledy editovali

Tyto moznosti je dobré si postupné osvojit, protoze nam usnadni a zrychli praci.

Upozornéni: Podrzime-li uvedené klavesy del§i dobu, nasko¢i reZim automatického
opakovani a ptislusna funkce presunu kurzoru se bude rychle opakovat.

V nékterych ptipadech mize byt vyhodné posunout pouze text v okné tak, aby kurzor
zustal na misté. K tomu pouzijeme rolovaci listy (pokud vidime na Sifku text cely, vysta¢ime
se svislou) nebo prostiedni kolecko mysi, pokud je k pocitaci ptipojena mys, kterd toto
kole¢ko ma. Na rolovaci 1ist¢ mame k dispozici jednak bézec nebo Sipky (nahote a dole).
Pomoci téchto ovladacich prvkii miizeme text posouvat mysi.

UKOL 1: Vyzkousejte si na textu tohoto dokumentu funkce ptesunu kurzoru a posunu textu!

Oznaceni textu

Chceme-li provadét zmény v uréité ¢asti textu (zménu typu nebo velikosti pisma,
vymazani, kopirovani nebo presun textu), musime si pfedem tuto ¢ast textu oznacit, aby bylo
ziejmé, které Casti textu se pozadovana zména tyka. Oznaceny text se zobrazi v inverznich
barvach (obvykle piSeme na bilém pozadi cernym pismem, oznaceny text bude bily na cerném
pozadi). Pro zruseni oznaceni staci klepnout kamkoliv do textu.

Univerzalni zplsob oznaceni textu: Kurzor mys$i nastavime na zacatek bloku textu,

ktery chceme oznalit, stlacime levé tlacitko mySi, podrzime a piejedeme na konec
oznacovaného bloku, tla¢itko pustime.

Potiebujeme-li oznacit vétsi blok textu, ktery se nevejde na obrazovku, muize se
vyskytnout problém s ur¢enim druhého konce bloku, kdy ndm po najeti mysi k okraji
obrazovky zac¢ne text rychle utikat. V tom ptipadé¢ mizeme postupovat tak, ze textovy kurzor
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nastavime na zacatek bloku (klepnutim myS$i nebo pomoci klavesnice), posuneme text

rolovaci

liStou (pozor — dalsi klepnuti mysi do textu plivodni nastaveni pocatku bloku zméni)

tak daleko, az se na obrazovce objevi misto, kde ma blok koncit, podrzime tlacitko <Shift> a
klepneme na konec bloku mysi. Tento zplisob 1ze samoziejme pouZit i u mensich bloki.

Dalsi moznosti oznaceni:

« poklepani na slovo — celého slova

« poklepani 3 x v textu — celého odstavce

+ klepnuti ve vyznacovacim pruhu (vlevo pted textem) — celého fadku

« potazeni mysi se stlacenym tlacitkem ve vyznacovacim pruhu — vice radki

« poklepani ve vyznacovacim pruhu — celého odstavce

«  <Shift> + klepnuti ve vyznacovacim pruhu — od polohy textového kurzoru

« <Ctrl> + klepnuti ve vyznacovacim pruhu (nebo poklepani 3 x) — celého
dokumentu

« <Ctrl> + <Shift> + F8 — svislé bloky (poloha textového kurzoru urcuje jeden roh
oznacovaného bloku tvaru obdélniku, klepnutim do protéjsiho rohu oznac¢ime cely
pozadovany blok)

Oznaceni textu pomoci klavesnice:

Podrzime <Shift> a ptfesuneme kurzor pomoci klaves podle kap. 3.2., oznali se text
mezi pocatecni a kone¢nou polohou kurzoru. Cely dokument ozna¢ime pomoci <Ctrl> + A.

UKOL 2: Vyzkousejte si oznatovani textu na této strance!

UKOL 3: Oznadte si v tomto dokumentu text (tfeba jedno slovo) a pfesuiite je na jiné misto

s pouzitim ikon Vyjmout a Vlozit. Pak tyto dvé operace zruste stlacenim ikony Zpét
dvakrat za sebou. Potom oznaceny text zkopirujte na jiné misto s pouzitim ikon
Kopirovat a Vlozit. Pro zruSeni operace kopirovani postaci jedno stlaceni ikony
Zpét. Vsimnéte si, Zze po stlaceni ikony Zpét se zvyrazni ikona Znovu, abyste
eventualné mohli vratit nechténé zrusenou operaci. Pokud nepouzijete tlacitko Zpét,
neni zadna operace pro vraceni, proto nemize byt ikona Znovu aktivni. Proved'te
tyto operace pomoci piislusnych polozek v menu Upravy a pomoci piikazi
z klavesnice, které jsou u téchto polozek menu uvedeny.

