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Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvofi zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. Pouzité zdroje MS Word, vlastni
zkuSenosti.
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Hledani a nahrazovani v MS Word

Potiebujete najit néjakou frazi néjaké jméno, slovo ve svém nebo jakémkoliv jiném
dokumentu aplikace MS Word, mizete pouzit klavesovou zkratku CTRL + F nebo pouzit pas

karet Domi v sekci Upravy.
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V otevieném dialogu je pole, do kterého napiste slovo, frazi, kterou hledate a kliknéte na
tlacitko Najit. Tlacitko Dalsi slouZzi pro nalezeni nasledujiciho vyskytu hledané¢ho slova nebo

fraze.

Prohledavani Vaseho dokumentu nezacina od pocatku dokumentu, ale od mista kde lezi
kurzor. V okamziku kdy prohledavani dojde na konec dokumentu, objevi se hlaska, ktera se

Vas zepta, zda ma pokracovat od zacatku dokumentu.

MS WORD 2010 Vam zvyrazni pti hledani poZadované slovo nebo frazi.
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V MS Word 2007 muzete pouzit funkci pro zvyraznéni hledaného slova nebo fraze.

V dialogovém okn¢ Najit a nahradit kliknéte na tlacitko Zvyraznéni hodnoty a zvolte volbu
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Zvyraznit v§e. Opétovné kliknuti na Zvyraznéni hodnoty a volba Zrusit zvyraznéni toto

oznaceni zrusi.

Potiebujete nahradit n¢jaké slovo nebo jméno (tfeba divéi jméno nahradit za jméno po
svatb€), ve svém nebo jakémkoliv jiném dokumentu aplikace MS Word, muizete pouzit
klavesovou zkratku CTRL + F a piepnout se na zalozku nahradit nebo pouzit kldvesovou
zkratku pro Nahradit CTRL + H. Jin4 volba je pouzit pas karet Domii v sekci Upravy

moznost Nahradit.
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V otevieném dialogovém okné napiste do pole Najit, to co hledate, a do pole Nahradit
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Nahradit | Preiit na chcete hledané slovo
it L_ =11 || nahradit.
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hledaného slova. Pozor na kmen slova a jeho rod a jiné zaludnosti v riizném sklonéni apod.
Pokud si nejste jisti, pozijte tlacitko Najit dalsi a tlacitko Nahradit pro nahrazeni jednoho

konkrétniho a pravé nalezeného vyskytu.

Pro kontrolu muzete pied stisknutim tlacitka Nahradit vSe zapnout sledovani zmén

v Revizich a komentarich.
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Pti rozkliknuti tlacitka Vice a nasledn¢ tlacitka Format muzete najit vyskyt Vaseho slova

i B
Najit a nahradit L2 [

i
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Majit: fraz [~
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Hledat: |VEe IEI

Pismo... smena [ rozliovat pfedponu i
[7] rozliEovat pFiponu
Cdstavec...
Tabulatory... [ 1gnorovat interpunkéni znaménka
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Styl..
1 Mz Zwyraznéni
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| e

i s konkrétnimi vlastnostmi, napt. Stezem pisma nebo jej nahradit s moznosti, Kterou

nahrazovanému slovu nebo frazi nadefinujete.

Na obrazku vidite, ze jsem slovo frazi nahradil slovem FRAZI a to v Cervené barvé. Proto

Hleddni-a-nahrazovani-v°MS-Wordq]

Potiebujete- najit- néjakou- FRAZI- néjaké- jméno,- slovo- ve- svém- nebo- jakémkoliv- jiném

dokumentuaplikaceMS ‘Word, mizete pouzit klavesovou zkratku CTRL+F-nebo pouzit pas

jsem pouzil ve Formatu volbu Pismo a tam jsem nadefinoval barvu pro nahrazovany text.



