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V této lekci si vysvétlime, jak je moZné pouZivat funkci vyhledavani textu.

Tato funkce ndm slouZi k vyhledani textu ¢i jiného obsahu v dokumentu a zarovern umoznuje i
nahradu za text jiny. Po zadani dojde k vyhledani textu a ke zvyraznéni hledanych vyrazU.

Vyhledavani textu nalezneme na zélozce ,Domd“ panel ,Upravy” tlagitko , Najit”.
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Po kliknuti na tlacitko ,,Najit“ se ndm na levé strané obrazovky spusti navigace, pomoci které
prohleddvame dokument.
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Zadanim do vjie uvedenéha
vyhledavaciho pole muZete v
dokumentu vyhledat text,

Kliknutim na tladitko Lupa
najdete prikazy pro
wyhleddvani objektd,
napfiklad obrazkd, tabulek,
rovnic nebo komentafd,
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Pro kompletni nabidku moZnosti klikneme na Sipku u vyhledavaciho pole.
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Poznamky pod ¢arou a vysvétlivky

Komentare 4

pro konkurenceschopnost

Ukazka pouziti funkce vyhledavani textu: v dokumentu vyhledame slovo ,babi¢ka“ a nahradime ho

slovem ,maminka“

1. Vdokumentu, ktery potfebujeme prohledat, spustime navigaci pomoci tlacitka , Najit“ na
panelu ,,Upravy”
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Zadanim do vjie uvedeného
vyhledavaciha pole miZete v
dokumentu whledat text.

Kliknutim na tladitko Lupa

jekt]
napikiad abrazki, tabulek,
rovnic nebo komentafi.
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Babicka méla syna a dvé deery. Nejstari zila mncho let ve Vidni u pfatel, od nichz se vdala.
Druhd dcera $la pak na jeji misto. Syn femeslnik tézbyl jiz samostatnym a piizenil se do
méstského domku. Babicka bydlela v pohorské vesnicee. na slezskych hranicich. zila
spokojené v malé chaloupce se starou Bétkou, kterd bvla jeji vrstevnice a jiz u rodi&i slouzila.

jim byla matkou. rdidkyni. bez ni se neskon¢il ani kiest. ani svatba, ani pohieb.
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2. Do vyhledavaciho pole ,Prohledat dokument” zadame text, ktery potfebujeme najit.
V nasSem pfipadé pujde o slovo ,,Babicka“.
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Babitka méla syna a dvé = 1 1
deery. Nejstarii Zila mnoha let £ -
| ve Vidni u pfatel, od nichz se B -
I vdala, Druhd - Babitka mela syna a dve deery. Nejstarsi #ila mnoho let ve Vidni u pratel. od nichz se vdala. L
- 3 5 Druhd dcera sla pak na jeji misto. Syn femeslnik tézbyl jiz samostatnym a pfizenil se do
samostatnym a prizenil se do 3 méstského dombu. Babicka bydlela v pohorské vesniéce. na slezskich hranicich. #la
méstskeho domku, Babicka 2 s 5 7 . > e F e s §
bydlela v pohorskeé vesniéce, & spokojené v malé chaloupce se starou Bétkou, kterd byla jeji vrstevnice a jiZ u rodiéi slouzila.
lezskjch - " e : R A T I, :
sl o Nezila osamotnéld ve své chaloupce; viichni obyvatelé vesni&ti byli bratfimi ji a sestrami, ona
. - < jim byla matkou, ridkyni, bez ni se neskoncil ani ki‘est, ani svatba, ani pohieb.
mil vzdalenosti od pohorské 5 5 o s S 2 e 5 .
vesnicky, kde babicka bydli, il Tu najednou ptisel babi&ce list z Vidné od nejstarsi deery. v némsz ji védomost dévala. Ze
szlzéf‘ife”y”' 5 edingy ki manzel jeji sluzbu piijal ujedné kmémy, kterd ma velké panstvi v Cechich, a sice jen nékolik
= mil vzdilenosti od pohorské vesnicky, kde babi¢ka bydli Tam Ze se nyni s rodinou odstéhuje,
T Ki kona fista Stk vioud j manzel pak vidyjen pies léto Ze tam bude, kdyzi pani knéina se tam zdrzuje. Ku kondi listu
prosba, aby babicka k nim se i stila vrouci prosba, aby babicka k nim se odebrala navzdy a Zivobyti svoje u dcery a vnouéat
odebrala navidy a fivobyti o i A s e F o R
svaje u ] stravila, ktefi se jiZ na ni tesi Babicka se rozplakala: nevédéla, co ma délat! Srdce ji tahlo k

