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Hledání a nahrazování dat

Sekretářka společnosti „Naše zahrada“ právě zjistila, že dodavatelská firma změnila názvy výrobků.
Musí tedy aktualizovat příslušné seznamy. Dále dostala za úkol odstranit záznamy se zbožím, které 
není na skladě.

Zadání:
Otevřete soubor Nahrazovani.ods.

 1. Na listu Nábytek nahraďte všechny výskyty slova komfortní za slovo pohodlné.
 2. Na listu Potřeby nahraďte všechny výskyty slova Bambus za slovo Tartan. Zaměňte 

všechny tvary (Bambusová, Bambusové atd.) pouze ve sloupci Název výrobku.
 3. Nahraďte všechny výskyty slova ano ve sloupci Skladem za slovo skladem. Náhradu slova 

proveďte v celém sešitě.
 4. Označte na listu Vše všechny buňky ve sloupci Skladem s hodnotou ne. Odstraňte 

záznamy (celé řádky) obsahující tyto položky ze seznamů.
 5. Sešit uložte a uzavřete.

Projekt OP VK č. CZ.1.07/2.2.00/29.0005
"Zkvalitnění výuky a poskytovaných služeb podporující rovný přístup ke vzdělávání na SU v Opavě"



LibreOffice Calc

Řešení:
Otevřete soubor dle zadání například dvojitým kliknutím na něj v Průzkumníkovi nebo zkratkou 
Ctrl+O v programu LibreOffice Calc.

 1. Zobrazit list Nábytek a vybrat menu Úpravy / Najít a nahradit... (nebo klávesová zkratka 
Ctrl+H). Do pole Hledat napsat komfortní a do pole Nahradit za napsat pohodlné. 
Stisknout tlačítko Nahradit vše. Zavřít dialogové okno.

 2. Zobrazit list Potřeby a vybrat pouze sloupec Název výrobku, menu  Úpravy / Najít a 
nahradit... (nebo klávesová zkratka Ctrl+H). Do pole Hledat napsat Bambus a do pole 
Nahradit za napsat Tartan. Stisknout tlačítko Více voleb a zkontrolovat, že je zatrhnuto 
Pouze v současném výběru. Stisknout tlačítko Nahradit vše. Zavřít dialogové okno.

 3. Vybrat menu  Úpravy / Najít a nahradit... (nebo klávesová zkratka Ctrl+H). Do pole 
Hledat napsat ano a do pole Nahradit za napsat skladem. Zatrhnout volbu Celé buňky (ano 
je krátký výraz, mohlo by být také součástí delších slov či názvů – např. slovo Lano, což 
nechceme).  Stisknout tlačítko Více voleb a zatrhnout volbu Hledat ve všech listech. 
Stisknout tlačítko Nahradit vše. Zavřít dialogové okno. Zobrazit si pro kontrolu také další 
listy, že se na nich provedla požadovaná náhrada.

 4. Zobrazit list Vše a kliknout na záhlaví sloupce E (Skladem), stisknout Ctrl+H. Do pole 
Hledat napsat ne. Stisknout tlačítko Více voleb a zkontrolovat, že je zatrhnuto Pouze v 
současném výběru. Stisknout tlačítko Najít vše. Zavřít dialogové okno. Kliknout pravým 
tlačítkem myši na jednu z označených buněk a z kontextového menu vybrat položku 
Odstranit... V dialogovém okně vybrat položku Smazat celé řádky.

 5. Soubor uložte (Ctrl+S) a zavřete (Ctrl+W).
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