MS Office

PANEL KRESLENI

Jednotlivé programy sdruzené do balicku MS Office nabizeji také panel
nastroji zvany Kresleni. Nastroje mizete vyuzit v pripadé, ze potrebujete
do dokumentu doplnit grafické prvky.

ZOBRAZENI PANELU KRESLENI

Pro popis prace s panelem Kresleni pouzijeme
MS Word. Prace v ostatnich aplikacich je
podobné.

Panel néastrojt Kresleni mizZete zobrazit
pouze v dobé, kdy jej potrebujete.

Panel maze byt umistén bud na okraji okna
MS Wordu, nebo v samostatném okné, které
muzete posouvat po celé pracovni plose.

JAK ZOBRAZIT

Z nabidky Zobrazit vyberte piikaz Panely
nastroju. Podivejte se, zda je oznadena
polozka Kresleni. Pokud neni, kliknéte na ni
(obr. 1).

JAK UMISTIT
Je-li panel umistén na nékterém okraji okna,
na jeho levé nebo horni strané je ¢ara (u Offi-
ce 2003 ji tvori nékolik tecek, u starsich verzi
je to plna &ara — obr. 2).

Zatazenim za tuto ¢aru panel presunete.

Oddalite-li pri presunu ukazovatko dost
daleko od okraje okna, tvar panelu se
zméni v okno. Velikost okna mGZete upravit
zatazenim za né&ktery z jeho okrajd (program
automaticky prizptsobuje druhy rozmér okna
tak, aby byly viditelné véechny néstroje).
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V CLANKU SE DOZVITE:

Jak zobrazit panel Kresleni.

Jak pomoci panelu Kresleni vkladat do do-
kumentu rGzné tvary.

Plati pro MS Word, MS Excel a Power-
Point.

Okno panelu mazete presouvat zatazenim za
titulkovy pruh.

Priblizite-li se pfi presouvani ukazovatkem
dostate¢né blizko k okraji okna, tvar panelu
se zméni ve svdj pavodni tvar.

JAK ZAVRIT

Je-li panel zobrazen ve tvaru okna, kliknéte

na bily krizek v jeho pravém hornim rohu.
Dalsi moznosti je, ze z nabidky Zobrazit

vyberete postupné piikazy Panely nastroji

a Kresleni.
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TaZenim za ¢aru na okraji panelu ménite jeho umisténi.
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Z nabidky Zobrazit vyberte postupné
piikazy Panely nastrojui a Kresleni.

VLOZENi TEXTOVEHO POLE, CTVERCE NEBO KRUHU

Pro vloZeni téchto objektt slouzi néstroje
Textové pole, Obdélnik a Elipsa (obr. 3).
Se vSemi tremi nastroji se pracuje stejné

(obr. 4).

1. Kliknéte na néstroj, ktery chcete pouzit.

2. Nastavte ukazovatko do mista, kde chcete
zadit s kreslenim objektu.

3. Tazenim mysi nakreslete objekt.

4. Az budete spokojeni s velikosti objektu,
uvolnéte levé tlaéitko mysi. Chcete-li objekt
zrusit, pred uvolnénim tladitka mysi stisk-

ZMENA VELIKOSTI

NAKRESLENEHO OBJEKTU

1. Kliknéte na nakresleny objekt (u elipsy
a ¢tverce kliknéte na obrysovou ¢aru,
u textového pole dovniti). Kolem obdélniku
a elipsy se objevi bila kolec¢ka. Kolem tex-
tového pole budou tato kolegka (Gchopové
body) soudasti $edé &ary (obr. 5).

2. Zatazenim mysi za néktery z Gchopovych
bod zmérite velikost nebo tvar objektu.
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ZAPIS A EDITACE TEXTU

V TEXTOVEM POLI

1. Kliknéte do libovolného mista textového
pole.

2. Zapiste nebo editujte jiz zapsany text.

3. Editaci ukoncete kliknutim na libovolné
misto stranky mimo textové pole.

ZMENA BARVY OBJEKTU

A HRANICNI CARY

Pro zménu barev slouzi néstroje Barva vypl-
né a Barva ¢&ary (obr. 3).
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Oba nastroje jsou ,dvoudilné®. Kliknutim na
pravou ¢ast s ¢ernym trojahelnickem zobrazite

paletu, ze které mizete vybrat barvu. Kliknutim

1. Kliknéte na
nastroj Elipsa.

3. Tazenim mysi
nakreslete elipsu.

néte klavesu Esc.
2. Nastavte
ukazovétko
Nastroj Nastroj na
Barva Néstroj Néstroj Nastroj Textové misto, kde
vyplné. Céra. Sipka. Obdélnik. pole. cheete zacit
s kreslenim.
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Obr. 3
Nastroj Barva ¢ary.

Nastroj Elipsa.

Obr. 4
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MS Office

Tak vypadaji Gichopové
body u ¢tverce a elipsy.

zek, elipsa, Sipka apod.