Dale si zkuste zobrazit Nahled, zkontrolovat Pravopis (nebude se libit slovo
,netisknutelné®, pifipadné ,podmenu®) — zaviete okno kontroly kiizkem. Pak
zobrazte a odstrante panely nastroja Sit WWW, Tabulky a ohraniceni a Kresleni,
a to jak pomoci panelu Standardni, tak pomoci menu Zobrazit/Panely nastrojl.
Zobrazte si a prohlédnéte, jak se zobrazi neviditelné znaky ikonou .

Panel Format

Zarovnani: Na stted Do bloku Odsazeni: Barva
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Pismo: TucneI Podtrzené CislovéniI Ohraniceni \[
Kurziva Odrazky Barva pisma

Pro volbu stylu, typu a velikosti pisma, barev a ohraniceni si otevieme podmenu malou
¢ernou Sipkou vpravo vedle piislusné ikony.



Poznamka: Je-li text jiz napsany, musime pro zménu vlastnosti pisma text oznacit. Jedna-li
se o formatovani odstavce, staci, kdyZ v ném je kurzor. Chceme-li vSak stejnou
upravu provést ve vice odstavcich, musime je také oznadit. Pfi tom prvni a posledni
odstavec nemusi byt oznaceny cely. Pro text, ktery budeme teprve psat, je vhodné si
vlastnosti pisma a format odstavce nastavit pfedem nebo to mizeme udélat az
dodatecné po jeho napsani.

UKOL 4: Klepnéte postupné na jiné &asti textu (nadpis, obrazek) a sledujte, jak se zméni
nazev stylu. Oteviete si okno styll a prohlédnéte si styly tohoto dokumentu. Oznacte
st slovo textu a zmeéiite typ, velikost a fez pisma (tucné, kurzivu, podtrzené). Vrat'te
nakonec ptivodni hodnoty. Zménte zarovnani tohoto odstavce postupné vlevo, na
stted, vpravo a do bloku. Zadejte a zruste (postupnym stlacenim ikony) v tomto
odstavci Cislovani a odrazky. Po kazdé volbé a jejim zruseni klepnéte jednou nebo
dvakrat na ikonu Zpét, aby odstavec nabyl pivodni format. Zvolte zvétSeni a
zmenS$eni odsazeni. Ud¢lejte a zruste ramecek kolem tohoto odstavce a ¢aru nad a
pod nim.

Vyberte si a oznacte ¢ast textu, zménte barvu pozadi a pisma. Pak vrat'te zpét cerné
pismo na bilém pozadi.

UKOL 5: Prohlédnéte si, které Automatické tvary jsou pro kresleni k dispozici.

UKOL 6: Vyzkousejte si na textu tohoto odstavce nastavit pomoci oken Pismo a Odstavec:
Razné pismo — typ, velikost, fez, podtrzeni, barvu; razny styl pisma — horni, dolni
index, kapitalky; proloZeni znakt; animaci textu. Rlizné moznosti odsazeni textu —
vyzkousejte také posouvanim bézct na pravitku (malym obdélnickem pod znackou
pro odsazeni vlevo posunete spole¢né oba bézce), mezery pred (na zacatku stranky
nema vyznam) a za odstavcem a riznou velikost fadkovani.

Vratte vzdy ptivodni nastaveni, bud’ v okné nebo tlac¢itkem Zpét.

UKOL 7: Pouziti a nastaveni tabulatort si vyzkousejte na nasledujicich dvou fadcich za timto
odstavcem. Prvni tadek poslouzi jako vzor. Ve druhém nastavte podle ncho
tabulatorové zarazky — prvni Ctyfi na pravitku a patou v okné¢ Tabulatory — na
pravitku nemiiZzete nastavit vodici znak. Po otevieni okna Tabulatory zapiste do
radku Umisténi zarazek: 15,5, zvolte Zarovnani Vpravo, Vodici znak 2 (tecky) a
klepnéte na Nastavit; okno zaviete tlacitkem OK. VloZte na pfisluSna mista v textu
cvi¢ného fadku znak tabuldtoru. Tabulatorova zarazka sama o sob¢ nezajisti posunuti
textu! Zkontrolujte, kde jsou vlozeny znaky tabulatoru stlacenim tlacitka 4 na panelu
Standardni. Odstrante nékterou ze zarazek a pozorujte, jak se zméni rozlozeni textu.
Zarazku vrat'te stlacenim tlacitka Zpét na panelu Standardni. Pro¢ se rozlozeni
textu zméni jinak pifi odstranéni posledni zardzky na fadku nez pii odstranéni
ostatnich zarazek? Misto ¢isla 123,45 napiste Cisla s jinym poctem mist pred a za
desetinnou c¢arkou a vSimnéte si, jak se budou zarovnavat. Pokud jste to jeste
neucinili, zruSte zobrazeni neviditelnych znaku (tlacitko ).

