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WORD - karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

VLOZENI OBRAZKU bl HE P 2 il

1. Klik na Obrézek Klipart Tvary Smartart Graf

ILUSTRACE, o
(0]5]2VAVA = Vyprany
2. Najdeme obr. Na OBRAZEK klipart
disku
3. Kliknutim
vybereme obrazek Vybrany
4, VLOZIT obrazek
5. Obr. Se vlozi na

Vlozeni KLIPARTU

1. Klik na ILUSTRACE,
KLIPART

2. Vlevo klik na HLEDAT

3. Vybereme KLIPART a
mysi presuneme do
dokumentu



WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

Po vioZzeni OBRAZKU nebo KLIPARTU se objevi dalsi podkarta FORMAT

in -0 = Dokumentl - Microsoft Word Mastroje obrazku

Coma VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Format

Pozice
- lﬁ Obtékani textu =

Usporadat




WORD - karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

OBRAZEK FORMAT

Moznost
komprese
obrazku

A lomprese obrazkd
Kontrast ~ B Iménit obrazek
g Piebarvit ~ %g) Pdvodni nastavenisgrazku
Upravit Nahrazeni
obrazku
ol p ! jinym
Zesvetleni Nastaveni Zabarveni
obrazku kontrast obrazku

obrazku o
Zruseni

vsech

arese obrazk () Kontras ?jd Iménit obrazek :"m » ‘ _] Pdvodni nast uprav
obrazku

Tmavé varianty
——
Svétié varianty

o L. 0 % [normalni)
0 % (normalnij



WORD - karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE |

OBRAZEK FORMAT ohomitent

obrazku

4y Tvar obrazku ~

L—_/ Ohraniceni obrazk

RUzné
efekty
obrazku

= Efekty obrazkd ~

Ohraniceni . ' 3 Elety cbriais
obrazku = J Vlozeni D r5miwetn
obrazku do
vybraného

tvaru ol Odraz
ObréZkU . Bez zafe

Zaie

ol Stin

ol MEkkeé okraje

Varianty zafe

d Zkoseni 3

_:1- Otodeni v prostoru »




WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

OBRAZEK FO RMAT Uvolnéni OBRAZKU na

strance ,
ZAROVNA obrazky 1. Oznacime OBRAZEK

Pfevede obrazky Slouci SKUPINU "3 strance 2. USPORADAT
pred nebo za obrazk{ r OBTEKANTI TIEXTU
ostatni objekty dohromady 3. ZA (PRED) TEXTEM
L3, Prenést do popiedN_ = Zarovnat Il slbmm \ESCI=Il 4. Obrazkem midzZeme
By Prenést do pozadi + Y] —E REEE velikosti volné presouvat po

Ofznout Z3744em N ° obrazku strance

Usporadat

POZICE OBTEKANI ORIZNUTI
obrazku na obrazku obrazku
strance textem -
OTOCENI obrazku

Rovnobéfné s textem RovnobaZness

Obdélnik PREKLOPIT
et VODOROVNE

Za textem

5 obtékanim textu

Pred textem

Umozni

Uvniti VOlny 42 Otodit doleva o 90°
a pOhyb = Pieklopit syisle

ObI’éZkU pO Al | Preklopit vodorovné

s
Dalii moZnosti rozloZeni.., strance Dalii moZnosti otodeni...

Nahoie a dole A \ Otodit doprava o 90°

o]
£
e
=
e
£l
2




WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

A 4 = Zarovnat doleva
OBRAZEK FORMAT s ey RS

Zarovnat doprava

) . obrazku na T | Zarownst nahoru
Preneseni OBRAZKU do Usporadat stred stranky | ;:::::::ﬁjmﬁsd
popredi PREVEST DO [l Slougeni OBRAZKD
1. Oznacime POZAD{ do SKUPINY
OBRAZEK _ __
2. PRENEST DO i skupina

POPRED] (POZADS B i

Oznageny OBRAZEK

OBRAZEK presunuty Slouceni do SKUPINY
do pozadi 1. OznacCime OBRAZKY

2. USPORADAT, SKUPINA, SKUPINA

3. S OBRAZKY mizeme dale manipulovat jako s jednim

obrazkem —

ZAROVNANI obrazku na strance

1. Oznacime OBRAZKY (L. tlac.
mysi + SHIFT)

2. USPORADAT ZAROVNANI
ZAROVNANI NA STRED



WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

OBRAZEK FORMAT - OBTEKANI TEXTU

Objekt vlozeny na strance se chova jako pismeno (nelze s nim volné posouvat)

Rovnobéiné s textem

Uvolné&ni OBRAZKU (pro volny |, g OBTEKANI 5 odéinik
posuv) po strance . TEXTU 4 1t

