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6. Upravy

6.1 Vyjmout. Kopirovat. Vlozit

MS Office 2000 umoznuje pracovat se slozenou schrankou. Pfedved’'me si jeji funkci
na piipravé obsahu prezentace Encian bez vyuziti souhrnného snimku. V prvnim snimku
ozna¢ime text nadpisu (text nikoliv zastupny symbolu nadpisu) a zadame piikaz UPRAVY,
KOPIROVAT nebo stiskneme kombinaci klaves nebo klepneme do tlacitka Kopirovat.

Kdybychom umistili kurzor na cilové misto a zadali bychom ptikaz UPRAVY, VLOZIT
nebo stisknuli klavesy M nebo klepnuli do tlacitka VieZit, text by se zkopiroval na cilové
misto.

Kdybychom po ozna¢eni nadpisu zadali piikaz UPRAVY, VYIMOUT nebo stisknuli
klavesy @ nebo klepnuli do tlacitka Vyjmout, text by se vlozil do schranky a smazal na
puvodnim misté.

V naSem piipadé text nevyjimadme a zatim ani
nikam nevkladame. Oznacime text nadpisu druhého snimku OBR. 6-1: SCHRANKA
a opét stiskneme kombinaci . Do schranky MS
Office 2000 Ize vlozit az 12 objektl. VloZené objekty jsou
zastoupeny tlac¢itkem se symbolem programu, z néhoz byl @w'ﬁit vig a
objekt schranky vlozen. Pfiblizime-li se ukazatelem mySi | N N

tlacitku schranky, zobrazi se zacatek textu uloZené¢ho ve 3}
schrance (viz .
Obdobn& pridavame nadpisy dalsich snimkd. B ey e
Nadpis 11. a 12. snimku se shoduje (ESO komplet). | t— [ Mabizene prngramy|
Opakujici se text vkladany do schranky za sebou nevytvori A . I
dalsi objekt. (Pfedpoklada se, ze jsme omylem dvakrat ’_\
vlozili tentyz text.)
Pti pokusu vlozit do schranky 13. objekt (nadpis 14. snimku) jsme dotdzani, zda

chceme smazat prvni objekt ze schranky a novy objekt vlozit na konec. Klepneme do tlacitka
Storno a vzdame se tak vlozeni nového objektu do schranky.

Schranka (11 z 12)

Na konci prezentace piipravime novy snimek v rozvrzeni 2 sloupce textu. Do nadpisu
snimku napiSeme Obsah. Klepneme do zastupného symbolu seznamu s odrazkami. Béznym
vlozenim schranky (napf. kombinaci klaves @) by se vlozil obsah posledniho objektu
schranky. Klepnutim do symbolu konkrétniho objektu ve schrance by se vlozil obsah
zvoleného objektu schranky. My klepneme do tlacitka VloZit v§e v panelu nastroji Schranka.
Klepnutim do tlacitka Vymazat schranku odstranime ze schranky vSechny objekty.

Objekty schranky se vlozily do snimku bohuzel bez ukonceni odstavcti mezi objekty
schranky. Oznacime cast textu od nadpisu 8. snimku (Zdkladni ceny programit). Kombinaci
klaves @ vyjmeme text do schranky. Kurzor umistime na pocatek pravého seznamu
s odrazkami a obsah schranky vlozime kombinaci klaves Iil

6.2 Vlozit jinak

Pod podnadpis prvniho snimku prezentace Encian chceme zapsat text Encian méné
obvyklym pismem, napf. psacim pismem Brush Script MT. Obavame se, ze dany typ pisma
nebude na pocitaci ur¢eném k promitani prezentace. Pfevedeme proto text na obrazek:

— Kdekoliv v prezentaci, napi. na konci jako samostatnou odradzku obsahu, zapiSeme text
Encian a zformatujeme ho méné obvyklym typem pisma.

— Poklepanim slovo Encian ozna¢ime a kombinaci klaves @ vyjmeme do schranky.

— Pfesuneme se na prvni snimek prezentace a zadame UPRAVY, VLOZIT JINAK. V dialogovém
okné vybereme polozku Obrdzek. Uprostied snimku se vlozil obrazek s textem.

— Obrazek presuneme do spodni ¢asti snimku a zvétSime. Obrazek je nezavisly na dostupnych
typech pisma.

