Textové procesory

JAK VLOZIT OBRAZEK

Vzhled dokumentu m(ize zlepsit vlozeny obréazek. Do dokumentd MS Wordu . ) m
miizete vkladat kliparty nebo obrazky, které jste si uloZili na pevny disk (napf V CLANKU SE DOZVITE:
fotky). Po vloZeni mizete upravit velikost a misto obrazku stejné jako t¥eba Jak vloZit klipart nebo obrazek do
obtékani textu. dokumentu.
Jak upravit jejich velikost.
Jak nastavit obtékani textu.
Potrebujete do textu psaného v MS Wordu Nazev programu: MS Word.
vloZit obrazek? Mlzete vyuzit galerii obrazka - ~
programu MS Office, takzvany klipart nebo ob- M°i“°ftil N
razek vlastni (fotografii, logo, naért nebo plan). Z)I;I:;illi(z\.lam %l [ ] Piikaz pro viozeni
e obrazku do textu.
|Vgechnykolekce @ v
VYZKOUSEJTE SI NEJPRVE KLIPART i
| Veechny typy medidlnich soubm_v_l 5 =
Stadi, kdyz v nabidce VloZit kliknete na polozku Obrézek a z jeji dil&i nabid- () =
ky vyberete prikaz Klipart. Pokud méate zobrazen panel nastrojd Kresfent, E _\(\‘_: J
mizete kliknout na ikonu Vlezit klipart (obr. 1). e
V obou piipadech se v podokné Gloh zobrazi Ukazky [ wom®
moznosti hledani vhodného obrazku v galerii klipart( obréazki. E3l xopiovat
a moznosti jeho vkladani (obr. 2). )(-; Odstranit z Galerie médi
Zvolte si obrézek, ktery se vam libi, a zkus- B8 Zoptovat dokoickee.. | 4|
te ho do psaného textu vlozit. . = o £ > Y.
Obréazek mizete jednoduse vlozit pretaze- I.El Eﬂ 8] Uspofadat kipy... P -
nim pomoci mysi nebo piikazem Vlozit, ktery 03 Kiiparty na webu Office Online Nast o o T
se zobrazi po rozbaleni Sipky v pravém okraji Obr. 1. Ikony pro & Tipy pro biedanf Wt e Nt
daného obrazku (obr. 3). vloZeni klipartu a pro —
vloZeni obrazku ze souboru.  Qbr. 2 Obr. 3
JAK VLOZIT VLASTNi OBRAZEK r | info |
Vsimnéte si, ze v dialogovém okné
Castgji se asi stane, e se vam obrézek Pokud mate MS Word, verzi 2002 nebo vyssi, Vlogit obrdzek je tlacitko VloZit opatieno
z galerie klipart(i nebude pro dany text hodit, = miZete na panelu néstrojd Kresfeni kliknout rozbalovaci Sipkou. Pokud totiz obrazek ne-
budete tedy chtit do dokumentu umistit na ikonu Vlozit obrazek. chcete pfimo do dokumentu vkladat, ale jen
obrézek vlastni. V takovém pripadé kliknéte V obou pfipadech se zobrazi dialogové hf’ k nému P“P‘,’Ji? miZete z rozbalené ha-
v nabidce Vlozit na polozku Obrazek, ale okno Vlozit obrazek (obr. 4); v ném vyhledejte bldkyv Vyb{?t prave ,tUtO volbu (obr. 5). Pn
T . — . 3 padné mizete obrazek nejenom propojit
v jeji diléi nabidce zvolte polozku Ze souboru.  umisténi zvoleného obrazku. (kvili aktualizaci), ale zaroven i do doku-
mentu vlozit.
Sloika, ve kte- Ll sbidse) - a. T] I
ré se obrazek Obiasthledini. g ) obrezky 9 ‘%‘QXVL“ ] - Nsuoje | Vot
nachdzi. @ m . 3 - Pfipajit k souboru
— ecdljpo kondido.aif logo.gif - -
Obr.5 VloFit a propoijit
|
Boameaty Dal$i moznosti tlacitka VloZit.
o) \ J
Z_ucty mice.gif =
Vlybrany /-{ — Obrézek oznaéte a kliknéte na tladitko
obrézek. Z_peacernt o\ f; a ; i Vlozit. Tim se vybrany obrazek objevi ve své
. N I = e puvodni velikosti na tom misté, na kterém byl
el | T umistén kurzor.
Obr. 4 dnbmmante | Soubary typu: |\"§Ed1ﬂ\' obrazky (*.emf;= wmf;*.jpg; *.jpeg; =.ifif; “.jps; = v| _

A CO S OBRAZKEM DAL?