1. Klik na OBRAZEK — o

2. FORMAT, OBTEKANI TEXTU vy ¥ Nehoiea dole

3. PRED TEXTEM, ZA TEXTEM Rovnobene

S obrazkem pak manipulujeme dle 51| oaitt monost rozazent,
potreby

B [ o<

., " Obdélnik
Stejny efekt docilime

1. Klik pravym tlac.
mysi v objekt

2. OBTEKANI TEXTU

3. PRED TEXTEM, ZA
TEXTEM

S obrazkem pak
manipulujeme dle
potreby OBTEKAN{

TEXTU

IZménit obrazek...
Prenést do papredi
st do pozadi
Hypertextovy odkaz...
WloZit titulek...
ORtékani textu

Lz
&
%
9
al
el

Pred textem

o +Li
=




WORD - karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

TVAR ol B P ol

Cbrazek Klipart Tvary Smartart  Graf

Vlozeni TVARU

1. Klik na ILUSTRACE,
TVAR

2. Z menu vybereme
TVAR

3. Kurzor se zméni na
krizek

4. Na strance krizkem
vykreslime polohu a
velikost TVARU

10



WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

Po vloZeni TVARU se objevi dal$i podkarta FORMAT

FORMAT - upravi pismo, barvy, pozadi ve TVARU

11



WORD — karta VLOZEN]

podkarta ILUSTRACE
TVAR FORMAT

Vlozeni
dalsiho
tvaru

Vlozeni Vybér
textu do barevného
tvaru stylu tvaru

Popisky

Moznost
zmény
stavajiciho
tvaru

Zména barvy vyplné
a obrysu tvaru

Stinové
efekty
tvaru

Bez efektu stinu




WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

TVAR FORMAT

Uprava TVARU

1. Klik na TVAR

2. Klik na STYL,
STINOVY EFEKT....

Pfidana

VYPLN,

OBRYS,
STIN

13



WORD - karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

TVAR FORMAT _ P T P ' SESKUPENI

. [ o SR
outekanite}r_tu- Sk Otodit ~ /™ = KLIPARTU

Uspofadat

MoZnost Ostatni vlastnosti stejné jako u
oté&eni TVARU OBRAZKU a KLIPARTU

v rlznych

osach Slou¢eni KLIPARTU
1. Oznacime obrazky
i 2. USPORADAT, SKUPINA
Dalsi moznosti 3. Vybereme moznost
Prostoroveho 4. S objekty je mozno manipulovat

efektu TVATU | jako s jednim

L
iy _:kuplna =

_____ 0 bodd
Tmavé -

71| Matni

i Umélahmotny

ovovy

) Drétény model SKUPINA

3| porreh ) (D ? d . KLIPARTCJ
7 A% )

L]n Perspektivné



WORD — karta VLOZENI v [
podkarta ILUSTRACE SMARTART

Grafické objekty slouzici k vytvoreni org. Diagramu, seznamd, struktur, cykld...

Vytvoreni SMARTARTU

1. Klik na ikonu SMARTARTU

2. Z tabulky vybereme typ SMARTARTU
3. Doplnime text do TVARU

Jehlan
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WORD - karta VLOZENI =278

Illustrace

podkarta ILUSTRACE SMARTART

Po vloZeni SMARTARTU se objevi dalsi podkarty NAVRH, FORMAT

Dokumentl - Microsoft Word lastroje pro obrazky Smartar

VioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revize

|=!

Zobrazeni Dopliky Mavrh Format

2 & Radek podpisu ~

Domi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky Mavrh Format

= = %
& Psani zprava doleva ; l;l 1 EBE o =5 S [ — | = | [ — [ = |

PFidat ' ST T I
tvar~ :] Podokno s textem S —
Vytvorit obrazek Styly obrazkd SmartArt

Domi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence

Revize Zobrazeni Doplriky Navrh Format
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WORD - karta VLOZENI &=
podkarta ILUSTRACE SMARTART

Podkarta NAVRH

Pridani Zrcadlové Posunuti pole Rézné typy
dalsiho otoceni rozlozeni textu do o Uroven vis - diagramll

pole: diagramu diagramu poli niz

2.1 Prdat hars Pridani textu
] Piidat tvar pied 1. Klik do vybraného
L:I Ffidat tvar nad q H " TVARU 4
! | Pfidat tvar pod g : : ; v

