Lekce 5-2  Přesouvání a kopírování údajů mezi dokumenty


Více dokumentů najednou otevíráme proto, abychom mohli přesouvat a kopírovat údaje mezi nimi. Pro tyto akce je možné použít jak schránku, tak myš.

V této lekci navážeme na lekci minulou. Máme vytvořené tři dokumenty, ale vidíme, že texty nejsou u  správných nadpisů. 

Proto si přesuneme odstavec textu z dokumentu KIPLING.DOC do dokumentu SWIFT.DOC, a pak odstavec textu z dokumentu  SWIFT.DOC do dokumentu SCOTT.DOC. Nakonec  si přemístíme text z dokumentu SCOTT.DOC do dokumentu KIPLING.DOC.

Pro první dva přesuny použijeme schránku (takže nemusíme uspořádávat okna s dokumenty, aby byla obě viditelná. 

· Otevřeme včechny tři dokumenty najednou a přesuneme kurzor do souboru KIPLING.DOC.

· Označíme odstavec s textem (včetně značky konec odstavce).

· Umístěte odstavec do schránky a roztáhněte nabídku Okno a vyberte SWIFT.DOC, čímž přesunete kurzor do cílového dokumentu.

· Přemístěte kurzor na začátek odstavce s textem, který je doposud chybně vložen v tomto dokumentu. Vyberte správný odstavec ze schránky.

· Nyní vyjměte do schránky text, který přesunete do dokumentu SCOTT.DOC.

· Obsah dokumentu SWIFT.DOC je již v pořádku, takže jej můžete uložit.a zavřít.

· Pomocí příkazu Okno přejděte do dokumentu SCOTT.DOC, Přemístěte kurzor před odstavec, který se zde nachází a vložte odstavec ze schránky.

Poslední přesun odstavce provedeme myší. (Musíme tedy současně zobrazit místo odkud přesouváme i kam přesouváme, tzn. zbylé soubory  SCOTT a KIPLING):

· Pomocí příkazu Okno-Uspořádat se dokumenty rozmístí tak, že jsou všechny viditelné.

Klikněte v dokumentu SCOTT.DOC  a označte příslušný text. Myší text táhněte na cílové místo.

Pokud zobrazíme jeden dokument ve dvou (či více) oknech, můžeme se dívat na různá místa jednoho dokumentu. V následující ukázce si zobrazíme dvě místa v jednom dokumentu( vybereme soubor DOPIS), která není možné vidět v jednom okně současně( abychom mohli kopírovat určitý text také pomocí myši):

· Zadejme příkaz Okno -Nové okno a pak si zobrazte obě okna , například příkazem Okno-Uspořádat.

· Nebo zadejte příkaz Okno - Rozdělit a nastavte rozdělení dokumentu přibližně v polovině obrazovky.

· Nalistujte ve druhém okně místo, kam chcete kopírovat(či přesouvat), a pak označte v prvním okně text, který chcete kopírovat( či přesouvat).

· Táhněte myší text z prvního okna na určené místo ve druhém okně a pak můžete druhé okno zavřít.

Shrnutí:
· Text  můžete přesouvat a kopírovat nejen v rámci jednoho dokumentu, ale i mezi dokumenty navzájem (před touto akcí musíte všechny potřebné dokumenty otevřít).

· Přesun či kopii textu mezi dokumenty zajistíte stejně jako v jednom dokumentu pomocí schránky či myši.

· Každý otevřený dokument je zobrazen v samostatném okně( velikost oken lze měnit).

· Jeden dokument si můžete otevřít ve dvou oknech (tak vidíte dvě různá hodně vzdálená místa jednoho dokumentu).

Příklady a cvičení:

1. Zde vidíte dokument, jehož podtržené části chcete přenést do jiného dokumentu. Vytvořte si jej a uložte pod jménem SKRIPT.DOC. Pak si otevřete nový dokument a zkopírujte do něj vybrané části z prvního dokumentu. Druhý dokument uložte pod jménem SKRIPTUP.DOC a oba soubory zavřete:

Skriptorium, kde se opisovaly, zdobily a vázaly rukopisy, bývaly blízko knihovny, a to buď ve zvláštní  vytápěné místnosti, nebo je tvořila řada malých cel. V nejchudších klášterech bylo umístěno v křížové chodbě. Každý písař měl své sedadlo, třebaže některé práce vykonával vstoje, a pult, který mohl být otočný a s dvěma nakloněnými pracovními deskami, pokud pracoval současně na dvou rukopisech. Psal husím brkem, různě seříznutým podle způsobu psaní. Písař byl schopen popsat průměrně čtyři fólie denně, to znamená čtyři listy o výšce 35-50 cm a šířce 25-30 cm.

Pak si otevřete nový dokument a zkopírujte do něj vybrané části z prvního dokumentu. Druhý dokument uložte pod jménem SKRIPTUP.DOC a oba soubory zavřete:

Skriptorium, bývaly blízko knihovny. Každý písař měl své sedadlo. Psal husím brkem, různě seříznutým podle způsobu psaní. Písař byl schopen popsat průměrně čtyři fólie denně.
