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6. Upravy

6.1 Kopirovat

Kopirovani je ve Wordu zajisténo dle konvenci

Windows. Vysledky kopirovdni mohou byt odlidné podle OBR. 6-1: PANEL
charakteru kopirovani. Zapneme zobrazovani konci NASTROJU SCHRANKA
odstavcill klepnutim do tlacitka Zobrazit nebo skryt v panelu Schranka (12 2 12)

nastroju Standardni. Oznaéme na druhé strance ilustrativniho B viost vie 6%
dokumentu nadpis Bonita bez znaku ukonceni odstavce. :

Ptikazem UPRAVY, KOPIROVAT nebo kombinaci nebo %j %j %j %j

klepnutim do tlacitka Kopirovat zkopirujeme oznaceny text .

do schranky. %j % %
Do schranky lze v Office 2000 zkopirovat az 12

objektll z riznych programil. Jednotlivé objekty (napi. Casti % % %j %

textu) lze vkladat klepnutim na tlacitko zastupujici vkladany

objekt v panelu nastroju Schranka.

Pti kopirovani tfinactého objektu do schranky jsme Wordem upozornéni, ze bude ze
schranky odstranén prvni objekt.

6.2 Viozit

Kurzor piesuneme na konec dokumentu na novy fadek. Piikazem UPRAVY, VLOZIT
nebo kombinaci M nebo klepnutim do tlacitka FloZif nebo klepnutim do tlacitka v panelu
nastrojtt Schrdnka vlozime posledni polozku ze schranky na pozici kurzoru.” Na novém fadku
se vypiSe text Bonita. Vzhledem k tomu, ze jsme do schranky nezkopirovali ukon¢ovaci znak
odstavce (v némz je upfesnén styl odstavce Nadpis 2), vlozil se pouze text Bonita a nezménil
se styl odstavce.

Oznacme opét nadpis Bonita, tentokrat véetn¢ znaku ukonceni konce odstavce. Napft.
kombinaci zkopirujeme oznaceny text do schranky. Kombinaci E jej vlozime na
konec dokumentu na dal$i fadek. Tentokrat se vlozil odstavec vcetné€ znaku konce odstavce, tj.
také vcetné stylu Nadpis 2.

6.3 Zpét

Posledni operaci chceme zrusit. Piikazem UPRAVY, ZPET (za nimZ se v nabidce
automaticky vypisuje nazev operace VLOZIT) nebo klepnutim do tlacitka Zpét zrusime posledni
operaci. Opakovanym zadavanim ptikazu ZPET mtizeme od¢init i n€kolik pfedchazejicich akci.
Piehled akci s piimym vybérem ,,vzdalenosti“ od¢inéni mizeme vidét, kdyz vyklopime
nabidku vedle tladitka Zpét.

Pokud bychom se opakovanym zadavanim piikazu ZPET vratili nechténé¢ o krok ¢i
vice krokt dale zpét, nez potfebujeme, miizeme odCinit navrat tlac¢itkem Znovu.

6.4 Opakovat

Oznaéme prvni fadek ilustrativniho dokumentu s nadpisem Encian vcetné znaku
ukoncujici odstavec a ulozme jej kombinaci do schranky. Kombinaci vlozme
obsah schranky na konec dokumentu. Ptikazem UPRAVY, OPAKOVAT zopakujeme posledni
operaci, tj. znovu vlozime obsah schranky.

%3 Obsah schranky mohl byt piipraven i jingm programem nez Wordem. Obdobné obsah schrénky ptipraveny Wordem
muzeme vlozit do jiného programu pod Windows. Schranka je vymazana obvykle az ukon¢enim prace s Windows.
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6.5 Vymazat

Opakovany vypis nadpisu Encian na konci dokumentu neni vhodny. Oznacime
posledni fadek (vCetné znaku konce odstavce). Zadanim ptikazu UPRAVY, VYMAZAT nebo

klavesou [Delete| vymazeme oznaceny text.

6.6 Vyjmout

Nadpis Encian na konci dokumentu chceme ptresunout pred nadpis Bonita. Oznaéime
posledni tadek Encidn (véetné znaku konce odstavce). Zadanim piikazu UPRAVY, VYIMOUT
nebo kombinaci @ nebo klepnutim do tlacitka Vyjmout se oznaceny text zkopiruje do
schranky a vymaze na pavodnim misté. Kurzor premistime na zacatek tadku Bonita a
kombinaci M vlozime text ze schranky do dokumentu.