3. Ve vyhledavaci se nam ukaze vysledek vyhledavani a v textu dokumentu mame zvyraznéna
hledana slova.
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deery. Nejstar3i zila mnoho let <
ve Vidni u pfatel, od nichz se

vdala. Druhd B 12 syna a dvé deery. Nejstarsi #la mnoho let ve Vidni u pritel, od nichs se vdala.
T 5 ha dcera 3la pak na jeji misto. Syn femeslnik té2 byl jiZ samostatnym a piiZenil se do
samostatnyma phierl v do i méstského dombku Jl bydlela v pohorské vesniéce, na slezsk¥ch hranicich, zila

méstského domku, Babicka = . y N W) 1 - - .
bydlala v pohorské vesnicca, i spokojené v malé chaloupce se starou Bétkou, kterd byla jeji vrstevnice a jiZ u rodi&i slouzila.
na slezskjch

2 Nezila osamotnéld ve své chaloupce; viichni obyvatelé vesniéti byli bratfimi ji a sestrami, ona
- < jim byla matkou, ridkyni, bez ni se neskon¢il ani k'est, ani svatba, ani pohfeb.
mil vzdilenosti od poharské ] N S R il L g i . .
wesnicky, kde babicka bydli, T Tu najednou pisel babiéce list z Vidné od nejstarii deery. v ném# ji védomost divala. Ze
Tam 3z se nyni s rodinau | g E oA R bt 3 o AT
austenige, manZel jeji shuzbu piijal u jedné kné&my. kterd md velké panstvi v Cechdch. a sice jen nékolik

mil vzdilenosti od pohorské vesnicky, kdydli. Tam Ze se nyni s rodinou odstéhuje,

manZel pak vidyjen pes léto Ze tam bude, kdvZi pani kméima se tam zdriuje. Ku konci listu

. Ku kongi listu stala vroud

Brdshaaby retucke & Fain s¢ stila vrouci prosba, abyffbabitkallk nim se odebrala navzdy a #vobyti svoje u deery a vooudat
odebrala navidy a ivobyti 5 =t TR Eri il T
svoje u 5 stravila, ktefi se jiZ na ni tés m ke rozplakala: nevédéla, co md délat! Srdce ji tdhlo k
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4. Pokracujeme tlatitkem , Nahradit“, které nalezneme na panelu ,,Upravy“ nebo v roziitené
nabidce, kterou spustime pomoci Sipky u vyhledavaciho pole.

Mahradit | Prejitna
Naiit: Babicka

Moznost: Hledat smérem dold

Mahradit dm: |

5. Do pole ,Nahradit ¢im“ zadame slovo, které chceme pouZit a pokracujeme tlacitkem
,Nahradit v§e“. Paklize bychom chtéli nahradit pouze jedno slovo, klikneme na toto slovo a
budeme pokracovat tlac¢itkem ,Nahradit”.

Majit- | Mahradit | Pieiit na

Najit: lBabiEka

MozZnosti: Hledat smérem dold

6. Microsoft Word nas informuje o provedeni této zmény. Tuto informaci i okno , Najit a
nahradit“ mizZeme uzavfit kfizkem vpravo nahore.
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7. V tuto chvili mame vsechna slova , babi¢ka” nahrazena slovem ,,maminka“.
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pole. - Maminka méla syna a dvé deery. Nejstar$i Zila mnoho let ve Vidni u pfdtel, od nich? se vdala.
Kliknutim na tiaéitko X 5 Druhd dcera $la pak na jeji misto. Syn femeslnik 1€z byl jiz samostatnym a piizenil se do
whledavani zrusite, il méstského domku. Maminka bydlela v pohorské vesnicce. na slezskych hranicich, zila
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= Nezila osamotneld ve své chaloupce: viichni obyvatelé vesnicti byli bratfimi ji a sestrami. ona
< jim byla matkou. ridkyni. bez ni se neskonéil ani ki'est, ani svatba, ani pohfeb.
= Tu najednou pfisel babicce list z Vidné od nejstarsi deery. v némz ji védomost ddvala, Ze
bl manzel jeji sluzbu piijal u jedné knéény. kterd md velké panstvi v Cechich. a sice jen nékolik
= mil vzddlenosti od pohorské vesnicky. kde maminka bydli Tam ze se nyni s rodinou
2 odstéhuje. manZel pak vZdy jen ptes léto Ze tam bude. kdy? i pani kné#na se tam zdriuje. Ku
e konci listu stdla vrouci prosba, aby maminka k nim se odebrala navzdy a Zivobyti svoje u