Leva zarazka, Zarazka na stied, Prava zarazka, 123,45 oo 16
Leva zarazka,Zarazka na stied,Prava zarazka,123,45 16



Odrazky a cCislovani

mizeme zvolit, jak jiz vime, na panelu Format. Nevyhovuje-li nam tvar odrazky nebo
zpusob ¢islovani, muzeme provést zménu v okné Odrazky a Cislovani, které otevieme
z menu Format. V okné mame na vybér zalozky Odrazky, Cislovani a Viceurovnové.

Odrazky a Cislovani X
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Nevybereme-li si z nabizenych moZznosti, mizeme si vytvofit vlastni odrazky nebo
Cislovani klepnutim na tlacitko Vlastni. Toto tla¢itko je vSak aktivni pouze v ptipadé€, Ze
nemame vybranou volbu zadné.

V okn¢ Vlastni seznam odrazek, které se nam otevie, kdyz jsme méli zvolenou
zalozku Odrazky, mame moznost si vybrat ze Sesti odrazek. Nevyhovuje-li nam ani jedna
z nich, klepneme na tlacitko Odrazka.... Otevie se nam okno Symbol, ve kterém mame
moznost si pozadovanou odrazku vybrat (podrobnéji viz kap. 5.8. Vkladani). Dale méame
moznost klepnutim na tlacitko Pismo oteviit okno Pismo, ve kterém muZeme zménit
velikost odrazky nebo fez pisma.



Dalsi moznosti nastaveni jsou: Umisténi odrazky a Umisténi textu nastavenim
odsazeni odradzky od okraje dokumentu a odsazeni textu od odrazky. Jak bude odsazeny text
vypadat, ukazuje opét Nahled.

PiSeme-li text, ve kterém chceme mit odrazky / ¢islovani, klepneme na ikonu Odrazky /
Cislovani, ptipadné vybereme odrazku / zpisob &islovani v okné Odrazky a &islovani. Na
zaCatku tadku, na kterém mame kurzor, se objevi nastavena odrazka / ¢islovani. Po dopséani
odstavce a stlaceni tlacitka <Enter> se na dal$im fadku opét objevi dalsi odrdzka / ¢islovani.
Pro ukonéeni bud’ klepneme znovu na ikonu Odrazky / Cislovani nebo stla¢ime je§té jednou
<Enter>, chceme-li vynechat prazdny radek.

Je-1i text jiz napsany, staci oznacit odstavce, u kterych chceme mit odrazky / ¢islovani a
klepnout na ikonu Odrazky / Cislovani.

UKOL 8: Oznadte posledni dva odstavce na predchézejici strance a postupné k nim ptidejte a
pak zruste odrazky a ¢islovani. Potom oteviete okno Odrazky a Cislovani, zvolte
zélozku Cislovani, tlagitko Vlastni a podivejte se, jaké moznosti mate pro volbu
&islovani (Format &isla, Pismo, Styl &islovani, Cislovat od, Umisténi &islovani).

Ohraniceni a stinovani

Nekteré volby v tomto okné (menu Format) jsou stejné jako na panelu Tabulky a
ohrani€eni (kap. 4.8., str. 21), pfipadné na panelu Format (ikona Ohraniceni, str. 18).

Ohraniéeni a stinovani

Ohraniceni | Ohranigeni stranky | Stinovani |

Nastaveni: Styl: Nahled
- Ohranigeni nastavite klepnutim
-y, v obrazku nebo tlacitey
Fadné
| Okolo
Stinovani
|: Prostorove 5
Sirka
ﬂ | L2b —j Pougit na:
Ylastni
inm B Iodstavec j

MozZnosti... |

Starno |

Panel ndstrajt |

Volby pro ohraniceni a stinovani jsou z okna natolik zfejmé, Ze je neni tieba vysvétlovat
a navic Nahled ukaze, jaky bude vysledek. Je mozno ohranicit odstavec, oznaceny text nebo
celou stranku. MoZnosti... oteviou okno pro nastaveni vzdalenosti ohrani¢eni od textu.
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UKOL 9: Vyzkousejte si rizné moznosti ohranic¢eni a stinovani na tomto a piredchéazejicim

UKOL 10:

UKOL 11:

Népovéda:

odstavci a na této strance.