6.7 Kopirovat format

Word nabizi kopirovani samostatného formatu bez textu. Pfikaz neni uveden
v zékladni nabidce, ma vsak pfipravené tlacitko v panelu nastroji Standardni. V ilustrativnim
dokumentu chceme napt. nadpis Bonita na konci dokumentu zformatovat stejné jako nadpis
Encian. Oznacime tadek s nadpisem Encidn. Klepneme do tlacitka Kopirovat formdt. Nyni
oznacime slovo Bonita. (U kurzoru je zobrazen $tétec.) Bonita je nyni ve stejném formatu jako
Encian.

6.8 Vilozit jinak

Pitkaz UPRAVY, VLOZIT JINAK umoZiiuje modifikovat vkladani textu ze schranky.
Oznaéme posledni fadek Bonita a kombinaci jej ulozme do schranky. Na dalsim tadku
zadame piikaz UPRAVY, VLOZIT JINAK. Zobrazi se dialogové okno VleZit jinak (viz obr. 6-2).

OBR. 6-2: DIALOGOVE OKNO VLOZIT JINAK
Ylozit jinak B3

Zdroj: Dokurment Microsaft Waord

o Starno |

o loit:
€ loSit propojeni:

Formatovany text (RTF)
Meformatowvany bext

Obrazek,

Format HTML

Text v kadu Unicode bez Formatowani

:J [~ Zobrazit kanu

Wisledek
v WloEi obsah schranky do dokumnentu kak, Ze ho budete
EE moci upravovat programem Dokument Microsoft
Word,

Postupné vyzkousime na Ctyfech radcich Ctyfi typy vloZeni:

— dokument Microsoft Word - Objekt: Text se vlozi jako objekt, ktery lze upravovat
poklepanim na objekt obdobné jako napft. vzorce (viz kap. 4.14).

— formatovany text (RTF): Text v¢etné formatovani. Odlisnost od béZného kopirovani nastane,
kdyz objekt vlozime propojenim. Potom pii zméné zdroje se zméni také cil. (MlUzeme takto
propojovat Casti stejného dokumentu i ¢asti riznych dokumentt.)

— neformatovany text. Zkopiruje se text bez formatovani (at uz formatovani znakil ¢i
formatovani odstavce).

— obrazek: Text se ptevede na obrazek.

Pokud by zdrojem kopirovani byl jiny objekt nez text (napf. obrazek), dialogové okno

Vlozit jinak bude modifikovano dle typu objektu.
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6.9 Vlozit jako hypertextovy odkaz

V kap. 4.17 jsme vidéli, ze je mozné text doplnit hypertextovymi odkazy na Casti
stejného dokumentu ¢i na jiny dokument. Abychom nemuseli definovat zalozky a vypisovat
nadpis hypertextového odkazu, miZzeme ¢ast textu vlozit jako hypertextovy odkaz.

Kombinaci zkopirujeme do schranky nadpis Encidn ze zacatku dokumentu
(bez znaku konce odstavce). Na posledni fadek dokumentu jej vlozime piikazem UPRAVY,
VLOZIT JAKO HYPERTEXTOVY ODKAZ (viz kap. 4.17). Obdobné zkopirujeme nadpis Bonita (bez
znaku konce odstavce). Na konci dokumentu jsme tak vytvofili rychle dva hypertextové
odkazy. Radky vytvorené v kap. 6.1 — 6.9 vymazeme, poslednim fadkem je opét hypertextovy
odkaz skoly.

6.10 Vybrat vSe

Jen pro tplnost uved'me, Ze piikaz UPRAVY, VYBRAT VSE oznaéi cely text dokumentu,
neoznaci text zahlavi a zapati ani poznamky pod Carou. Pfikaz lze zadat také kombinaci klaves
. Oznaceni celého dokumentu je vhodné napt. pti aktualizaci poli klavesou .

6.11 Najit

Castym tukolem pii praci s rozsahlej$imi dokumenty je vyhledavani v dokumentu.
Vétsinou hledame vyskyt zadaného textu. Kurzor umistime v ilustrativnim dokumentu na
zatatek. Hledame slovo ukazatele. Zadame ptikaz UPRAVY, NAJIT. V dialogovém okné Najit a
nahradit klepneme na tlacitko Vice, abychom se seznamili i s doplfiujicimi parametry hledani
(viz obr. 6-3).

