HROMADNE UPRAVY — NAJIT A NAHRADIT
Funkce Najit a nahradit slouZi krychlému vyhledavani urcitych slov a jejich
nahrazovani jinymi slovy. Lze hledat i urcité varianty slov a nahrazovat je bud" hromadné

(vSechny najednou) nebo postupné.

Kromé slov srozSifenymi volbami mame kdispozici zvldstni (nebo Fidici —
pojmenovani ve Writeru) znaky a nahrazujeme tabuldtory, obycejné a pevné mezery, konce

odstavce (obycéejné nebo ru¢né vlozené), rucné vlozené konce stranek ¢i oddild, atd. apod.

S rozSifenymi volbami muzZeme tuto funkci pouZit i k nalezeni odstavcll s urcitymi
vlastnostmi (obsahuji urcity znak, maji urcité formatovani) a ptifazeni styld nebo nastaveni

jinych vlastnosti.

Casto se této funkce pouzivd tam, kde mame text neformatovany, ale vybaveny
urcitymi znackami na zacatku odstavce, které tikaji, jaky styl bude na odstavec pouzit —tomu
fikdme predformdtovany text. Ja tento postup vyuzivdm tam, kde mam neformatovany text
otevieny v Poznamkovém bloku a zobrazené odstavce bez zalamovani (takze zjednodusené —
,co radka, to odstavec”). Diky tomu rychleji vidim jednotlivé nadpisy, pred které vlozim
pomocné znacky (napf. #1, #2, #O nebo &1, &2, &0), které fikaji, kde bude styl Nadpis 1,
Nadpis 2 a Seznam s odrazkami. Pak s pomoci funkce Najit a nahradit mohu rychle cely text
formatovat. Tento postup asi neni pfilis rozsifeny, ale vede k uzite¢nému oddéleni potizovani
textu a formatovani textu — pfi psani textu se soustfedim na obsah a pfi formatovani na

vzhled.

WoRrp 2010
Funkci Najit a nahradit spustime pres odkaz Nahradit v pasu karet na karté Domt ve
skupiné Upravy nebo kldvesovou zkratkou CTRL+H. Pokud se nezobrazi v plném rezimu, je

potieba pred nastavovanim kliknout na volbu Vice.

Do okna Najit vkladame slovo, které chceme najit, nebo nastavujeme pozadované
vlastnosti hledaného textu (pres Format). MGzZeme tam vkladat i specidlni znaky zastupuijici

tabulator, konec odstavce, ruéné vlozeny konec stranky nebo odstavce, apod.

Do okna Nahradit ¢im vioZzime slovo, kterym se ma nalezené slovo nahradit, nebo
nové vlastnosti textu (prfes Format) nebo speciadlni znaky. Pokud chceme nastavit nové

vlastnosti nebo vlozit specialni znaky, musime v tomto okné stat, tedy se do néj prepnout



nebo kliknout do néj.Prvni nalezeny text nahradime pfikazem Nahradit (po vykonani pfikazu

dojde k pfesunu na dalsi vyskyt hledaného textu), vSechny vyskyty prikazem Nahradit vse,

I |
Majit a nahradit Iilﬁ [

Mahradit | Prejit na
Najit: (=]

Mahradit &im: |z|

Moznosti hledani

Hedat; |Vae |E|

[ rozlizovat mala a velks pismena [7] rozliovat predponu
[ Pouze cela slova [ rozli#ovat pfiponu
[7] pousit zéstupné znaky
L [] Foneticky (anglieting) [ 1gnorovat interpunkéni znaménka
[] Majit wEechny tvary slova (anglicting) ] Ignorovat prazdné znaky
]
MNahradit
| Format~ | | zuiddmi~ | | Bezformatovar

prikazem Najit dalsi se pfesouvdame na dalsi vyskyt hledaného textu.



