LEKCE 2-3 Vyhledávání a nahrazování textu


Anulace je navrácení dokumentu do stavu, který byl před posledně provedenou akcí.
SHRNUTÍ:

· Většinu akcí lze anulovat.

· Anulaci lze použít opakovaně( lze vrátit až 100 akcí).

· Pro anulaci jedné akce použijeme příkaz Úpravy - Zpět, pro anulaci více akcí je rychlejší použít ikonu.

· Pro vyhledání určitého slova použijeme funkci vyhledávání. Pro záměnu použijeme funkci nahrazování.
· Vyhledávání a nahrazování lze použít na celý dokument nebo jen na určitou část (pokud ji před spuštěním akce označíte).           

Příklad1 (vyhledání textu):

· Otevřete soubor Kamarád (kde jste popisovali kamarády).

· Přejděte na začátek souboru a zadejte příkaz Úpravy-Hledat (ve verzi 7 Úpravy-Najít).

· Napište jméno spolužáka do okna Hledat.

· Stiskněte Najít další.

Pozn. Pozor na tvary slova (Pokud hledáte všechny tvary slova „zpěvačka“, lze uvést „zpěvač“. Nesmí však být zaškrtnutá volba Pouze celá slova, protože by WORD hledal pouze slovo zpěvač).

Příklad2 ( zaměnění textu):

· Zadej příkaz Úpravy – Zaměnit (ve verzi 7 Úpravy-Nahradit).

· Do okna Najít napište řetězec, který hledáte.

· Do okna  Zaměnit za (Nahradit za)  napište řetězec, kterým chcete nahradit původní text.

Pozn. Pokud jste přesvědčeni, že chcete nahradit všechny výskyty, stiskněte tlačítko Zaměnit vše (Nahradit vše).  Akce se provede a WORD informuje o tom, kolik záměn provedl (Zaměňovat lze i postupně tlačítkem  Najít další a pak tlačítkem Zaměnit nahradit. Také lze použít tlačítko Najít další bez nahrazení).

Pozn. Chcete-li vyhledávat či nahrazovat pouze v části dokumentu, stačí požadovanou oblast předem označit.

Pozn. Nahrazení můžete anulovat pomocí příkazu Úpravy – Zpět (Budete-li anulovat více činností najednou, stiskněte šipku dolů  na nástrojové liště).

Příklad3:

Napište následující text a uložte jej do prac. adresáře  pod jménem Najít:
Můj skvělý počítač patří mezi nejlepší počítače, které znám. Můj skvělý počítač patří mezi nejlepší počítače, které znám. Můj skvělý počítač patří mezi nejlepší počítače, které znám. Můj skvělý počítač patří mezi nejlepší počítače, které znám. 

· Zajistěte v dialogovém okně Najít, aby bylo vyhledáno slovo „počítač“, ale již ne slova „počítače“ ap.

· Zaměňte všechny výskyty jednoho slova v souboru Najít (např. slovo počítač za PC a pak zase opačně).

· Jak anulovat poslední dvě akce?

· Otevřete si libovolný  soubor, proveďte v něm několik úprav a pak tyto úpravy anulujte (tzn. soubor bude v původním tvaru).

