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Schranka

V dnesni lekci si rekneme, co je to Schranka a ukazeme si,
jak pri praci na pocCitaCi plné vyuzit vSech moznosti, které
nabizi. Velkou vyhodou schranky je to, ze s ni muzete
pracovat a vyuzivat jejich vyhod v drtivé vetsine softwaru
urceného pro operacni systémy Windows.

Fotky
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Schranka <@

Ve svém osobnim pocitai (PC = personal computer) mate k dispozici dvé
schranky. Je to schranka Windows a schranka sady Office. Do téchto schranek
muzete vlozit témér vSe, od jednoho pismene, pres obsahlé tabulky, riGzné obrazky,
fotky, az po kolekce filmu. Jejich kapacita je témérf neomezena. Schranka se vzdy
nafoukne podle velikosti vstupnich dat. Pro¢ ale data do schranky vkladat? Duvod
je jednoduchy. Diky schrance muZzete data kopirovat a pfesouvat na ruzna mista.

Schranka je tedy virtualni prostor, do kterého muzete
umistit rizna data, ktera potrebujete zkopirovat, nebo
presunout v ramci jednoho ¢Ci vice programu.
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Schranka

Pri praci se schrankou se pouzivaji tyto tri operace:

o Kopirovat —

o Vyjmout —

o Vlozit -

pomoci kopirovani prenesete oznacenou oblast dat do schranky,
aniz by byla tato data z pluvodniho mista odstranéna nebo
Zzmenéna

funkce vyjmout pfenese oznacenou oblast dat do schranky, rozdil
oproti kopirovani je v tom, Ze jsou tyto data z puvodniho mista
odstranéna. Budou jiz pouze ve schrance.

vlozZi data ze schranky na aktualni pozici, data i nadale zustanou

ve schrance, muzete je tedy pouzit opakované



Schranka Windows

Troufam si tvrdit, ze schranku Windows pouzivate velmi Casto. Je to prostor, do
kterého prechodné ukladate data napfiklad kdyz kopirujete hudbu z vaseho mp3
pfehravaCe do PC, nebo fotky z vaseho fotoaparatu. Pamatujte si, Zze schranka
Windows si vzdy pamatuje jen jednu mnozinu dat, to znamena, ze jakmile do
schranky vlozite data nova, puvodni jsou ze schranky smazana.

Postup prace se schrankou je nasledujici:
1. Oznaclte data, ktera chcete vlozit do schranky
2. Pokud jste data oznadili, vlozite je do schranky jednim z nasledujicich zpusobu:
o pouzijete kombinaci klaves Ctrl + C (pro kopirovani)
o zmacknete praveé tlaCitko mysi a z nabidky si vyberete volbu Kopirovat
(pro kopirovani)
o pouzijete kombinaci klaves Ctrl + X (pro vyjmuti)
o zmacknete pravé tlacitko mysi a vyberete volbu Vyjmout (pro vyjmuti)
3. Poslednim krokem je vlozit data na urCené misto a to jednim z nasleduijicich
zpusobu:
o pouzijete kombinaci klaves Ctrl + V
o zmacknete pravé tlacitko mysi a z nabidky vyberete volbu Vlozit
(nezapomente, ze i po vlozeni jsou data stale uloZzena ve schrance)



Schranka sady Office

Jak nazev napovida, schranka sady Office je uzpusobena pro prenos dat mezi
aplikacemi sady Microsoft Office. Nabizi uzivateli stejné moznosti jako schranka
Windows. | ovladani (kopirovani, vyjmuti, vkladani) je totozné. Ma vsSak jednu
podstatnou vyhodu. Tato schranka si dokaze zapamatovat az 24 mnozin informaci
(schranka Windows si pamatuje vzdy jen jednu mnozinu dat).

Postup prace se schrankou:

Jak je zminéno vySe, prace se schrankou sady Office je totozna jako prace se
schrankou Windows, to znamena, ze pro kopirovani, vyjmuti, nebo vkladani
pouzijete stejné klavesoveé zkratky, popfipade mys. Jelikoz je ale tato schranka
zaméfena na sadu Office, nabizi uzivateli jeden zpusob ovladani navic. Na karté
Domu je v levém hornim rohu samostatna skupina Schranka.

Vlozit — vlozi data ze schranky
na aktualni pozici, data i nadale
zustanou ve schrance, muzete
je tedy pouzit opakované

Tlacitko pro otevieni
dialogového okna Schranka
sady Office (podrobné popsano
na dalSim snimku)
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Schranka

Vyjmout — pfenese oznacenou oblast dat do
schranky, z plivodniho mista jsou data
odstranéna

Kopirovat — pfenese oznacenou oblast dat
do schranky

Kopirovat format — toto tladitko pouZijete
pokud chcete zkopirovat jen format textu
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Dialogové okno Schranka ~

Po kliknuti na dialogové tlacitko se v #=#=cenke — Viozit vée — po kliknuti na
levé Gasti obrazovky zobrazi okno | [Vestie] [ mazatiée toto tiatitko se vsechny
X 2 : < Kliknéte na poloZku, kterou cheete data uloZena ve schrance
Schranka. Vyhodou tohoto okna je, ze | veit viozi do sesitu
zobrazuje Udaje, které jsou umistény ve |2 rsveden )
schrance. . ;
Vymazat vSe — vymaze
=L _ ) Znamky z ICT v8echny data, ktera se
J Kliknutim na nachazi ve schrance
dialogové tlacitko
Vlozit _ _ oteviete okno ] Seznam 23kd Kidy
- j Kopirovat format Schranka .
Data ulozena ve
Schranka schrance — pfi klinuti na

jednu z polozek vlozite
data do seSitu, data
muzete vkladat
opakované
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Cviceni =

V tabulkovém kalkulatoru oteviete okno Schranka sady Office.
Listl pojmenujte slovem Schranka, ostatni listy smazte.

V listé Schranka napiSte do buriky Al slovo Vysvédceni

Do buniky A2 napiste ICT.

Slovo Vysvédcéeni z buiiky Al vyjmeéte a vlozte do buriky C2.
Slovo ICT zkopirujte do bunky C4.
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Napoveda
Napovéda slouZzi pro lepsSi pochopeni ovladani prezentace.

Tato prezentace je zalozena na ovladani pomoci tlaCitek akci. Jsou zde umisteny
tyto tlacitka:

* & Toto tladitko se jmenuje NAVRAT. Pokud je na obrazovce umisténo,
muUZete se s jeho pomoci vratit na posledni zobrazeny snimek.

A

Modré tlaCitko s otaznikem je zobrazeno na kazdém snimku prezentace
a pomuze vam vzdy, kdyZz budeme mit problém s ovladanim.
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Cerveny &tverec s kiizkem slouzi pro ukon&eni prezentace.

Pokud narazite v prezentaci na toto tlaCitko, znamena to, ze jsou k

dispozici podrobnégjsi informace. Tlacitko je v prezentaci vzdy spojeno s
oranzovym rameckem, v kterém je nazev latky.
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Zelena Sipka vas posune o snimek dopredu.

Zluta Sipka vas posune o snimek zpét.



