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WORD 2007
Karta – VLOŽENÍ 

ILUSTRACE



WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

VLOŽENÍ OBRÁZKU
1. Klik na 

ILUSTRACE, 
OBRÁZEK

2. Najdeme obr. Na 
disku

3. Kliknutím 
vybereme obrázek 

4. VLOŽIT
5. Obr. Se vloží na 

pozici kurzoru

Vybraný 
obrázek
Vybraný 
obrázek

Vložení KLIPARTU
1. Klik na ILUSTRACE, 

KLIPART
2. Vlevo klik na HLEDAT
3. Vybereme KLIPART a 

myší přesuneme do 
dokumentu

Vybraný 
obrázek
Vybraný 
klipart

HLEDAT

OBRÁZEK CLIPART
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

Po vložení OBRÁZKU nebo KLIPARTU se objeví další podkarta FORMÁT

FORMÁT - upraví písmo, barvy, pozadí v KLIPARTU 
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

OBRÁZEK FORMÁT

Vybereme 
obrázek 
na disku

Zesvětlení 
obrázku

Nastavení
kontrast 
obrázku

Nastavení
kontrast 
obrázku

Zabarvení 
obrázku

Zabarvení 
obrázku

Možnost 
komprese 
obrázku

Nahrazení 
obrázku 
jiným

Zrušení 
všech 
úprav 

obrázku
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

OBRÁZEK FORMÁT

Ohraničení 
obrázku 
obrázku

Ohraničení 
obrázku Vložení 

obrázku do 
vybraného 

tvaru 
obrázku 

Vložení 
obrázku do 
vybraného 

tvaru 
obrázku 

Vložení 
obrázku do 
vybraného 

tvaru 
obrázku 

Barva 
ohraničení
obrázku 

Různé 
efekty 

obrázku 

Různé 
efekty 

obrázku 
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

OBRÁZEK FORMÁT

Pozice  
obrázku na 

stránce

Pozice  
obrázku k 

textu

Umožní 
volný 
pohyb 

obrázku po 
stránce

Umožní 
volný 
pohyb 

obrázku po 
stránce

Převede obrázky 
před nebo za 

ostatní objekty

ZAROVNÁ obrázky 
na stránce

Sloučí SKUPINU 
obrázků 

dohromady

Otočení obrázkuOTOČENÍ obrázku

OBTÉKÁNÍ 
obrázku 
textem

POZICE 
obrázku na 

stránce

Ořízne 
obrázek

Nastavení 
velikosti 
obrázku

OŘÍZNUTÍ 
obrázku
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Uvolnění OBRÁZKU na 
stránce
1. Označíme OBRÁZEK
2. USPOŘÁDAT, 

OBTÉKÁNÍ TEXTU
3. ZA (PŘED) TEXTEM
4. Obrázkem můžeme 

volně přesouvat po 
stránce

PŘEKLOPIT 
VODOROVNĚ
PŘEKLOPIT 

VODOROVNĚ
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

OBRÁZEK FORMÁT

PŘEVĚST DO 
POZADÍ

Přenesení OBRÁZKU do 
popředí
1. Označíme 

OBRÁZEK
2. PŘENÉST DO 

POPŘEDÍ (POZADÍ)

Označený 
OBRÁZEK

OBRÁZEK 
přesunutý 
do pozadí

PŘEVĚST DO 
POZADÍ

Zarovnání 
obrázku na 

stránce

ZAROVNÁNÍ 
obrázku na 

střed stránky

ZAROVNÁNÍ 
obrázku na 

střed stránky

ZAROVNÁNÍ obrázku na stránce
1. Označíme OBRÁZKY (L. tlač. 

myši + SHIFT)
2. USPOŘÁDAT, ZAROVNÁNÍ,  

ZAROVNÁNÍ NA STŘED 

Sloučení OBRÁZKŮ 
do SKUPINY

Sloučení do SKUPINY
1. Označíme OBRÁZKY
2. USPOŘÁDAT, SKUPINA,  SKUPINA
3. S OBRÁZKY můžeme dále manipulovat jako s jedním 

obrázkem 

SESKUPENÍ 

ODDĚLENÍ 



WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

OBRÁZEK FORMÁT - OBTÉKÁNÍ TEXTU

OBTÉKÁNÍ 
TEXTU

Uvolnění OBRÁZKU (pro volný 
posuv) po stránce

1. Klik  na OBRÁZEK
2. FORMÁT, OBTÉKÁNÍ TEXTU
3. PŘED TEXTEM, ZA TEXTEM
S obrázkem pak manipulujeme dle 

potřeby

Objekt vložený na stránce se chová jako písmeno (nelze s ním volně posouvat)

Stejný efekt docílíme
1. Klik pravým tlač. 