Nastavte v tomto otevieném souboru okraje textu stiidaveé v okné Vzhled stranky
a na pravitku (napf. na 3 cm) a vSimnéte si, jak se zména projevi na pravitku a na
textu vokn¢. Nastavte format A4 na Sifku a zvolte Nahled (na panelu
Standardni nebo v menu Soubor), aby se vam zobrazila cela zmens$ena stranka
na obrazovce. Zménte nastaveni zpét na vysku.

Zobrazte si a prohlédnéte zahlavi a zapati v tomto dokumentu. Pro dalsi préci si
oteviete znovu dokument UKOL 10.doc. Do zapati postupné vlozte Cislo stranky,
datum a cas. VloZeny udaj vystfed’te / zarovnejte vpravo. Pak vlozte do zapati
stejné udaje, jako jsou v tomto dokumentu (tj. vlevo ¢islo telefonu, uprostied ¢islo
stranky — ne zklavesnice — a vpravo datum — zajistéte, aby se automaticky
aktualizovalo. Jak si poradite, chcete-li mit jeden idaj vlevo, dalsi uprostied a treti
vpravo? Neéktery z tdaji oznacte (pfejetim mysi se stlaCenym levym tlacitkem) a
s vyuzitim panelu nastroji Format ménte typ, velikost a fez pisma.

Vsimnéte si, jak jsou v tomto dokumentu nastaveny (a kter¢) tabulatorové zarazky
na pravitku v zapati. Stejn¢ pouzijte tabulatory v zadaném ukolu.

UKOL 12: Stlaéte ikonu q a podivejte se, jak je zobrazen vlozeny Konec oddilu na této
strance (viz pristi odstavec). Zamyslete se nad tim, pro¢ zde neni vlozen Konec
stranky, jako v souboru UKOL 12.doc?

Tel.: 123 123 123 -6- 24.10.2006



Ukoly — opakovdni vikolii I - 18

— Vlozit Konec...

Konec nebo zalomeni |

YIoZit

" Zalormeni sloupce

Konec oddilu & pokracovat na
" Dalsi strance  Sudé strance

' Stejné strance | iché strance

Ok I Storno |

Tato volba umoznuje vlozit Konec nebo zalomeni. Mizeme zvolit bud Konec
stranky nebo (pokud mame text uspotradany do sloupctt) Zalomeni sloupce nebo Konec
oddilu se ¢tyfmi moznostmi pokracovani dalsiho oddilu.

Vétsinou se stava, ze text kapitoly nekonci az na konci stranky a nasledujici kapitola ma
pokraCovat na dalSi strance. V takovém piipadé neni vhodné vyplnit zbytek stranky
prazdnymi fadky, ale vlozit znak Konec stranky. Pak se nemuze stat, ze v pfipadé ptidani
fadkl do kapitoly se presunou prazdné tfadky za koncem kapitoly na dalSi stranku nebo
naopak pifi vymazani nékolika tadkl preskoci nadpis nasledujici kapitoly dold na
ptedchézejici stranku. VloZzeny znak konce stranky se posouva po volné ¢asti stranky podle
toho, jak pfibyvaji nebo ubyvaji fadky pied nim. Vlozeni konce stranky se tedy vyuzije
nejcastéji, dalsi volby najdou uplatnéni jiz méné Casto.

UKOL 13: Ze sady pisma Wingdings vlozte za tento text symbol oteviené slozky ™.
Pritad’te klavesovou zkratku <Alt>+<Ctrl>+<Shift>+O pro vlozeni tohoto
symbolu a ovéite si, ze tato zkratka funguje. Pak pfifazeni této klavesové zkratky
zruste. Vratte se na UKOL 11 a v zapati misto zkratky ,,Tel.“ vloZte symbol
telefonu (@), ktery rovnéz najdete v sadé pisma Wingdings.