OBR. 6-3: DIALOGOVE OKNO HLEDANI - KARTA NAJIT
Majit a nahradit ﬂﬁ

Maiit | Mahradit I Fiejit na I

Mt Iukazatele| LI

MEnE # | Maijit dalzi I Skorno

IMozZnosti hledani
Hledat; Wi -

[~ Rozli$ovat mala a VELKA

[~ Pouze celd slava

[~ Pousic 2astupné znaky

[~ Foneticky:

[~ Majit vEechny bvary slova
Majit

Format = | Specialni = | Bez Formétovénl’l

Do pole Ngjit vyplnime slovo ukazatele a klepneme na tlacitko Najit dalsi. Do tlacitka
klepeme opakované. Az Word dojde na konec dokumentu, vypiSe hlaseni Prohleddvani
dokumentu bylo dokonceno.

Pokud zaskrtneme pole Rozlisovat mald a VELKA, budou pii hledani akceptovany
rozdily malych a velkych pismen, napi. pti hledani slova most by nebylo nalezeno slovo Most.
Zaskrtneme-li Pouze cela slova, nebude napf. pii hledani slova auto nalezeno slovo automobil.

Zagkrtnutim pole PouZit zastupné znaky bude text v poli Najit vyhodnocen jako
soustava zastupnych znaku, napf.:

— ? zastupuje jeden libovolny znak. Pti hledani D??a bude nalezena Dana i Dita, nikoliv viak
Diana a Denisa.
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— * zastupuje libovolny pocet libovolnych znakt. Pii hledani D*a budou nalezeny Dana, Dita,
Diana i Denisa. Pti nalezeni slova Dana (popt. Diana) bude oznacen text Da (Dia), ktery jiz
splituje slovo zadané zastupnymi znaky.

— [1 zastupuji vybér. Pii hledani D/a,e]/* budou nalezeny Dana a Denisa, nebudou nalezeny
Dita a Diana.

Po zaskrtnuti pole Foneticky se budou vtextu vyhledavat slova, ktera by se
v anglictin€ Cetla tak, jak je napsano slovo v poli Najit.

Je-li zaskrtnuto pole Najit vsechny tvary slova, vyhledaji se v anglickém textu
vSechny tvary slova zadaného v poli Najit.

Tlacitkem Formdt muzeme zadat format (Pismo, Odstavec apod.), ktery musi byt
v hledané c¢asti textu obsazen (napt. kurziva). Tlaitkem Bez formdtovani mizeme takto
nastavenou podminku zrusit.

Tlacitkem Specidalni muzeme zadat hledani specidlnich znakt (napf. zalomeni
stranky, tabulator).

Pokud chceme prochazet urcité objekty dokumentu,
napft. tabulky, je vhodné pouzit navigacni nastroj ve svislém
posuvniku. Klepnutim do tlacitka Vybrat objekt pro
prochazeni zobrazime nabidku objektl pro prochazeni (viz lal ['ﬂ ] [ Da
obr. 6-4).

Za objekt prochazeni mizeme volit: il A=
— pole, |
— vysvétlivky,

— poznamky pod ¢arou,

— komentafre,

— oddily,

— stranky,

— vyvolat kartu Prejit na dialogového okna Najit a nahradit,

— vyvolat kartu Najit dialogového okna Najit a nahradit,

— opravy (viz kap. 7.7),

— nadpisy,

— grafické objekty,

— tabulky.

Po zadani objektu prochazeni Word vyhleda prvni vyskyt objektu od pozice kurzoru
smérem ke konci dokumentu. Dal§i vyskyt mizeme najit klepnutim do tlacitka s dvojitou

Sipkou pod ¢i nad tlacitkem Vybrat objekt pro prochdzeni nebo kombinaci
nebo . Pokud zvolime jiny objekt prochazeni nez stranky, budou dvojité Sipky
zobrazeny modrou barvou.

PRO PROCHAZENI

[ i

Skarno

6.12 Nahradit

Pii prohledavani textu muzeme hledany text nahrazovat jinym textem. Pfesuneme
kurzor na zacatek ilustrativniho dokumentu. Chceme nahradit text ukazatele textem skupina
ukazatelii. Zadame ptikaz UPRAVY, NAHRADIT nebo kombinaci .