myši v objekt
2. OBTÉKÁNÍ TEXTU
3. PŘED TEXTEM, ZA 

TEXTEM
S obrázkem pak 

manipulujeme dle 
potřeby

Rovnoběžně 
s textem

OBTÉKÁNÍ 
TEXTU

Obdélník

Před textem

Za textem
OBTÉKÁNÍ 

TEXTU 9



WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

TVAR 

TVAR

TVAR

Vložení TVARU
1. Klik na ILUSTRACE, 

TVAR
2. Z menu vybereme 

TVAR
3. Kurzor se změní na 

křížek
4. Na stránce křížkem 

vykreslíme polohu a 
velikost TVARU

TVAR
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

Po vložení TVARU se objeví další podkarta FORMÁT

FORMÁT - upraví písmo, barvy, pozadí ve TVARU 
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

TVAR FORMÁT

Vložení 
dalšího 
tvaru

Vložení 
dalšího 
tvaru

Vložení 
textu do 

tvaru

Vložení 
textu do 

tvaru

Výběr 
barevného 
stylu tvaru

Výběr 
barevného 
stylu tvaru

Možnost 
změny 

stávajícího 
tvaru

Stínové 
efekty 
tvaru

Stínové 
efekty 
tvaru

Stínové 
efekty 
tvaru

Změna 
úhlu stínu

Změna barvy výplně 
a obrysu tvaru
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

TVAR FORMÁT

Úprava TVARU
1. Klik na TVAR
2. Klik na STYL, 

STÍNOVÝ EFEKT….

Vložení 
textu do 

tvaru

Vybrat 
STYL a 
STÍN

Přidaný 
STYL a 
STÍN

Přidaná 
VÝPLŇ, 
OBRYS,  
STÍN

Přidaná 
VÝPLŇ, 
OBRYS,  
STÍN

Přidaná 
VÝPLŇ, 
OBRYS,  
STÍN
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE

TVAR FORMÁT

Prostorový 
efekt 

TVARU 
(3D)

Prostorový 
efekt 

TVARU 
(3D)

Možnost 
otáčení TVARU 

v různých 
osách

Prostorový 
efekt 

TVARU 
(3D)

Ostatní vlastnosti stejné jako u 
OBRÁZKŮ a KLIPARTŮ

Další možnosti 
Prostorového 
efektu TVATU 

3D

Další možnosti 
Prostorového 
efektu TVATU 

3D

Sloučení KLIPARTŮ
1. Označíme obrázky 
2. USPOŘÁDAT, SKUPINA
3. Vybereme možnost
4. S objekty je možno manipulovat 

jako s jedním 

SKUPINA 
KLIPARTŮ

SESKUPENÍ 

ODDĚLENÍ 

SESKUPENÍ 
skupiny 

KLIPARTŮ 



WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                SMARTART     

Grafické objekty sloužící k vytvoření org. Diagramů, seznamů, struktur, cyklů… 

Vytvoření SMARTARTU
1. Klik na ikonu SMARTARTU
2. Z tabulky vybereme typ SMARTARTU
3. Doplníme text do TVARU
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Po vložení SMARTARTU se objeví další podkarty NÁVRH, FORMÁT

FORMÁT - upraví písmo, barvy, pozadí ve SMARTARTU

NÁVRH - umožňuje navrhnout a upravit SMARTART 

WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                SMARTART     
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                SMARTART     

Podkarta NÁVRH

Přidání 
dalšího 
pole

Zrcadlové 
otočení 

diagramu

Různé 
rozložení 
diagramu

Doplnění 
textu do 

polí

Posunutí pole  
o úroveň víš -

níž

Různé typy 
diagramů

Přidání 
dalšího 
pole:

Přidání nového TVARU
1. Klik na vybraný TVAR
2. Klik na PŘIDAT TVAR

Vybraný TVAR

Novy TVAR

Přidání textu
1. Klik do vybraného 

TVARU
2. Píšeme text
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                SMARTART     

Podkarta NÁVRH

Změna 
barevného 
schématu 
TVARŮ 

Změna 
barevného 
schématu 
TVARŮ 

Změna 
barevného 
schématu 
TVARŮ 

Změna 
typů 

TVARU

Změna 
typů 

TVARU

Obnoví TVAR 
do základní 

polohy TVARU

Obnoví TVAR 
do základní 

podoby 
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                SMARTART     

Podkarta FORMÁT

Změna 
TVARŮ z 
3D na 2D 

Změna 
TVARŮ z 
3D na 2D 

Změna 
TVARŮ z 
3D na 2D 

Zvětšení –
zmenšení 

označeného 
TVARU 

Zvětšení –
zmenšení 

označeného 
TVARU 

Změna tvaru 
TVARU 

Změna TVARU
1. Označíme 

TVAR
2. Kliknutím 

vybereme nový 
z tabulky

Změna tvaru 
TVARU 

Změna tvaru 
TVARU 
Změna  
TVARU 

Zvětšení –
zmenšení 

označeného 
TVARU 

Změna stylu 
označeného 

TVARU 

Změna stylu 
označeného 

TVARU 

19



WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                SMARTART     

Podkarta FORMÁT

Změna pozadí 
TVARU 
(barva, 

obrázek, 
barevný 
přechod, 
textura)  

