Lekce 5-1  Práce s více dokumenty současně, otevření a zobrazení více dokumentů najednou


OKNO je samostatná pracovní plocha jednoho dokumentu. V okně Microsoft Word můžete otevřít více oken s dokumenty.

Kdy je třeba pracovat s více dokumenty:

· sestavujete složitější dokument z několika menších celků (každý z jednotlivých dílčích celků může tvořit někdo jiný)

· píšete do samostatného dokumentu připomínky či komentář k jinému dokumentu

· odpovídáte dopisem na jiný dopis, a proto potřebujete vidět oba dopisy současně

· rozdělili jste dokument na kratší, aby se s menšími celky pracovalo lépe atd....
V okně s textovým editorem Word  lze otevřít prakticky libovolný počet samostatných oken, kdy v každém z  nich je jeden dokument. Omezení spočívá v paměti počítače a rozumném množství dokumentů, které je člověk schopen současně zpracovat.

Dokumenty můžete otevírat postupně nebo najednou. První dokument otevřete příkazem Soubor-Otevřít a každý další stejně. Nově otevřený dokument se zobrazí vždy v popředí , ostatní se přemístí do pozadí. Existuje však možnost, jak otevřít více dokumentů najednou. Předpokladem je, že jsou ve stejném adresáři (složce).

· Zadejte příkaz Soubor-Otevřít.
· Označte všechny soubory, které chcete otevřít (už víte jak) a otevřete je.

Okna s dokumenty můžete mít seřazené za sebou, takže vidíte pouze aktivní dokument. Další možností je rozmístit je vedle sebe příkazem Okno-Uspořádat. Mezi dokumenty se přesouváte velmi jednoduše: pokud nelze kliknout myší v okně s dokumentem, který chcete vidět či upravovat (protože je okno s tímto dokumentem skryté) použijete nabídku Okno a vyberete v dolní části nabídky dokument, který chcete zobrazit v popředí. Při práci s více dokumenty pamatujte na to, že každý soubor, který již nepotřebujete, je dobré uzavřít, aby zbytečně nezabíral paměť. 

Přejděte do dokumentu, který chcete zavřít a zadejte příkaz Soubor- Zavřít.
Shrnutí:
· V textovém editoru Word můžete otevřít a zpracovávat více dokumentů současně.

· Dokumenty jsou umístěny v samostatných oknech, která si můžeme libovolně rozmístit v rámci okna Microsoft Word.

· Mezi jednotlivými dokumenty můžete přesouvat kurzor myší, pokud vidíte alespoň částečně okno s tímto dokumentem. Další možností je použít nabídku Okno nebo klávesy Ctrl+F6.
· Dokumenty, se kterými již nemíníme pracovat, zavřete příkazem Soubor-Zavřít.

· Všechny otevřené dokumenty zavřete najednou tak, že podržíte klávesu Shift a zadáte příkaz Soubor‑Zavřít vše.

Příklady a cvičení:

· Vytvořte si postupně tři dokumenty, které vidíte na další stránce. Uložte je pod uvedenými názvy. Pak si všechny dokumenty současně otevřete. Přejděte postupně od jednoho k druhému pomocí nabídky Okno. Nakonec si postupně dokumenty zavřete.

· Otevřete si ještě jednou výše uvedené dokumenty. Vytvořte si další, nový dokument a zkopírujte do něj obsah všech tří dokumentů pomocí schránky.  Nový dokument si uložte pod jménem Spojit.doc. Všechny čtyři otevřené dokumenty zavřete najednou.

Kipling.doc

Rudyard Kipling( 1865-1936)

Jonathan Swift se narodil 30. listopadu 1667 v irském Dublinu. Svého otce nepoznal a bez něho byla rodina s malým Jonathanem neustále v bídě a ve strachu ze zítřka. Na škole byl vydržován svým strýcem a po skončení university odešel ke vzdělanému velmoži Wiliamu Templovi na jeho venkovské sídlo, kde byl tajemníkem.

Swift.doc

Jonathan Swift(1667-1745)

Narodil se v Edinburgu, hlavním městě Skotska, v rodině všeobecně uznávaného právníka. V dětství prodělal vážnou nemoc s trvalými následky- částečné ochrnutí pravé nohy. Po této nemoci byl rodiči poslán na venkov, kde byly lepší podmínky pro jeho regeneraci. Na venkově zůstal Scott několik let, během kterých získal blízký vztah k přírodě a přírodním krásám, jež popisuje ve svých dílech s malebnou dokonalostí.
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Sir Walter Scott( 1771-1832) 

Rudyard Kipling patří mezi nejlepší vypravěče anglického impéria na přelomu století. Své dětství strávil v Indii s domorodými chlapci, s nimiž byl neustále v džungli. Po návratu do Anglie v sedmnácti letech studoval žurnalistiku, aby se mohl vrátit zpět do Indie jako novinář. Seznámil se ještě hlouběji s původními obyvateli a s prostředím, ve kterém žil. V jedenatřiceti letech se opět vrátil domů do Anglie, aby sepsal své pocity a zážitky do několika nádherných knih, za které byl odměněn v roce 1907 Nobelovou cenou za literaturu