Ptikazem VLOZIT JINAK muZzeme tedy vlozit obsah schranky ve vybraném formatu.
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6.3 Vlozit jako hypertextovy odkaz

Oznaéme v prvnim snimku prezentace Encian modré slovo Encidn. Kombinaci
zkopirujeme slovo do schranky. Vratime se na posledni snimek, kde ozna¢ime stavajici
slovo Encidn. Piikazem UPRAVY, VLOZIT JAKO HYPERTEXTOVY ODKAZ vloZime na misto
kurzoru ¢i misto oznaceného textu kopirovany text. Na rozdil od bézného kopirovani je nové
vlozeny text vlozen formou hypertextového odkazu na zdroj kopirovani. Klepnutim na
hypertextovy odkaz pifi promitani prezentace se rychle presuneme na snimek, ktery byl
zdrojem kopirovani.

6.4 Zpét. Opakovat

Pokud se pii piipravé prezentace v néjaké akci zmylime, miizeme piikazem UPRAVY,
ZPET nebo kombinaci klaves nebo klepnutim do tlacitka Zpét potlacit posledni akci ¢i
vice poslednich akci™ V naSi prezentaci tlacitkem Zpét odstranime z posledniho snimku
hypertextovy odkaz.

Pokud omylem pouzijeme piikaz ZPET, mlzeme potlacené akce obnovit pfikazem
UPRAVY, ZNOVU nebo kombinaci klaves El nebo klepnutim do tlacitka Zrovu. V nasi
prezentaci tlac¢itkem Znovu opét aplikujeme hypertextovy odkaz.

V nékterych souvislostech je ptikaz ZNOVU nahrazen v menu piikazem OPAKOVAT.
Na poslednim snimku poklepanim ozna¢ime slovo ESO a klepnutim do tlacitka kurziva je
zformatujeme. Potom poklepeme na slovo komplet a piikazem z menu UPRAVY, OPAKOVAT
slovo komplet zformatujeme také na psani kurzivou.

6.5 Dalsi prikazy nabidky l'JpravyEI

Oznaé¢ime-li n&jaky objekt ¢i &ast textu ve snimku, mizeme jej piikazem UPRAVY,
VYMAZAT ¢i klavesou vymazat.

Piikazem UPRAVY, ODSTRANIT SNIMEK odstranime aktualni snimek. V nasem ptipadé
odstranime posledni snimek Obsah.

Oznacime-li objekt snimku (zastupny symbol ¢i obrazek), mizeme snadno pfipravit
jeho kopii na snimku pifkazem UPRAVY, DUPLIKOVAT nebo kombinaci klaves Iﬁl

Piikazem UPRAVY, VYBRAT VSE nebo kombinaci klaves @ oznacime vsechny
objekty ve snimku (podokno snimek) ¢i vSechny snimky v prezentaci (podokno osnova nebo
rezim Razeni snimkii).

Piikazem UPRAVY, NAIJIT nebo kombinaci klaves zobrazime dialogové okno
Najit, v némz mizeme zadat slovo ¢i slovni spojeni, které v prezentaci hleddme. Klepnutim do
tlatitka Nahradit v dialogovém okné Najit & piimo piikazem UPRAVY, NAHRADIT nebo
kombinaci klaves IE zobrazime dialogové okno Nahradit, v némz mizeme zadané slovo
¢i slovni spojeni v celé prezentaci nahradit jinym slovem ¢i slovnim spojenim.

Piikaz UPRAVY, PROPOJENI je dostupny jen tehdy, je-li oznaden objekt s propojenim
na jiny soubor (napf. zavérecny text na poslednim snimku prezentace Rovnice). Piikaz
umoziuje modifikovat zdroj propojeni.

Je-li oznacen zastupny symbol s textem, prikazem UPRAVY, TEXT zahijime editaci
textu v zastupném symbolu. Je-li kurzor v textu zastupného symbolu, piikazem UPRAVY,
OBIEKT oznac¢ime zastupny symbol (napf. za ucelem jeho formatovani).

Shrnuti

1. 'V PowerPointu 2000 lze do schranky kopirovat az 12 objektii, které Ize vlozit soucasne.
2. Texty ze schranky mizeme vlozit také jako obrdzek ¢i hypertextovy odkaz.

3. Tlacitkem Zpét miizeme odcinit chybn€ provedenou akei.

4. V prezentaci mizeme hledat Ci nahrazovat zadany text ¢i slovni spojeni.

37 Klepnutim do trojuhelni¢ku v pravé &asti tladitka zobrazime seznam poslednich kroki. Klepnutim mysi do
vybraného kroku odstranime tento krok a vSechny nasledujici.
%% Piikaz UPRAVY, PREJIT NA VLASTNOST je vyloZen aZ v souvislosti s piikazem SOUBOR, VLASTNOSTI v kap. 9.1.
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