S : 2. Piseme text

' Pridat pomocnika

Pridani nového TVARU
1. Klik na vybrany TVAR




Formst

WORD - karta VLOZEN] EESE N
podkarta ILUSTRACE SMARTART

Podkarta NAVRH

& | o -."r";:;".; Obnovi TVAR
Obnavit do zakladni

. odob
Zmena P y

barevného
schémaotu




WORD - karta VLOZENI & alal T BET TS
podkarta ILUSTRACE SMARTART

4 Zména TVARU
Podkarta FORMAT 1. Oznadime
; . __'}-:' Zménit tvar - TVAR
- w*jefl m ﬁ ﬂ Abe Abc LERER 2. Kliknutim
ens = vybereme novy
z tabulky

) Zvétseni —
TVARU z zmenseni
3D na 2D oznaceneho



WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

Podkarta FORMAT

Zména pozadl' 'i!.-.r-:T Vyplf tvaru -

TVARU Zména - moznosti
(barva, oramovani

obrézek,, TVARU (barva,
barevny obrazek,

p;Fecl:'hod, barevny
extura) prechod,
textura)

ROzné

|
Standardni barvy

Standardni barvy | Zroseni

EEVFEEEEN 1 TI111 —

l Otoeni v prostoru

Bez viplne Eez obrysu

:1)  Daldi barwy wiplné... =2 | Daldi bary obrysu...

Obrazek... Waha
Prechod : Pomlcky

Textura




WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

Zmeéna
vyplné pisma
v TVARU
(barvy,
obrazky,
barevné
prechody,
textury

Podkarta FORMAT o

A Viplf textu ~ I3, Pienést do popiedi = |& - = Stejnéjako
B, pienést do pozadi = [f] _ u OBRAZKU

Pozice - . Wel
o Obtékani textu Sk

Eas

&7 obrys textu -

Uspofadat

[o] 7
RUzné efekty Ruzne
pisma moznosti

FORMAT

Zména
O b rys u p |’s m a ) [ Format textovych efektd
\) TVA R U ’ i f,r,? :to rovy ef

Zafe
I\ Zkoseni 3
r 4

+ '\ Otodeniv prostoru » L 0 bodd

f\y Transformace Barva: 5t Hloubka: |0 bodd

Velikost: 0 bodd



WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

Vytvoreni GRAFU

Klik na ikonu GRAFU
Z tabulky vybereme typ grafu

Otevre se okno s programem EXCEL a daty (mtzeme ménit)
Data upravime dle potreby

Zmeény se projevi v GRAFU

CEESE

ML)
M J J ._f'-_r- .. | ,g_"__ .. g"_"‘, =

Calibri

Nastavit jako vychozi graf
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WORD - karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE GRAF

Po vloZeni GRAFU se objevi daléi podkarty NAVRH, ROZLOZENI, FORMAT

Dokumentl - Microsoft Word Mastroje grafu

VioZeni RozloZeni stranky Cdkary Korespondence Revire Zobrazeni Dopliky Mavrh RozloZeni Format

NAVRH — umoZfiuje navrhnout a upravit GRAF

(n H ) - 5 = Dokumentl - Microsoft Werd Mastroje grafu

= Domud WioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky Mavrh RozloZeni Format

AR ] gl
- - = || ==
Zménit Uloit jako || Pfepnout fadek Vybrat Upravit S |l & — I | I | h ‘ h ‘
typ grafu Zablonu Ci sloupec data data

Typ Data RozloZeni grafu Styly grafid

ROZLOZENI — nastavi rozlozeni popiskd, legendy, nézvd kolem GRAFU

(0 = - 5 = Dokumentl - Microsoft Word Nastroje grafu

A Domd WioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky Mavrh RozloZeni Format

Zobrazovana’obl.ast == '-I_‘__II M J J ﬂ M ﬂ M M ﬁ J

{Z.'_, Formatowat wybér
= . Obrazek Twary Makreslit Mazev Mazvy Legenda Popisky Tabulka Osy  MiiZka Zobrazovana Spojnice Chybowé
&% Obnovit a srovnat se stylem - textové pole || grafu~ os~ dat~ dat~ - oblast ~ trendu ~ vsedky

Aktualni wibér WVioZit Popisky sy Pozadi

FORMAT -

H ) - 15 — i1 Mlic Mastroje grafu

Dami VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky Mavrh RozloZeni Format

B Formatovat vibér | Abc l [ Abc ] [Abc ] L Obrys tvaru ~ 551
% - PD;ICE —
& Obnovit a srovnat se stylem =F Efekty tvard = B Obtékani textu - 15,24 cm

Aktudlni wbér Styly twaru Styly WaordArt Usporadat

Zobrazovana oblast - &y wplf tvaru ~ 3 | = Zarovnat ~ -
Virp | I= z ¥ '5.:89 em




WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

Ulo3i GRAV Podkarta NAVRH

jako
ABL O
- ~{in] ]
Iménit UloZit jako || Pfepnout radek Vybrat Upravit Sktualizovat
typ grafu iablonu i sloupec data data
Typ D3