Chceme-li zadat vlastnosti vyhledavaného textu nebo nastavit Pismo smen
nové vlastnosti, pak k blikajicimu kurzoru v poli Najit nebo Odstavec...
Nahradit tyto vlastnosti pfiddme pres pfikaz Format, kde si Iabulétory...
Jlazyk... (ang
vybereme poZadované vlastnosti pisma, odstavce, tabulatoru o
Ramecek...
nebo styl. Styl...
; e ¥ vi s Zvyraznéni
Chceme-li napfiklad vSechny odstavce zacinajici znaky #1
Format> | | zvistni -

spojit se stylem Nadpis 1, pak do pole Najit napiSeme #1, do pole
Nahradit prfiddme pres Format styl Nadpis 1 a zvolime Nahradit vSe. VSechny odstavce, ve

kterych jsou znaky #1, budou prevedeny do stylu Nadpis 1.

Podobné muizeme prevadét odstavce napsané tu¢nym pismem, podtrzenym pismem,

atd. do jinych stylu.

Specidlnim a velmi uzitecnym nastrojem jsou nahrady specidlnich znak( (znacky
odstavcl a dalsi skryté formatovaci znaky, nékde se jim Fika netisknutelné znaky, i kdyz
v pfipadé mezer, tabulator( a dalSich znacek plati, Ze se pfi tisku vynechdava mezera, mezera

podle velikosti tabuldtoru, atd., takze se vlastné ,tisknou®).

Napfriklad pokud chceme odstranit dvojité mezery, pak do pole Najit vlozime dvé
mezery (dva mezerniky) a do pole Nahradit jednu mezeru a zvolime Nahradit vSe. Abychom
odstranili trojnasobné a vicendsobné mezery, mizeme, ale nemusime, postupovat obdobné.
Méli bychom v tom pfipadé zjistit nejvétsi vicendasobnou mezeru a s ni zacit, pak nahrazovat
mezery o jednu mensi atd. az k dvojnasobné mezere. PohodInéjsi je dvojnasobné mezery
nahradit vicekrat. Z vicendsobné mezery bude po jednom hromadném nahrazeni polovic¢ni

pocet mezer (zaokrouhleny na cely pocet mezer nahoru).

Obdobné odstranujeme prazdné odstavce, pro nepouceného uzivatele viditelné jako
»prazdné radky“. Prazdny odstavec jsou vlastné dva znaky konce odstavce hned za sebou. Do
pole Najit vloZime pres Zvlastni Znak konce odstavce dvakrat, do pole Nahradit Znak konce

odstavce jednou a provedeme Nahradit vse.

A jesté jeden Casto pouzivany priklad — podle pravidel ¢eského pravopisu by fadka
neméla koncit jednoznakovou predlozkou (k, s, v, z, u, 0) a podle typografickych pravidel by
radka neméla koncit jednoznakovou predlozkou nebo spojkou (v pfipadé spojky a je mozna

vyjimka). Textové editory si to pfi psani hlidaji samy, ale pokud byl text pofizen jinak, mlze



se na konci fadku jednoznakova predlozka nebo spojka objevit. Pomoc je v pouziti funkce
Najit a nahradit, kde do pole Najit vloZime mezeru, danou predloZzku nebo spojku a mezeru
» a "), do pole Nahradit vloZime mezeru, danou predlozku a specialni znak Pevna mezera.
POZOR: musime zatrhnout volbu RozliSovat mala a velka pismena, jinak by vsSechny

nalezené vyskyty (bez rozliseni mala/velkd pismena) byly nahrazeny zvolenym pismenem.

Dalsi nékteré znaky jsou v nasledujici tabulce, znak stfiska se da vloZit pres jeho ASCII

kod ALT+94.



