Nékolik poznamek zavérem Presuiite se na konec dokumentu (CTRL+END)!

V tomto kurzu jste se seznamili 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
prostfedky nez vkladani mezer, protoze nyni vite, které to jsou a jak je pouzit. Bude vsak
tieba, abyste si moznosti, které dava MS Word pro zpracovani textu, osvojili pravé jejich
pouzivanim, aby se pro vas staly zcela béZzné a usnadiovaly vam praci, misto aby ji
komplikovaly diky chybam pfi praci s nimi. Pii provadéni ukolli formulovanych nékdy tak,
abyste zmény, které pfi jejich splnéni provedete, vratili zase zpét, jste jist€ ocenili funkci
tlacitka Zpét. Nékteré moznosti, které zde nebyly probrany, 1ze doplnit z napovedy.

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 miZete 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. Pti volbé kterékoliv z nich se otevie okno Najit a
nahradit se tfemi zalozkami pro tyto téi funkce. Zalozka Najit ma pouze polozku Najit pro
zadani hledaného textu, v zaloZzce Nahradit je dalsi polozka Nahradit za: pro zadani textu,
kterym se ma nahradit nalezeny text. Pro urceni dalSich podminek pro hledani lze okno
roz$ifit klepnutim na tlacitko Vice. Protoze vSechny znaky nelze napsat na klavesnici,
mizeme je v rozSifeném okné zadat otevienim nabidky Specialni znaky. Dale mizeme zvolit
také Format textu, naptiklad hledat pouze text, ktery je napsany kurzivou.
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Ve treti zalozce Prejit na mame moznost vybrat Cil, kam chceme piejit, napf. stranku,
radek atd. se zadanim c¢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. Piesuiite se na
piedchazejici stranku (ale napied si prectéte cely tento tkol) volbou Prejit na:
Cil: stranka, Zadejte Cislo stranky: -1. Oznacte prvni odstavec této kapitoly a
v ném nahrad’te postupné — volbou Najit dalSi a Nahradit — slovo (pfip. ¢ast
slova) text za tekst. Pak proved’te opa¢né nahrazeni volbou Nahradit vSe. Na
dotaz, zda po skoneni nahrazovani prohledat zbytek dokumentu, zadejte Ne.