Slovem objekt rozumime v tomto piipadé véc. Objektem tedy mize byt m
napr. tuzka nebo telefon. V tomto ¢lanku muze byt objektem napr. bitmapovy obré-

Uchopové body

textového pole jsou
soucasti $edého ramu.

Levé tlacitko mysi uvolnéte.

Tazeni mysi znamena tento postup: Nastavte ukazovatko na misto, odkud chcete
tahnout (nebo na objekt, ktery chcete pFesunout), a pohyb mysi zastavte. Stisknéte
a drzte stisknuté levé tlacitko mysi. Pohybem mysi objekt nakreslete nebo presunte.
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Obr. 5

na levou ¢ast se symbolem nastroje prebarvite

vybrany objekt tou barvou, které je v daném

néstroji pravé nastavena (poznate ji podle

barevného prouzku pod symbolem nastroje).
Postup (obr. 6):

1. Nejsou-li kolem objektu zobrazeny

Gchopové body (obr. 5), kliknéte na objekt,

ktery chcete obarvit.

2. Na panelu néstroji Kresleni zvolte nastroj
podle toho, kterou ¢ast objektu chcete
obarvit.

VLOZENi CARY NEBO SIPKY

Pro vloZeni téchto objektl slouZi nastroje

Cara nebo Sipka (obr. 3)

1. Kliknéte na nastroj, ktery chcete pouzit.

2. Nastavte ukazovétko na misto, odkud
chcete ¢aru nebo Sipku kreslit.

3. Tazenim mysi ¢aru nebo Sipku nakreslete.

ZMENA POLOHY A VELIKOSTI SIPKY

1. Kliknéte na nakreslenou ¢aru nebo Sipku.
Na okrajich se objevi Gchopové body.

2. Zatazenim za Gchopovy bod zmérnite veli-
kost nebo polohu &ary nebo Sipky (obr. 7).

ZMENA BARVY, VZHLEDU
A TLOUSTKY CARY
S néstrojem pro zménu barvy jsme se
seznamili v odstavci Zména baroy objektu
a hraniéni édry.
Pro nastaveni vzhledu ¢ary slouzi nastroje
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Styl éary a Prerusovana éara. Pomoci

nastroje Styl éary udavate tloustku &ary a to,

zda ¢ara bude jednoduché, dvojita apod.

Poté zatazenim za néktery
z Gchopovych bodi ¢aru zméite.
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Obr. 7 - .
Nejprve na ¢aru kliknéte.
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Obr. 8
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Jak nakreslit kruh nebo ¢tverec: Odhadnout presny kruh nebo étverec je obtizné. Po-
moc je jednoducha: kdykoliv pi tazeni stisknéte a podrzte stisknutou klavesu Shift.
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3. Jestlize vam barva nastroje vyhovuje,
kliknéte na jeho levou ¢&ast. Jestlize je treba
barvu néstroje zménit, kliknéte na jeho

pravou Cast a v paleté na pozadovanou

barvu.

Je-li nastavena spravna barva,
kliknéte na levou ¢ast nastroje.

Neni-li nastavena spravna barva, kliknéte na pravou
Cast nastroje a barvu vyberte z palety.

Nejsou-li kolem objektu tchopové
body, kliknéte na néj.

Obr. 6
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Kliknutim na nastroj Styl
Sipky rozbalte jeho nabidku.

Pomoci nastroje Prerusovana .
. davate. zda dra bude pina Nejprve na
éara zadavate, zda ¢ara bude plna, &ru kliknéte. p——
tec¢kované, ¢arkovana apod. N automaticEtvary = N\ 1O 5 o &
Po kliknuti na kterykoliv z téchto Nel il [ - - A-=
nastroja se objevi nabidka, ze Jestlize vém ak-
které pak vyberete pozadovanou tudlni nabidka S
vlastnost ¢ary (obr. 8). nevyhovuje,
kliknéte na I 4
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ZMENA VZHLEDU SIPKY gipky h =~
Pomoci néstroje Styl Sipky .' :
muzete zménit vzhled a velikost Obr. 9 [ g Dk,

tvaru, kterym bude ¢ara bud na

jednom, nebo na obou koncich zakoncena.

1. Kliknéte na ¢aru, na jejimz konci chcete
ménit tvar.

2. Kliknéte na nastroj Styl Sipky.

3. Jestlize vdam nabidka vyhovuje, vyberte
pozadovany tvar a kliknéte na néj. Chcete-li
ménit velikost tvaru nebo vam zadny
z nabizenych tvard nevyhovuje, kliknéte
v dolni ¢asti nabidky na polozku Dalsi

Nejprve na ¢aru kliknéte.
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Obr. 10

Sipky (obr. 9). Tim zobrazite dialogové okno
(obr. 10).

4.V okné provedte potrebné zmény a dialo-
gové okno uzavrete.
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V tomto seznamu miizete zménit tvar, ktery se
pak projevi na konci $ipky.
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Poté kliknutim rozbalte
nastroj a vyberte
pozadovany vzhled ¢ary.

V tomto seznamu
volite velikost Sipky.