Napovéda: V okné Symbol mame oznaceny symbol, ke kterému chceme ptifadit klavesovou
zkratku. Po klepnuti na tlacitko Klavesova zkratka se otevie okno Vlastni
klavesnice. Stisknéte klavesovou zkratku, ktera se zapiSe do stejné oznacené
kolonky. Klepnéte na tlacitka Prfifadit a Zavfit. Prifazena klavesova zkratka se
nyni objevi v okné Symbol za slovem Zkratka:. Zruseni pfitazeni provedete opét
v okn¢ Vlastni klavesnice. Klepnete na klavesovou zkratku v polozce Aktualni
klavesy, na tlacitka Odebrat a Zavfit.

Poznamka: Ve Wordu existuje mnoho standardnich klavesovych zkratek pro celou fadu
funketi, jejichz prehled najdete v napoveédé. Neni tedy vhodné prifadit nékteré
z téchto zkratek jinou funkci, napt. vlozeni symbolu, protoze pak nebude tato
zkratka fungovat pro ptivodni funkci. Proto pro uvedeny piiklad byla zvolena
pomérné slozita kombinace klaves, kterd urcit€ neni pouzivana pro klavesové
zkratky standardnich funkci.

UKOL 14: Vlozte — ze souboru — (a pak vymazte) stejny obrazek vedle obrazku,
ktery je za timto odstavcem; najdete ho na CD podle zadané cesty:
Ukoly\Clipart\bird.wmf
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UKOL 15: Podle vzoru tabulky vytvoite tabulku pod timto vzorem. V prvnim fadku jsou pro
nadpis sloucené buiikky a je zvoleno prolozené pismo. Muzete si zvolit jiné
skupiny a jiné pocty studentti. Do prazdnych bunék vlozte vzorce pro soucet.
Cisla v buiikdch spoéty studenti a se soudty zarovnejte pomoci Giselnych
tabulatorovych zarazek. V prvnich dvou fadcich a v prvnim sloupci nastavte barvu
stinovani, odlisn¢ v bunikach Celkem, vCetné ordmovani. Nastavte Sitku sloupct,
vysku fadku a tabulku vystred'te.

Pocéty studenti v roénicich

1 31 29 25 22
2 29 22 22 15
3 25 16 18 12
4 19 16 17 9
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UKOL 16: Nakreslete s pouzitim panelu Kresleni vedle této predlohy stejny obrazek. Vypli
velkého kruhu zvolte podle okna Vzhled vyplné pod obrazkem. U vnitinich
kruhti zvolte v okné Format automatického tvaru na karté Barvy a Cary v ¢asti
Céra - Barva: Bez &ary.

Yzhled vyplné
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UKOL 17: Nasledujici odstavec obsahuje text prvniho odstavce kapitoly 6, ale ponékud
pozménény a prehdzeny. Porovnejte text s timto odstaveem (nachézi se také na
této strance) a upravte podle n¢ho.

V tomto kurzu jste se seznamili se zdklady ovladani procesoru textového MS Word 97.
K formatovani textu slouzi jiné prostiedky nez vkladani mezer, protoze nyni vite, jak je pouzit
a které to jsou. Bude vSak tfeba, abyste si moznosti, které¢ dava pro zpracovani, osvojili praveé
jejich pouzivanim, aby se pro vas staly zcela bézné a komplikovaly vam praci, misto aby ji
usnadiovaly diky chybam pii praci s nimi. Pfi provadéni Ukold, z nichz nckteré byly
formulovany tak, abyste zmény, které ptfi jejich splnéni provedete, vratili zase, jste jisté
ocenili funkci tlacitka Zpét. Nekteré, které zde probrany nebyly, si mizete doplnit
z napovedy napoveédy.

Napovéda: Oznaceny text miiZzete presouvat nebo kopirovat mysi se stlatenym levym nebo
pravym tlacitkem. Pouzijete-li levé tlacitko, je tfeba pii kopirovani (pfed uvolnénim
tlacitka) podrzet klavesu <Ctrl>. Pod Sipkou s obdélni¢kem se objevi CtvereCek se
znaménkem + jako indikace kopirovani. Pfi pouziti pravého tlacitka se po jeho uvolnéni
objevi nabidka, ve které si miiZzete vybrat, zda chcete text presunout nebo zkopirovat.
Pro vymazani oznaceného textu staci stlacit tlacitko <Del>.