Prehodi radky se sloupci v Prepnuti do
grafu (musi byt oznacena EXCELU (oznacime
data v EXCELU) nebo upravime
data )

o1 o] 8% 39
108 98] e Jah] 14A]

}
Dopliiky | Mawh  Rezlodeni

rd
eni stran Oelb evize Zabrazeni
‘ —
i 5 [ = -
; .
RozloZeni grafu

i
lozen) Format
Styly grafh

Aktualizuje GRAF
dle zmén dat v
EXCELU

fly qrafd

Barevné styly

e GRAFU
rozlozeni

nadpisd,
tabulek,
legend
..kolem
GRAFU




Dokumentl - Microsoft Word

Nastroje grafu

Rozlozeni stra Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Doplil Nawh | Rozlofeni  Format

WORD - karta VLOZEN] Sty
podkarta ILUSTRACE

Podkarta ROZLOZENI

Svisld osa ([Hodnota) ) i’ - I

Obrazek h it Nazev b Legenda Pop Tabulka
dat - dat -

Podrobné Obnoveni Vlozeni Vlozeni

nastaveni plvodniho obrazku, tvaru, POPISKU a

vybraného formatu text pole do OS do
GRAFU GRAFU GRAFU

Zobrazit legendu vpravo
Zobrazit legendu a

zarovnat ji doprava
sla osa ([Hodnota) ) - hlavni m

Vodorovna osa [[Kategorie] |
Legenda
Oblast grafu

Zobrazit legendu nahoie
Zobrazit legendu a
zarovnat ji naharu
Zobrazit legendu vievo
Zobrazit legendu a
zarovnat ji doleva
Zobrazit legendu dole
Zobrazit legendu a
zarovnat ji dolu

Zobrazovana oblast

ﬁ.ﬁdﬂ “Ki | Formit zobrazované oblasti

Prekrywna legenda vpravo
Zobrazit legendu vpravo od
grafu bez zmény velikosti
Pfekrywna legenda vievo
Zobrazit legendu nalevo od
grafu b ény velikosti




o\ H9- 6 )¢ Dokumentl - Microsoft Word Nastroje grafu

) - -
=’ G W GEsamisEry 0=y owmmdme Do Gl G Nawh | Rozlofeni  Format

s [ P &) w) a] ) 2] o) o

By Formatovat vibér
: Obrazek Tvary Makreslit || Nizev Nizy Legenda Popisky Tabulka | Osy Miifil\\ Zobiazovana Stenia  Podstava Prostarove || Spojnice  Cany SIoUBCe Vit Chybove
[re— €4 Obnovit 3 srovnat se stylem ~  tedovépole | grafu~ o5~ - datv  dat~ i - oblast~ grafu~ grafu~ otofeni || trendu> - apoklesu~  dsedky~
Aktuaini vibér Viodit Popisky Osy Pozadi Analjza

U GRAFU umozni vlozit

Vypina a Podkarta ROZLOZENI rzné Usecky, Eary pro

analyzu vysledkd

zapina
pozadi

GRAFU m ) | 4

—’ Zobrazovana Spojnice Chybove
I j d oblast trendu - dsecky ~
hzovana i

plast -

Zadna
[§||| wymazat wiplf zobrazované plochy Vypl’na’ a Prostorové

e s zapina pozadi | otaceni 3D

vychozi barevnou wiplni

Dalii moZnosti zobrazované oblasti... 3D GRAFU GRAFU

MEztezonie 1 Kategorie 1 tezorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4
mesteare |,

mEetegorie s |*

Dstegarie 2 £

meztagoie s Bt

- : — Exponencialni
o Prnshjrnv!j'efﬂ(% : spojnice V
Otodeni v prostory . : G RAFU

(Cernd)

W¥ztegorie 1

Obnovit
MEfitko grafu
/| Bez perspektivy
V| Automatické mafitko
Hloubka (% zékladny) | 100 2

Vychozi rotace

Zavfit




WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

Vlastnosti Vlastnosti
vybéru stejny stejné jak u
jak u GRAFU WORDARTU

podkarty podkarty

ROZLOZENI FORMAT

Vybereme oblast GRAFU pro zmény formatu

1. Upravime styl - vypIn, obrys, efekty, barvy...oblasti
2. Upravime styl pisma v oblasti......

3. Upravime pozici otoCeni rozmery...

27



Vyzkousejte

m Vlozit obrazek
m Barevné upravit
m Orezat

m Vlozit tvar

m Upravit, barvy
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Navratil, P.: S pocitacem nejen k maturité 1 a 2 dil. 6. vyd.,
Computer Media 2006.



