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Casto potfebujeme text pfesunout na jiné misto
nebo jej zkopirovat. Ke kopirovani a presun
vybeéru lze predevsim vyuzit schranku. Pro tyto
operace je na karté Domu vymezena skupina
Schranka.
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Kopirovani dat do schranky (CTRL+C)

Kopirovanim dat do schranky se rozumi
vytvoreni kopie oznaceného textu, obrazku nebi

jinych dat ve schrance, pricemz to, co bylo do
schranky zkopirovano, zustane v dokumentu na

puvodni pozici nezménéno.
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Postup pri kopirovani dat do schranky:

1. Pozadovany text oznacime do bloku (pripadné
klepneme na obrazek nebo jakykoliv jiny objekt)
v dokumentu, ktery ma byt vlozen do schranky.

2. Klepneme ne ikonu dvou stranek papiru. Tato
ikona se nachazi v pasu karet na karté Domu ve
skupine Schranka. Muzeme take pouzit
klavesovou kombinaci CTRL+C.

3. Data mame zkopirované do schranky.
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Vyjmuti dat do schranky (CTRL+X)

Vyjmutim dat do schranky se rozumi preneseni
oznhaceného textu, obrazku nebo jinych dat do
schranky, pricemz to, co bylo vyjmuto, se od
tohoto okamziku jiz vdokumentu nenachazi.
Data jsou nyni pouze ve schrance.
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Postup pri vyjmuti dat do schranky:

1. Pozadovany text oznacime do bloku (pripadné
klepneme na obrazek nebo jakykoliv jiny objekt)
v dokumentu, ktery ma byt vlozen do schranky.

2. Klepneme ne ikonu nuzek. Tato ikona se nachazi
v pasu karet na karté Domu ve skupiné
Schranka. Muzeme také pouzit kIavesovou
kombinaci CTRL+X. 2| oomi

3. Data jsou vyjmuta do schranky.
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Vlozeni dat ze schranky (CTRL+V)

Vlozenim dat na aktualni pozici se rozumi
umisténi obsahu schranky do dokumentu.
Pritom data ve schrance zustavaji i po vlozeni.
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Postup pri vkladani dat ze schranky:

1. Nastavime kurzor na misto v dokumentu,
kam ma byt vlozen obsah schranky.

2. Klepneme na ikonu desek s papirem. | tato
ikona se nachazi v pasu karet na karté Domu
ve skupiné Schranka. Muzeme také pouzit
klavesovou kombinaci CTRL+V.

3. Word vlozi obsah schranky do akt %
dokumentu.
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Ve verzi Wordu 2007 je mozné mit k dispozici az 24 stranek.
Postupneé se zaplnuje obsah vsech prazdnych pozic schranek.

Pri vlozeni dat ze schranky na aktualni pozici je mozné vybrat
obsah, ktery bude vlozen do dokumentu.

Vlozeni vybrané schranky do dokumentu je velmi jednoduché
- staci kliknout na nékterou z ikon jednou levym tlacitkem
mysi.

Obsah pozic schranek muzeme vyprazdnit, a to bud’ jednotliveé
Ci hromadné klepnutim na tlacitko Vymazat vse.
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Pravidla pro praci se schrankou

Schranka muze obsahovat libovolny typ dat z Wordu (text, graf, obrazek,
tabulku).

Velikost dat ve schrance neni omezena. Do schranky je mozné viozit
jedno slovo stejné jako pét obrazkad.

Obsah schranky nelze primo editovat ani nijak ménit.

Schranka v ramci programu Word zachovava veskerou grafickou Upravu
textu, tabulek, obrazkd a vseho, co do ni bylo vloZzeno.

Schranka je funkci operacniho systému Windows, nikoliv konkrétniho
programu. To umozniuje prenos dat v ramci nékolika program. Napriklad
mUzZeme presunout data z Wordu do Excelu a naopak.

Schranka je virtudlni pamét. To znamena, Ze s vypnutim pocitace nebo
jeho restartovanim se obsah schranky smaze.
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UKOL:

1. Otevrete novy dokument aplikace Microsoft
Word 2007.

2. Napiste dny v tydnu v opacném poradi (nedéle,
sobota, patek, ctvrtek, streda, utery, pondéli).

3. Srovnejte poradi dnu od pondéli do nedéle
(pouzivejte vyjmout a vlozit).

4. Text zkopirujte a vlozte na novy radek v
dokumentu.

5. Dokument ulozte do vami zvolené slozky.



