LEKCE 2 – 2 Kopírování a přesouvání textu


1. Kopírování a přesouvání pomocí myši – vhodné tam, kde je na obrazovce současně vidět místo odkud a kam budeme kopírovat nebo přesouvat

Přesouvání – text (objekt) označíme a myší přeneseme (stisknuté levé tlačítko) na nové místo

Kopírování – jako u přesouvání, navíc stiskneme klávesu CTRL (uvolníme až je kopírování skončeno

2. Kopírování a přesouvání pomocí schránky

!! Schránka je část paměti ve Windows, do které lze schovat text, obrázek či jiný objekt (slouží jak pro přenášení údajů v rámci jednoho souboru, tak hlavně mezi různými aplikacemi) !!

Pozn. Údaje vložené do schránky zde zůstávají tak dlouho, dokud do ní nepřesuneme či nezkopírujeme další údaje – starší verze Office. V Office2000 je vícenásobná schránka – možno vybírat z více položek (panel nástrojů  schránka možno přidat přes příkazy menu Nástroje Vlastní – Schránka) nebo kliknutím pravého tlačítka myši do Menu nebo Panelu nástrojů.

Pozn. Než začnete se schránkou pracovat, musíte si označit to, co do schránky uložíte. Většinou pro práci se schránkou neužíváme příkaz, ale ikony na standardním panelu nástrojů či myši.

Přesouvání – přesun do schránky, pak vložení obsahu stránky do textu
Kopírování – kopie do schránky, pak vložení obsahu stránky do textu

Se schránkou lze pracovat několika  způsoby:

Činnost
Příkaz

(Menu)
Ikona

(standardní panel)
Myš

(pravé tlačítko)
Klávesnice


přesun do schránky
Úpravy-vyjmout
Vyjmout
Vyjmout
CTRL +X

kopie do schránky
Úpravy-kopírovat
Kopírovat
Kopírovat
CTRL +C

vložení schrán. do textu
Úpravy - vložit
Vložit
Vložit
CTRL +V

Shrnutí:

· Způsob přesouvání a kopírování pomocí myši využíváme tehdy, když původní  a cílové místo je zároveň na obrazovce. 

Myší označíme část textu a při stisknutém levém tlačítku  přeneseme jinam (přesun)

Myší označíme část textu a při stisknutém levém tlačítku  a při stisknuté klávese CTRL přeneseme jinam (kopírování) .
Pozn.: při stisknutém pravém tlačítku lze postupovat obdobně (na cílovém místě se objeví pohotovostní                                          nabídka).

· Způsob přesouvání a kopírování pomocí  schránky využijeme tehdy, pokud přesouváme či kopírujeme na vzdálené místo v  dokumentu.

· Kliknutím pravým tlačítkem myši do Menu nebo Pruhu nástrojů zobrazíme nástroje (tlačítka) Schránka a můžeme pracovat s vícenásobnou schránkou na rozdíl od dřívějších verzí Wordu

Příklady

Příklad1:

Otevři si soubor Kamarád, který jsme vytvořili v lekci 1-4. Soubor Kamarád uprav tak, aby v něm byl pouze nadpis a tři (až čtyři)odstavce souvislého textu. Konec souboru odděl řádkou hvězdiček a nakopíruj sem celý předchozí text( jednou s pomocí ikon na standardním panelu a jednou s pomocí myši tzn.že stejný text zde bude třikrát pod sebou).

Kopírace textu: pomocí ikony( na stand. panelu)

· Označit kopírovaný text a kopírovat do schránky.

· Kurzor na novou řádku za řádku hvězdiček  a vložit text ze schránky.

Kopírace textu:  pomocí myši

· Označíme kopírovaný text.

· Stiskneme pravé tlačítko myši a text nakopírujeme do schránky. Pak opět stiskneme pravé tlačítko myši a  text vložíme za řádku hvězdiček.

Otevřeme soubor egypt a vytvoříme záložní kopii egypt_kopie, dále budeme pracovat se souborem egypt_kopie

Příklad2:

 Zkus si přesunout  odstavec (či celý text)  pomocí ikony na standardním panelu  i pomocí myši (použijte opět soubor Kamarád).

Příklad3: 

Vytvoř si krátký soubor, který bude obsahovat jeden krátký odstavec textu (hodnocení kamaráda) a vtipný obrázek. Tento soubor se bude jmenovat Kamarádkonec.  S využitím předcházejících znalostí tento soubor přidej
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