OBR. 6-5: DIALOGOVE OKNO NAJIT A NAHRADIT - KARTA NAHRADIT
Majit a nahradit EE3

Malt  Mahradt | Preskna |

Rait: Iukazatele j

Mahradit za: Iskupina ukazakell LI

Vice ¥ Mahradit Mahradit v§e| Majit dalsi I Skarno |
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V dialogovém okné vyplnime parametry Najit a Nahradit za dle obr. 6-5. Klepneme
do tlacitka Najit dalsi. Word najde prvni vyskyt hledaného textu. Pokud vyskyt hledaného
textu nevidime, miizeme tazenim za titulek dialogové okno posunout. Nyni mtizeme vybrat
dalsi postup:

— Tlacitkem Najit dal§i zadame, Ze nechceme v daném oznaceném vyskytu zdménu provést,
Word bude hledat dalsi vyskyt.

— Tlacitkem Storno nebo Zavrit neprovedeme zdménu a ukonc¢ime prohleddvani textu.

— Tla¢itkem Nahradit provedeme zaménu a Word bude hledat dalsi vyskyt.

— Tlacitkem Nahradit vs§e Word provede v celém textu zaménu bez dalsich dotazu.

V ilustrativnim dokumentu klepneme do tlacitka Nahradit v§e. Word vypiSe pocet zamén.

6.13 Prejit na

Piikazem UPRAVY, PREJIT NA vyvoldame kartu Piejit na dialogového okna Najit a
nahradit (viz obr. 6-6).

OBR. 6-6: DIALOGOVE OKNO NAJIT A NAHRADIT - KARTA PREJIT NA

Maijit a nahradit BE

Maiit | Mahradit  Peiit nal

Zadejte fisla stranky:

Znaky + nebo - pouzZivejte pro presun relativng
k akkulni pozici, Mapf, +4 znamena dopredu
o kil pologky,

predchori | [ oali | zavit |

V karté Pfejit na mizeme vybrat cilovy objekt. Pokud nevyplnime pole Zadejte cislo
stranky, ptesune se kurzor po klepnuti do tlacitka Dalsi na dalsi vyskyt objektu. Vyplnénim
pole Zadejte cislo stranky mizeme upfesnit vyskyt objektu (zadat ¢islo stranky, oddilu,
poznamky pod carou apod.), a to absolutné nebo relativné, jak je patrné z napoveédy v karté.

6.14 Propojeni

Dokument Wordu mutize obsahovat jiné objekty, napt. vzorce ¢i obrazky (viz kap.

4.14). Objekty mohou byt vloZzeny do dokumentu ¢i propojeny s dokumentem. Pfi vlozeni se
textovy dokument stdva nezavislym na zdroji, je vSak vétsi a nelze v ném aktualizovat objekt,
pokud se zméni obsah zdrojového souboru objektu. Propojime-li dokument s objektem, je
mozné pozdéji aktualizovat objekt dle aktualni verze objektu ulozeného v samostatném
souboru. Pii propojeni se do textového dokumentu ukladd adresa umisténi zdrojového
ptipojené¢ho objektu. Kdyz pfipojime obrazek k textovému dokumentu, mizeme si navic
vybrat:

— Obrazek bude ulozen s textovym dokumentem (volba Vieozit a propojit), text tak bude
nezavisly na pfitomnosti zdrojového souboru. Nebude-li pfi otevirani textového dokumentu
nalezen zdrojovy soubor obrazku, bude obrazek ¢erpan z verze ulozené v textovém souboru,
byt nebude aktualizovan.

— Obrazek nebude uloZen s textovym dokumentem (volba Pripojit k souboru). Pokud pii
otevirani souboru nebude nalezen soubor obrazku, Word obrazek nezobrazi, zachova pro n¢j
prostor v textu, nahradi jej vS§ak symbolem obrazku. Pokud neukldadame obrazky s textovym
dokumentem, vyrazné¢ zmenSime velikost textového souboru, nesmime vSak opomenout
uchovavat i soubory obrazkt. Velmi vyhodné je to v ptipad¢, ze obrazky se v dokumentu ¢i
v nékolika dokumentech vyskytuji opakované a navic mame zajem zobrazovat jejich aktualni
stav.

Vlozme napf. na konec ilustrativniho dokumentu obrazek Rozbit. WMF dodavany

k MS Office ptikazem VLOZIT, OBRAZEK, ZE SOUBORU. V dialogovém okné VloZit obrazek

po vybrani obrazku klepneme na trojuhelnicek vedle tlacitka VieZit a z nabidnutych moznosti

vybereme Pripojit k souboru (viz obr. 6-7).
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Kdyz nyni zadime piikaz UPRAVY, PROPOJENI, najdeme propojeni v seznamu
zdrojovych souborti (viz obr. 6-8). Seznam nas upozoriuje, jaké soubory musime zkopirovat,
pokud chceme pienést dokument na jiny pocitac (obecnéji do jiného prostiedi, nebot’ odkazy
mohou byt smérovany na sitové disky dostupné na vSech pocitacich sité).

