SCHRANKA SADY OFFICE A WORD 2000
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Vymazani schranky

U aplikaci pracujicich v prostiedi Windows muzeme vyuzivat pro kopirovani a premisténi dat
schranku Windows. Aplikace sady Office 2000 byly doplnény o vlastni schranku pro pfenos
dat v rdmci dokumentti jedné aplikace nebo mezi dokumenty rtiznych aplikaci. Schranka sady
Office je spole¢na aplikacim Office a mohou do ni vkladat informace dalsi aplikace.
Informace zni vSak mohou vyuzivat jen Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook
a Access verze 2000.

Schranka sady Office je samostatny panel néstrojii, ktery mize obsahovat az 12 polozek,
jednoduchych stranek Windows z rGznych aplikaci. Rozméry panelu nelze ménit. Mlze byt
bud’ jako plovouci objekt na ploSe obrazovky
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Minimalizujeme-li vSechny aplikace na tlacitka
na hlavnim panelu Windows, schranka se skryje. Poklepanim kurzorem mysi na zahlavi
plovouciho panelu se tento automaticky ptfesune do oblasti stalych panelt nastrojl, k panelu
nabidek.

Pocet zaplnénych poloZek je uveden v zahlavi panelu. Pii kopirovani (vloZeni) tfinacté
polozky musime rozhodnout, zda se méa ze schranky odstranit prvni polozka (ostatni se
posunou) nebo tfindctou do schranky nekopirovat. Vybrany zplisob ma potom platnost pro
dalsi kopirovani a pfemisténi. Polozky zistavaji ve schrance, pokud je oteviena alespon jedna
aplikace Office nebo do vypnuti pocitace. Zavirenim panelu se polozky neodstrani.

Vyvolani schranky sady Office
Schranku sady Office vyvolame:

¢ zkopirovanim jedné polozky dvakrat po sobé (napt. dvakrat za sebou stiskneme klavesy
Ctrl+C),

e vybérem panelu ,Schranka® ze seznamu panelll nastroji, napi. klepnutim pravym
tlacitkem mySi v oblasti panelll néstroji a vybérem polozky ,,Schranka® ze seznamu
paneld.

Zaviend schranka se zobrazi automaticky pii druhém zkopirovani nebo vyjmuti oblasti dat
(nebo objektu) v jedné aplikaci.



Schranka se pfestane automaticky zobrazovat, pokud ji tfikrat za sebou zavieme aniz
vyuzijeme vlozeni n¢jaké polozky ze schranky.

Schranka se za¢ne automaticky zobrazovat, zadame-li u Pomocnika Office v mistni nabidce
piikaz MOZNOSTI a na karté ,,Moznosti stiskneme tlacitko ,,Vynulovat tipy*.

Schranka neni k dispozici pfi zobrazeni dokumentu na celou obrazovku, v nahledu pied
tiskem, v ndhledu stranky WWW a v editoru jazyka Visual Basic (pfi tvorbé maker).

Umisténi dat do schranky
Oznacena data nebo objekt umistime do schranky:

e klavesovym povelem Ctrl+C, piikazem UPRAVY|KOPIROVAT a tlatitkem v panelu
nastroji ,,Kopirovat®,

e klavesovym povelem Ctrl+X, piikazem UPRAVY|VYIMOUT a tlagitkem v panelu néstroji
,» Vyjmout®,

e stiskem tlacitka ,,Kopirovat® v panelu nastroju ,,Schranka“.

Je-li oblast dat ve schrance sady Office zkopirovanda, nelze ji bezprostiedné¢ znovu do
schranky zkopirovat.

Data se zkopiruji najednou jak do schranky Windows, tak do schranky sady Office. Schranka
sady Office vSak muze piestat piijimat data, pokud jsou pfili§ rozsahla. V tom ptipad¢ je tieba
schranku vymazat. Je-li ve schrance jiz 12 polozek, nezkopiruji se do schranky data z jinych
aplikaci nez z téch, které tvoti Office.

Vlozeni dat ze schranky

Ze schranky sady Office polozku zkopirujeme
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zastupujici polozku ve schrance.

Stiskem tlacitka ,,Vlozit v§e* na panelu ,,Schranka“ se vSechny polozky schranky umisti ve
Wordu bezprostifedné pod sebou.

Misto stisku tlacitka ,,Vlozit v§e* 1ze pouzit klavesovou zkratku Alt+e (levy Alt).

Implicitné se informace ze schranky Windows vkladaji do dokumentu po stisku klaves
Ctrl+V:

1. ve formatu, ktery lze v cilové aplikaci upravit; napr. tabulka z Excelu a Accessu se do
Wordu vlozi jako tabulka Wordu, text z Wordu oddéleny tabulatory se do Excelu vilozi do
bunek, ...

2. pokud neni mozné data vlozena ze schranky v cilové aplikaci upravit, vlozi se jako
vlozeny objekt (bez propojeni),



3. pokud ani to neni mozné (zdrojovéa aplikace nepodporuje objektové propojeni OLE), jsou
data vlozena jako obrazek.

Ve schrance Windows lze pfikazem UPRAVY|VLOZIT JINAK format vybrat. Ve tietim pfipadé
v seznamu typi format nebude objekt.

Schranka sady Office vSak neumoznuje vybér typu formatu. Ze schranky sady Office nelze
zvolit typ vlozeni.

Data se zkopiruji jak do schranky Windows, tak schranky sady Office. Pro vloZeni lze pouzit
piikaz VLOZIT|VLOZIT JINAK a v nabidce je celad plejdda moznosti. Vlozime-li vSak néjaka
data ze schranky sady Office, nabidka se zredukuje na typ ,,HTML* a ,,Text v kodu Unicode
(bez formatovani)®.

Ve schrance Windows je umisténa posledni polozka, kterd byla vlozena se schranky sady
Office. Klavesovym povelem Ctrl+V (pfikazem UPRAVY|VLOZIT, tlaCitkem v panelu
nastroju) tedy vlozime opakované posledni vlozenou polozku ze schranky sady Office.

Vymazani schranky

Obsah schranky sady Office vymazeme stiskem tlacitka ,,Vymazat schranku®. Nelze zrusit jen
jednu polozku (stranku), ale vSechny najednou. Pokud vymaZeme obsah schranky sady
Office, vymaze se i obsah schranky systému Windows.
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