Změna 
orámování 

TVARU (barva, 
obrázek, 
barevný 
přechod, 
textura)  

Změna pozadí 
TVARU 
(barva, 

obrázek, 
barevný 
přechod, 
textura)  

Změna 
orámování 

TVARU (barva, 
obrázek, 
barevný 
přechod, 
textura)  

Změna 
EFEKTU 
TVARU 

Změna 
EFEKTU 
TVARU 

Všechny 
možnosti 
FORMÁT 
TVARU 

Různé 
možnosti 
FORMÁTU 

TVARU 
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                SMARTART     

Podkarta FORMÁT
Vlastnosti 
stejné jako 
u OBRÁZKU

Změna 
STYLU 
písma 

Změna 
STYLU 
písma 

Změna 
obrysu písma 

v TVARU  

Změna 
výplně písma 

v TVARU 
(barvy, 
obrázky, 
barevné 

přechody, 
textury  

Různé efekty 
písma  

Změna 
výplně písma 

v TVARU 
(barvy, 
obrázky, 
barevné 

přechody, 
textury  

Změna 
obrysu písma 

v TVARU  

Různé efekty 
písma  

Různé efekty 
písma  

Různé 
možnosti 
FORMÁT 
TEXTU 

Různé 
možnosti 
FORMÁT 
TEXTU 
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                        GRAF     

Vytvoření GRAFU
1. Klik na ikonu GRAFU
2. Z tabulky vybereme typ grafu
3. Otevře se okno s programem EXCEL a daty (můžeme měnit)
4. Data upravíme dle potřeby
5. Změny se projeví v GRAFU

STYL 
GRAFU

Tabulka 
EXCEL

GRAF
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Po vložení GRAFU se objeví další podkarty NÁVRH, ROZLOŽENÍ, FORMÁT

WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                        GRAF     

NÁVRH – umožňuje navrhnout a upravit GRAF 

ROZLOŽENÍ – nastaví rozložení popisků, legendy, názvů kolem GRAFU

FORMÁT – upraví písmo, barvy, pozadí v GRAFU 
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                        GRAF     

Podkarta NÁVRH

Změna 
typu 

GRAFU

Změna 
typu 

GRAFU

Uloží GRAV 
jako 

ŠABLONU

Přehodí řádky se sloupci v 
grafu (musí být označená 

data v EXCELU)

Přehodí řádky se sloupci v 
grafu (musí být označená 

data v EXCELU)

Přepnutí do 
EXCELU (označíme 

nebo upravíme 
data )

Aktualizuje GRAF 
dle změn dat v 

EXCELU

Různé 
rozložení 
nadpisů, 
tabulek, 
legend 
..kolem 
GRAFU

Různé 
rozložení 
nadpisů, 
tabulek, 
legend 
..kolem 
GRAFU

Barevné styly 
GRAFU

Barevné styly 
GRAFU
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                        GRAF     

Podkarta ROZLOŽENÍ

Vybere 
PRVEK v 
GRAFU 

Podrobné 
nastavení 
vybraného 

PRVKU

Vybere 
PRVEK v 
GRAFU 

Obnovení 
původního 
formátu 
GRAFU

Vložení 
obrázku, tvaru, 

text pole do 
GRAFU

Vložení 
POPISKU a 

OS do 
GRAFU

Vložení 
POPISKU a 

OS do 
GRAFU

Vložení 
POPISKU a 

OS do 
GRAFU

Podrobné 
nastavení 
vybraného 

PRVKU
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                        GRAF     

Podkarta ROZLOŽENÍVypíná a 
zapíná 
pozadí 
GRAFU 

Vypíná a 
zapíná 
pozadí 
GRAFU 

Vypíná a 
zapíná 
pozadí 
GRAFU 

Vypíná a 
zapíná pozadí 

GRAFU 

Vypíná a 
zapíná pozadí 

3D GRAFU 

Prostorové 
otáčení 3D 

GRAFU 

Prostorové 
otáčení 3D 

GRAFU 

Prostorové 
otáčení 3D 

GRAFU 

Exponenciální 
spojnice v 

GRAFU 
(černá)

UGRAFU umožní vložit 
různé  úsečky, čáry pro 

analýzu výsledků 

U GRAFU umožní vložit 
různé  úsečky, čáry pro 

analýzu výsledků 
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WORD – karta VLOŽENÍ
podkarta ILUSTRACE                                        GRAF     

Podkarta FORMÁT

Vlastnosti 
výběru stejný 
jak u GRAFU 

podkarty 
ROZLOŽENÍ 

Vlastnosti  
stejné jak u 
WORDARTU 

podkarty 
FORMÁT 

Vybereme oblast GRAFU pro změny formátu
1. Upravíme styl - výplň, obrys, efekty, barvy…oblasti
2. Upravíme styl písma v oblasti……
3. Upravíme pozici otočení rozměry…
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Vyzkoušejte

 Vložit obrázek

 Barevně upravit

 Ořezat

 Vložit tvar

 Upravit, barvy
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