Celkem se da fici, ze je jedno, kterym zpd- JAK ZMENIT VELIKOST Oznadte obrazek tak, aby mél kolem sebe
sobem jste obrazek do textu vloZili. Nyni je PrestoZe jste obrazek do textu jiz vloZili, ne- osm bodl (n&kdy se Fika Gchytd). Na néktery
vSak jesté treba dokazat zménit jeho polohu musi byt vSe podle vasi predstavy. Napriklad z téchto bodl najedte mysi tak, az se kurzor
¢i velikost. Velmi dileZité je také obtékani se mUze stat, Ze obrazek je prilis velky, nebo mysi zméni v dvojitou Sipku. Stisknéte levé
obrazku textem. naopak maly. tladitko mysi a mysi tdhnéte ve sméru dovniti
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JAKNATO

(pro zmenseni obrazku) & ve sméru ven (pro
zvétseni obrazku), jak ukazuje obrazek 6.

Jestlize pouZijete body uprostred stran,
zménite vysku nebo $itku obrazku. Pokud
uchopite bod v rohu, mizete vysku i Sitku
obrézku ménit soucasné.

JAK SE MENi POLOHA OBRAZKU
Rozhodnete-li se zménit umisténi jiz vlozené-
ho obrézku, sta&i obréazek pouze oznadit tak,
aby se kolem néj zobrazilo osm bodd. Poté jej
uchopte levym tlacitkem mysi (mimo Gchyty)
a tazenim ho presurite na potrebné misto.

OBTEKANI OBRAZKU TEXTEM

S polohou obrézku Gzce souvisi umisténi

a Uprava okolniho textu. Tehdy se hovori

o obtékani obrazku textem. Lze nastavit

rizné zplsoby obtékani.

1. Jestlize neméate zobrazen panel nastrojl
Obrdzek (obr. 7), pak ho zobrazte pro-
strednictvim nabidky Zobrazit a Panely
nastroji.

2. Kliknéte na ikonu Obtékani textu.

3. Zobrazi se nabidka pro rizné nastaveni ob-
tékani, od obdélnikového tvaru pres tésné
obtékani az po zakaz volného obtékani (vol-
ba Nahote a dole). Také mQzZete nastavit,
aby obrazek byl pred textem, nebo za nim
(obr. 8).

4. Po kliknuti na vybranou volbu se vSe hned
provede. Jestlize ani piesto nebudete
s vzajemnou polohou textu a obrazku spo-
kojeni, kliknéte na ikonu Format obrazku
a v zobrazeném dialogovém okné (obr. 9)
prejdéte na kartu Pozice.

5. V8imnéte si, Ze v horni ¢asti dialogového
okna se nachéazi zpdsoby obtékani a pod
nimi moznost, jak nastavit zarovnani
obrazku ve vodorovném smeéru, pokud jde
o umisténi. Jestlize mate zapnutou volbu
Jiné, poloha z&visi pouze na posunuti. Zada-
te-li volbu Na stfed, obrazek bude umistén
v textu, ale na stred odstavce (obr. 10).

Tazenim mys$i se zméni velikost obrazku.

Textové procesory

6. Dal$i moznosti nastaveni se skryvaji pod
tladitkem Upresnit. Najdete zde napiiklad
nastaveni vzdalenosti textu od obrazku,
moznosti zalomeni textu ¢i upiesnéni
pozice obrazku.

CO ZNAMENA VOLBA V TEXTU

V dialogovém okné& Formdt obrdzku jste si
urdité v8imli volby pro obtékani nazvané

V textu, piipadné v nabidce ikony pro
obtékani volby Rovnobéiné s textem. Jaka je
pri tomto nastaveni vzajemna poloha textu

a obrazku?

Jednoduse by se dalo fici, ze vlozeny
obrézek je vlastné vétsi vlozené pismeno. To
znamena, ze obrazek se opravdu vlozi presné
na misto kurzoru tak, ze pred nim i za nim
text volné pokraduje dal.

Pokud jde o takto vlozeny obrazek, neda se
mluvit o klasickém obtékani textu.

UMITE NASTAVIT VODOTISK?

