1 Prostredi, prace s textem Priklad 6 OpenOffice.org Writer 3.2

TEMA: Hledani a nahrazovani textu v dokumentu

Sekretdrka spolecnosti ,NasSe zahrada” se chystd upravit marketingovy dopis, aby ho mohla rozeslat
zdkaznikam.

Zadani:
Oteviete soubor NahrazovaniTextu.odt.

1. Zjistéte a oznacte vdokumentu vSechny wvyskyty textu Poradce zahrddkdre. PouZijte
vyhledavani textu.

Nahrad'te text Poradce zahrddkdre textem Privodce zahrddkdre v celém dokumentu.
Nahradte v celém dokumentu vSechny vyskyty slova nej slovem nejlepsi.

Nahradte v celém dokumentu vSechny vyskyty znaku tabulator ( = ) mezerou.

Opravte text tak, aby v ném byla zrusena nadbytecnd pismena ,,d“ pomoci nahrazovani
textu. Pro opravu textu pouzijte zastupné znaky.
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6. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.

V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napi. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Nabidka Upravy/Najit a nahradit/v dialogovém okné Najit a nahradit vepsat do pole Hledat
hledany text dle zadani, pro oznaceni vSech vyskytl hledaného textu v dokumentu pouzit
tlacitko Najit vSe. Pozn. OpenOffice.org Writer neumi spoditat pocet vyskytl hledaného
vyrazu, jako je tomu v aplikaci MS Word.

Nabidka Upravy/Najit a nahradit/v dialogovém okné Najit a nahradit vepsat do pole Hledat
hledany text dle zadani (Poradce zahrddkdre), do pole Nahradit: vepsat text, kterym bude
hledany text nahrazen (Priivodce zahrddkdre). Tlacitkem Najit se ujistit, Ze Writer hleda
spravny vyraz, tlacitkem Nahradit vSe provést nahrazeni vSech vyskytl textu v dokumentu.
Writer na konci nahrazeni zobrazi informaci, Ze bylo nahrazeno 9 vyskyt( hledaného vyrazu.
Nabidka Upravy/Najit a nahradit/v dialogovém okné Najit a nahradit vepsat do pole Hledat
hledany text dle zadani (nej), do pole Nahradit: vepsat text, kterym bude hledany text
nahrazen (nejlepsi). JelikoZ se u slova nej jedna o kratky vyraz, ktery mlze byt soucasti delSich
slov (napt. nejkrasnéjsi), zajistit, aby bylo hledano pouze celé slovo — zatrhnout Pouze cela
slova. Tlac¢itkem Najit se ujistit, Ze Writer hleda spravny vyraz, tlacitkem Nahradit vSe provést
nahrazeni vsech vyskyta textu v dokumentu. Writer na konci nahrazeni zobrazi informaci, Ze
byly nahrazeny 3 vyskyty hledaného vyrazu.

Znaky tabulatoru jsou specialni (Fidici) znaky, které béZzné nejsou zobrazeny. Projevi se pouze
zvétdenou mezerou v textu. Lze je zobrazit pomoci nabidky Zobrazit/Ridici znaky, znak
tabuldtoru bude zobrazen v textu v podobé Sipky (). Nabidka Upravy/Najit a nahradit.
lelikoZ se jednda o fidici znak, musi se zapsat do pole Hledat specidlni zkratka - \t. Pozn.
Zkratky pro tidici znaky lze najit v ndpovédé. Do pole Nahradit: vepsat pomoci mezerniku
jednu mezeru. Jelikoz hleddme specialni zkratku pro fidici znak, tlagitko Vice voleb>>,
zaskrtnout Regularni vyrazy. Tlacitkem Najit se ujistit, Ze Writer hledad spravny vyraz,
tlac¢itkem Nahradit vSe provést nahrazeni vSech vyskyt( textu v dokumentu. Writer na konci
nahrazeni zobrazi informaci, Ze bylo nahrazeno 18 vyskytd hledaného vyrazu.

Nabidka Upravy/Najit a nahradit/v dialogovém okné Najit a nahradit vepsat do pole Hledat
pomoci zastupnych znak( text d{2,} — bude hledan vidy text, kde se vyskytuje vedle sebe dvé
a vice pismen d. Pozn. Pouzité zastupné znaky lze najit v ndpovédé. Do pole Nahradit: vepsat
pouze jedno pismeno d. Kazdy vyskyt dvou a vice pismen d vedle sebe bude tedy nahrazen
pouze jednim pismenem d. JelikoZ pouzivdme pro hledani zadstupné znaky, tlacitko Vice
voleb>>, zaskrtnout Regularni vyrazy (jinak by Writer hledal pouze text d{2,}. Tlacitkem Najit
se ujistit, Ze Writer hleda spravny vyraz, tladitkem Nahradit vSe provést nahrazeni vSech
vyskytl textu v dokumentu. Writer na konci nahrazeni zobrazi informaci, Ze bylo nahrazeno
17 vyskytl hledaného vyrazu.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pripadné tladitko UloZit na panelu
nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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