Funkce | Zkratka | Vyznam

Koédy, které je mozné zadat do poli Najit a Nahradit za

Znak konce odstavce ~p nebo 13 Oznaceni konce odstavce
Znak tabulatoru t nebo "9 Znak tabulatoru, patfi mezi prazdné znaky
Zalomené sloupce n nebo 14 Rucné vlozené ukonceni sloupce
Kratka pomlcka N= Pomlcka, da se vlozit i pomoci ALT+0150
Rucne zadany konee Vyhleda ru¢né ukonceny radek
) Y Al nebo M1 (SHIFT+Enter), ne skute¢ny konec
radku
odstavce

Vyhleda konec stranky vlozeny pres
CTRL+Enter nebo ptes ikonu Konec
stranky ve skupin¢ Stranky na kart¢
Ruéné zadany konec Am VloZeni v pasu karet nebo pies ikonu
stranky Konce ve skupiné Vzhled stranky na
kart¢ RozloZeni stranky v pasu karet;
pokud je zapnuta moznost PouZzit zdstupné
znaky, vyhleda a nahradi také konce oddilt

Konec stranky nebo Pokud se pouzije pfi nahrazeni, vloZzi

N
konec oddilu 12 pouze konec stranky
Znak ASCII Annn nnn je kf)d znaku v ASCII tabulce — viz
ptiloha €. 3
Znak ANSI AONNN nnn je kod znaku v ANSI tabulce — viz

ptiloha €. 3

Kédy, které 1ze zadat pouze do pole Najit (pfi zapnutych zastupnych znacich)

Grafika Ag Vyhledava obrazky, objekty typu Klipart a
SmartArt
Kdody, které 1ze zadat pouze do pole Najit (pf1 vypnutych zastupnych znacich)
Libovolny znak N9 Jakykoliv jeden znak
Libovolna Cislice Nt Jedna Cislice — 0 az 9
. L Jakékoliv jedno pismeno, a az z, A az Z
N > s )
Libovolné pismeno $ vietné diakritiky
Vyhleda konce oddilu vlozené pies ikonu
Konec oddilu b Konce ve skupiné Vzhled stranky na karté
RozlozZeni stranky v pasu karet
. Vyhledavé obrazky, objekty typu Klipart a
N s
Obrazek nebo grafika 1 SmartArt
Kody, které Ize zadat pouze do pole Nahradit za
Obsah schranky systému N o o .
. C Na nalezené misto se vloZi obsah schranky
Windows
WRITER

Funkci Najit a nahradit spustime pfes volbu Najit a nahradit v menu Upravy nebo

klavesovou zkratkou CTRL+F, ns dalekohledem L}

Do pole Najit napiSeme hledany text a do pole Nahradit ¢im text, ktery chceme

vlozit. Prvni nalezeny text nahradime pfikazem Nahradit (po vykonani prikazu dojde



k presunu na dalsi vyskyt hledaného textu), vSechny vyskyty pfikazem Nahradit vse,

pfikazem Najit dalSi se presouvdame na dalsi vyskyt hledaného textu.

Majit a nahradit ﬁ

Hledat

Majit

Majit wie

Mahradit
Manhradit za Mahradit

Mahradit vie

[ Rozlisovat velikost

[] Pouze celd slova

| Méné voleb & Napovéda | |  Zavit |
Pouze soucasny vybér ’ Atributy ]
[C] Pozpatku
’ Format... ]
[F] Hledéni podobnosti ) Bez formaty
[] Hledat styly
O Poznamby

Chceme-li nastavit vlastnosti vyhledavaného textu nebo nastavit nové vlastnosti, pak
k blikajicimu kurzoru v poli Najit nebo Nahradit tyto vlastnosti pfidame pres prikaz Format,
kde si vybereme poZadované vlastnosti pisma a odstavce. Writer pouziva jiny zplsob prace

s odstavci, takZze volba Formatu zahrnuje vSechny vlastnosti v jednom okné.