Urdéité jste se jiz setkali s textem, ktery ma
na pozadi obrazek, napiiklad logo firmy, znak
mésta, rdzné siluety apod. Vytvorit tento

zajimavy efekt vdm umozni i textovy editor

MS Word.

1. Na list papiru s textem vlozte obrazek.

2. Jestlize je obrazek tmavy a text, ktery by
byl napsén pres néj, by nemusel byt &itelny,
obrazek nejprve trochu upravte.

3. Obrazek oznacte a na panelu néstrojd
Obrazek kliknéte na ikonu Barva.

4. Rozvine se nabidka moznosti. Vyberte
volbu Zesvétlit (u starsich verzi Wordu
jde o volbu Vodotisk). Jestlize nebudete
s odstinem spokojeni, miZete jeho vzhled
doladit pomoci ikon pro Gpravu kontrastu
a jasu obrazku.

5.V nabidce ikony Obtékani textu kliknéte na
volbu Za textem.

Textovy editor MS Word skryvé jesté
spoustu dal$ich moznosti pro zpracovéni
obrazkd i grafiky obecné. DileZité je nebat
se vyzkouset nové moznosti, prosté experi-
mentovat.

Marie Francu

Moznosti obtékéni.

Format obrazku

v . P -\(ellkost
Moznosti obtékani. (e -
= « =] [7] = =
.................... TVtexty  Obddlk  TEsne Zatextem  pied texten
EEIVI‘lEIbEZI‘lE e Vodorovne zarovnani
IE gbdehjfk ) Doleva O Mastted () Doprava &) Jné ]
|||E Tesne [% |
(= Iatextem
[ Ped textem
@ Mahofe a dole Upfesrit...
—nt
Ii_?l Upravit hranicni body Obr. 9
Obr. 8 Nastaveni zarovnani.

to byva, kdyZ se Clovek pusti do kfiZku s jazykem. Tak uf to byva, kdyZ se Slovek pusti do
kfizku s jazykem. Tak uZto byva, kdyZ se dovék pusti do kFizku s jazykem. Tak uZ to byva,

, Y kfiZku s jazykem.
Obrézek s tésnym

obtékanim na stied.

ooy ot

kdyZ se clovek pusti do kfiZku s jazykem. Tak

Tak uf to bjva, kdyZ se Elovék
T

byva, kdyz se dovék pusti do 2

byva, kdyZ se Sovik pusti do e ~

uE to byva, kdyZ se Elovék pusti do

pusti do kfiZku s jazykem. Tak
do kfiZku = jazykem. Tak ug to
kfizku s jazykem. Tak uZ to
kfiZku s jazykem. Tak u to

byva, kdy? se Slovik pusti do kiZku s jazykem. Tak uF to byva, kdy? se élovék pusti do
kfiZku s jazykem. Tak uZto byva, kdyZ se Sovek pusti do kFiZku s jazykem. Tak uE to byva,
kdyZ se dovek pusti do kfiZku s jazykem.

Obr. 10

Barva obrézku. Nastaveni jasu.

Otoceni obrazku.

Format obrazku.

Vratit obrézek do
puvodniho stavu.

Obr. 7

A

ObtEkani textu

to byva, kdyZ se clovék pusti do kfizku s jazykem. ~
3 kiizku s jazykem. Tak uZ to byva, kdyZ se clovék pu:
1, kdyZ se clovék pusti do kfizku s jazykem. Tak uz tc
; jazykem. Tak uZ to byva, kdyzZ se clovék pusti do kfii
> Clovék pusti do kiizku s jazykem. Tak uZ to byva, k
n

to byva, kdyZ se Glovék pusti do kiizku s jazykem. ~
3 kizku s jazykem. Tak uZ to byva, kdyZ se élovék pus
1, kdyZ se Elovék pusti do kiizku s jazykem. Tak uZ tc
3 jazykem. Tak uZ to byva, kdyZ se clovek pusti do ki
> Clovék pusti do kiizku s jazykem. Tak uZ to byva, k

yZ se Clovek pusti do kiizku s jazykem. ~
u s jazykem - Tak uZto byva, kdyz se clovék pus

Obrazek je jako

Nastaveni kontrastu. Orezani.
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vodotisk pod textem
a ten je stale Citelny.

[ kdyZ se Clovék pusti do kiizku s jazykem. Tak uZ tc
5 jazykem. Tak uz to byva, kdyz se clovék pusti do ki
= clovék pusti do kiizku s jazykem. Tak uZ to byva, k

Obr. 11