Nékolik poznamek zavérem

V tomto kurzu jste se seznadmili se zaklady ovladani textového procesoru MS Word 97,
2000 a XP. Jisté date za pravdu upozornéni na jeho zacatku, Ze k formatovani textu slouzi jiné
prostiedky nez vkladani mezer, protoze nyni vite, které¢ to jsou a jak je pouzit. Bude vSak
titeba, abyste si moznosti, které davda MS Word pro zpracovani textu, osvojili prave jejich
pouzivanim, aby se pro vas staly zcela bézné a usnadnovaly vam préaci, misto aby ji
komplikovaly diky chybdm pfi praci s nimi. Pii provadéni ukolt formulovanych nékdy tak,
abyste zmény, které pii jejich splnéni provedete, vratili zase zpét, jste jisté¢ ocenili funkci
tlacitka Zpét. N&které moznosti, které zde nebyly probrany, 1ze doplnit z napovédy.

Na zavér jesté nékolik uziteCnych véci pii psani a opravach textu:
— kopirovani, pfesun, vymazani textu,
— vyhledavani a nahrazovani textu.

Casto se miizeme setkat s tim, Ze se nékolik slov v textu (napf. nazev) vicekrat opakuje.
V tom pfipad¢ nemusime text znovu opisovat, ale Ize ho zkopirovat. V jiz napsané vété nékdy
potfebujeme zménit slovosled. Takovou tpravu snadno provedeme presunutim slov. Pii ni se
muze stat, ze nékteré slovo je pak prebytecné a je ho tieba vymazat nebo ¢ast textu doplnit.

Oznaceny text miiZete piesouvat nebo kopirovat mysi se stlacenym levym nebo pravym
tlacitkem. Pouzijete-li levé tlacitko, je tfeba pii kopirovani (pfed uvolnénim tlacitka) podrzet
klavesu <Ctrl>. Pod Sipkou s obdélnickem se objevi ¢tverecek se znaménkem + jako indikace
kopirovani. Pti pouziti pravého tlacitka se po jeho uvolnéni objevi nabidka, ve které si miizete
vybrat, zda chcete text pfesunout nebo zkopirovat. Pro vymazani oznafeného textu staci
stlacit tlacitko <Del>.

Polozky Najit..., Nahradit..., Pfejit na... najdete v menu Upravy (str. 11). Zde také
najdete klavesové zkratky pro tyto funkce. Pii volbé kterékoliv z nich se otevie okno Najit a
nahradit se tfemi zalozkami pro tyto tii funkce. Zalozka Najit ma pouze polozku Najit pro
zadani hledaného textu, v zalozce Nahradit je dalsi polozka Nahradit za: pro zadani textu,
kterym se ma nahradit nalezeny text. Pro urceni dal§ich podminek pro hledani lze okno
rozsifit klepnutim na tlacitko Vice. Protoze vSechny znaky nelze napsat na klavesnici,
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mizeme je v rozSifeném okné zadat otevienim nabidky Specialni znaky. Dale mizeme zvolit
také Format textu, napfiklad hledat pouze text, ktery je napsany kurzivou.

Najit a nahradit Znak st igky

Zalomeni sloupce

Majit Mahradit | Pfejit na | Dlouka pormlzka
Kratka pomicka
Majit: I Znacka wysvetlivky
Fole

Znacka poznamky pod carou
Grafika

Fuctne zalomeny Fadek

MNahradit za: |

Fucne vloZeny konec stranky
Hledat: vie - I™ RozliSovatr  payng pomlcka
[ Pouze cela

Pevna mezera
™ Pousit zash.

Yolitelne rozdéleni

Konec oddilu

Mahradit Prazdny prostor

Bez formatovani Farmat ™ Specialni ™

Ve treti zalozce Prejit na mame moznost vybrat Cil, kam chceme piejit, napf. stranku,
radek atd. se zadanim d¢isla (stranky, fadku aj.). Tak se mizeme snadno a rychle dostat na
urcité misto v dokumentu.

UKOL 18: Prohlédnéte si viechny moznosti a volby v okné Najit a nahradit. Presuiite se na
piedchazejici stranku (ale napied si prectéte cely tento tkol) volbou Pfejit na:
Cil: stranka, Zadejte Cislo stranky: -1 nebo zvolte Pfedchozi. Oznacte prvni
odstavec této kapitoly a v ném nahrad’te postupné — volbou Najit dalSi a
Nahradit — slovo (ptip. ¢ast slova) text za tekst. Pak proved’te opacné nahrazeni
volbou Nahradit vSe. Na dotaz, zda po skonceni nahrazovani prohledat zbytek
dokumentu, zadejte Ne.