Formét textu(Hledat) I ] S

Pozadi |
Pismao | Efekty pro pismo | Urnisténi | Odsazeni a proklad znakd | Zarovnani | Tok textu

1 Barva pisma Madtrieni Barva nadtrieni
’ ||{fédné] IZ” ||:| Automaticky |
WVelikost pisma Preskrtnuti
| =] | | =]
Belief Podtrieni Barva podtrieni i
| IE” | IZ” ||:| Automaticky
Oznova lednotliva slova
Stin
) |
| | N

Hledani podobnostiNajitNavrh

_ oK || zwsit || Napoveda || Qbnovit
-—

Zaroven nenabizi moZznost pfifadit odstavci nebo textu s hledanymi vlastnostmi styl
tak jednoduse jako Word. To ale neznamend, Ze to vibec nejde nebo Ze je to slozZité.
Chceme-li napftiklad vSechny vyskyty znak( #1 spojit se stylem Nadpis 1, pak do pole Najit
napiSeme #1, zvolime Najit vSe. Mdme oznaceny vSechny vyskyty znakl #1, kterym muzeme
priradit styl Nadpis 1 bud’ pres Styly a formatovani nebo pole Pouzit styl (oba zpUsoby jsou
zminény vyse v Casti Styly odstavci). VSechny odstavce, ve kterych jsou znaky #1, budou

prevedeny do stylu Nadpis 1.

Podobné muizeme prevadét odstavce napsané tucnym pismem, podtrzenym pismem,

atd. do jinych stylu.

Specialnim a velmi uzite¢nym nastrojem jsou nahrady fidicich znak(. Pokud je umime
vyuzivat v aplikaci Word, budeme prekvapeni odliSnym zplsobem v aplikaci Writer. Ta
pouziva tzv. regularni wvyrazy, ma knim dobrou napovédu a na strankach
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/How_Tos/Regular_Expressions_in_Writer najdeme

anglicky uplné vysvétleni tohoto nastroje.



Proto tady vysvétlim jen nékolik pfikladd. Pro odstranéni vicenasobnych mezer ani
regularni vyrazy nebudeme potfebovat. Do pole Najit vioZime dvé mezery, do pole Nahradit

jednu mezeru a zvolime Nahradit vSe, pfipadné provedeme nékolikrat.

Prazdné odstavce odstranime pomoci reguldrnich vyrazi, znakem » (ALT+94) se znaci
zalatek odstavce, znakem S (ALT+36) konec odstavce. Do pole Najit vloZime S, coz
znamend odstavec, kde za zacatkem odstavce nasleduje konce odstavce (to je pfeci prazdny
odstavec!), do pole Nahradit neddme nic a zatrhneme volbu Regularni vyrazy. Ptikaz

Nahradit vSe odstrani vSechny prazdné odstavce.

Pokud bychom potfebovali odstranit mezeru na zacatku odstavce, do pole Najit
vloZzime ” a znak mezery, do pole Nahradit neddame nic a zatrhneme volbu Regularni vyrazy.
Pro odstranéni tabuldtoru na zac¢atku odstavce do pole Najit vioZzime * a znak tabulatoru (\t),
do pole Nahradit neddme nic a zatrhneme volbu Regularni vyrazy. Obdobné pro odstranéni
mezery nebo tabuldtoru na konci fadky do pole Najit vioZime mezeru nebo \t a znak konce
odstavce S, do pole Nahradit nedame nic a zatrhneme volbu Regularni vyrazy. Prikaz

Nahradit vSe provede vie potfebné v celém dokumentu.

A jesté jeden Casto pouzivany priklad — podle pravidel ¢eského pravopisu by fadka
neméla koncit jednoznakovou predlozkou (k, s, v, z, u, 0) a podle typografickych pravidel by
radka neméla koncit jednoznakovou predlozkou nebo spojkou. Textové editory si to pfi psani
hlidaji samy, ale pokud byl text pofizen jinak, mlze se na konci raddku jednoznakova
predlozka nebo spojka objevit. Pomoc je v pouziti funkce Najit a nahradit, kde do pole Najit
vloZime mezeru, danou predlozku nebo spojku a mezeru, do pole Nahradit vloZime mezeru,
danou predlozku a specialni znak pevna mezera, ktery v kddovani ISO/IEC 8859-2 se da vloZit
jako ALT+255. POZOR: musime zatrhnout volbu RozliSovat velikost, jinak by vsSechny

nalezené vyskyty (bez rozliseni mala/velka pismena) byly nahrazeny zvolenym pismenem.