Pokud se v pribéhu nasi prace zméni objekt (napf. jinym programem ¢i v siti dokonce
jinym uzivatelem), mizeme jeho zobrazeni aktualizovat oznaCenim objektu v seznamu a
klepnutim do tlacitka Aktualizovat (nebo oznacenim objektu v textu a klavesou ). Naopak
zaSkrtneme-li u vybraného objektu pole Zamknuto, zabranime aktualizaci pii tisku, pfi
otevirani souboru a v dal$ich situacich, kdy Word objekt aktualizuje.

OBR. 6-7: DIALOGOVE OKNO VLOZIT OBRAZEK

¥lozZit obrazek K E3
Kde bledat: ID Papular j =] | @ > ﬁf + [astroje

Palecdal |
Pastmedy
Patrani
Penize
Plachetn
Podruky 1
Podruky2
Podruky3
Problem
Puzzle J
|| Rozbit
Rozcesti
Semafor
: Schuze
hh%ler Schuzez
Sipky1 =l

Mazew souboru; I

= vzt ||
Soubory bypu; I\-'Eechny obrazky j wloZit
Pfipojit k souboru

WoZik a propojit

OBR. 6-8: DIALOGOVE OKNO PROPOJENI
Propojeni EEd

Zdrajovy soubor: Palogka Tvp akruslizace
Cil AENC-4-21, D0 _Ref412793334 M5 Word FUCnE A

ZEIT . \WMF Graphic rucne
Akkualizovat |
Clevfit zdroj |
Zménit zdroj... |
Zrusik propojeni

Zdrojovy soubor: Y, \Program Files\Microsaft OFFicelCliparti PopulariR OZEIT
Polozka:
Tvp:  Graphic
Aktualizovat: € automaticky € ruené [~ Zamknute [ Ul obrézek v dokumentu

Tlacitkem Zménit zdroj miizeme presmérovat propojeni na jiny objekt ¢i na aktualni
(zménéné) umisteni stavajiciho objektu zadanim jeho nové adresy. Tlacitkem Zrusit propojeni
se objekt (pokud je dostupny), vlozi do textu a zrusi se tak propojeni.

6.15 Upravit objekt

Posledni piikaz nabidky UPRAVY je dostupny jen, oznaéime-li néktery objekt. Pokud
jsme oznacili obrazek, ktery neni ukladan s textovym dokumentem, Word nas upozorni, Ze
obrazek nemizeme upravovat. Pokud jsme oznacili obrazek, ktery je ukladan s dokumentem a
je propojen (volba vlozit a propojit), miizeme jej upravit, ¢imz se zrusi propojeni a obrazek se
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stane v modifikované podobé souéasti textu. Pfi dalsim zadani piikazu UPRAVY, OBJEKT se
v ptipad¢ upravenych obrazkl nabizi bud’ dalsi uprava (OTEVRIT) nebo pfevedeni obrazku do
jiného formatu ulozeni (PREVEST), nabidka formatd zalezi na typu objektu.

Obrazek na konci dokumentu oznac¢ime a vymazeme klavesou .

Shrnuti

1. Obdobn¢ jako v jinych aplikacich Windows je mozné ve Wordu prostiednictvim schranky
kopirovat, vkladat ¢i vyjimat Casti textu.

2. Specialnim zptsobem kopirovani je kopirovani pouze formatu bez kopirovani textu.

3. Specialnimi zpisoby vlozeni obsahu schranky je vioZzeni textu ve formé objektu,
neformdatovaného textu, obrazku a hypertextového odkazu.

4. V dokumentu mizeme vyhledavat zadana slova ¢i slovni spojeni, muzeme je také nahradit
novym znénim.

5. Pomoci piikazu ¢&i navigacniho ndstroje pod svislym posuvnikem muzeme vyhledat
poznamky pod ¢arou, komentare, oddily, zadané stranky a dal$i mista ¢i objekty.

6. Do Wordu muzeme vkladat objekty jinych aplikaci prostym viozenim &i propojenim.

Propojené obrazky mohou a nemusi byt soucasti dokumentu.
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