TEMA: Nahrazovani textu v dokumentu

Sekretdrka spolecnosti Nase zahrada se chystd upravit marketingovy dopis, aby ho mohla
rozeslat zdakaznikiim.

Zadani:
Oteviete soubor NahrazenyText.doc v adresati soubory/03_Word/.

1.

2.
3.

4.

Reseni

Nahrad’te text Pruvodce zahrddkdre textem Interaktivni zahrada v celém textu
dokumentu.

Nahrad’te vSechny vyskyty slova ,,nej na slovo ,,nejlepsi“ v celém dokumentu.
Opravte text tak, aby v ném byla zruSena nadbytecnd pismena ,,4“. Pro opravu
textu pouZzijte zastupné znaky.

Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.



ReSeni:

Nabidka Soubor/Oteviit, nebo tlacitko Otevrit na standardnim panelu. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat dokument NahrazenyText.doc,
tlacitko Otevrit.
Provedeni dkoli:

1. Nabidka Upravy/Nahradit. Zobrazi se dialogové okno Najit a nahradit. Do
pole Najit napsat text Priivodce zahrddkdre, do pole Nahradit za napsat text
Interaktivni zahrada, tlacitko Najit dalsi. Word vyhleda a vybere prvni vyskyt
hledaného textu. Tlacitko Nahradit. Vybrany text se nahradi textem
Interaktivni zahrada a vybere se dal$i vyskyt hledaného textu. Tlacitko
Nahradit vSe. Word zobrazi zpravu, v niZ oznami, Ze provedl osm nahrazeni.
Potvrdit na OK, pak Zavrit.

2. Nabidka Upravy/Nahradit. Zobrazi se dialogové okno Najit a nahradit. Do
pole Najit napsat text nej, do pole Nahradit za napsat text nejlepsi. Zajistit,
aby byl vyhledan pouze text nej (ne nejkrdsnéjsi) - tlaCitko Vice/Pouze cela
slova. Tlacitko Najit dalsi. Word vyhleda a vybere prvni vyskyt hledaného
textu. Tlacitko Nahradit. Vybrany text se nahradi textem nejlepsi a vybere se
dalsi vyskyt hledaného textu. Tlac¢itko Nahradit vSe. Potvrdit na OK, pak
Zaviit.

3. Nabidka Upravy/Nahradit. Zobrazi se dialogové okno Najit a nahradit. Pro
hledani textu nutno pouzit zastupné znaky. Tlacitko Vice/Pouzit zastupné
znaky. Do pole Najit napsat text a{2;}, do pole Nahradit za napsat text d.
Tlacitko Najit dalsi. Word vyhledd a vybere prvni vyskyt hledaného textu.
Tlacitko Nahradit. Vybrany text se nahradi textem d a vybere se dalsi vyskyt
hledaného textu. Tlacitko Nahradit vSe. Potvrdit na OK, pak Zavfit.

4. Nabidka Soubor/Uloezit nebo tlacitko UlozZit pro ulozeni upraveného
dokumentu. Tlacitko Zavf¥it.

Zpét na zadani




