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Anotace Dokument obsahuje zakladni postupy pfi praci s obrazky a popisuje

zpUsoby obtékani textu.




VioZeni

PRACE S OBRAZKY VE WORDU

S obrazky se nejcastéji setkavame u dokumentl typu nabidka, letak, propagacni materidl, ale také
u technickych zprav ¢i pfiloh.

v v v

Nejrozsifenéjsim obrazkovym formatem soucasnosti je pravdépodobné format JPG, ale je moZné
pouzit i GIF, PNG, WMF a dalsi.

Postup vlozeni obrazku do dokumentu:
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Zakladni operace s vlozenymi obrazky:

e Kopirovani CTRL + taZeni mysi, event. kombinace CTRL C— CTRLV

e Presun tazeni mysi, event. kombinace CTRL X — CTRL V

e Zvétseni/zmenseni pfi zachovani proporci obrazku tazenim za rohové Gchopové body
e Smazani obrazku  klavesa D

e Otaceni obrazku otacenim zelene




Nastaveni vlastnosti obrazkd je mozné provadét dvéma zakladnimi zplsoby:

A/ lkonami na pasu karet pod nabidkou Format. Ikony jsou rozdéleny do sekci Upravit, Styly obrdzkd,
Usporddat a Velikost.
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B/ Pfes mistni nabidku (stiskem pravého tlacitka mysi na oznaceném obrazku. Dal$i mozZnosti se
zobrazi po kliknuti na pfislusnou polozku seznamu, napf. Format obrazku.
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MNastroie obrazku
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Nejcastéjsi pripady obtékani obrazku textem:

Ukadzka:

Galerie na karté VloZeni obsahuji polozky, které jsou navrzeny tak, aby byly sladény s celkovym vzhledem dokumentu.
Pomoci téchto galerii Ize vkladat tabulky, zahlavi, zdpati, seznamy, titulni stranky a dalsi stavebni bloky dokument.
Vytvéarené obrazky, grafy a diagramy jsou také sladeny s aktualnim vzhledem dokumentu.

Formatovani SR [ vybraného textu v dokumentu Ize snadno zménit volbou
vzhledu vybraného textu v galerii rychlych stylt na karté Dom. Text je mozné
formatovat také pfimo pomoci dalSich ovladacich prvk( na karté Dom.
Vétsina ovladdacich prvkl nabizi moZnosti pouZit vzhled aktualniho motivu nebo
nastavit format ptrimo.

Chcete-li zménit celkovy vzhled dokumentu, pouZijte nové prvky ve skupiné
Motivy na karté RozloZeni stranky. Chcete-li zménit vzhledy dostupné v galerii
rychlych styld, pouzijte pfikaz Zménit aktualni sadu rychlych stylG. Galerie
motiv( i galerie rychlych styll obsahuji pfikazy umoziujici kdykoli obnovit
vzhled dokumentu podle origindlu obsazeného v aktudlni Sabloné.

Galerie na karté VloZeni obsahuji polozky, které jsou navrzeny tak, aby byly sladény s celkovym vzhledem dokumentu.
Pomoci téchto galerii Ize vkladat tabulky, zahlavi, zdpati, seznamy, titulni stranky a dalsi stavebni bloky dokument.
Vytvéarené obrazky, grafy a dlagramyjsou také sladény s aktudinim vzhledem dokumentu.

Formdatovani vybraného textu v dokumentu Ize snadno zménit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlych stylt na
karté Domd. Text je mozné formatovat také pfimo pomoci dalsich ovladacich prvkd na karté Domu. Vétsina ovladacich
prvkl nabizi moZnosti pouZit vzhled aktualniho motivu nebo nastavit format pfimo.

Chcete-li zménit celkovy vzhled dokumentu, pouZijte nové prvky ve skupiné Motivy na karté RozloZeni stranky. Chcete-li
zménit vzhledy dostupné v galeru rychlych styld, pouzute prfikaz Zménit aktualni sadu rychlych styIu Galerle motivd i galerie
rychlych sty ] j
Sabloné.
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MozZnosti uprav vlozenych obrazka:

S obrazky Ize v dokumentu provadét radu dalsich Gprav, jako je napt. prebarveni, nastaveni
prahlednosti, rizné styly a efekty, zména ostrosti, jasu a kontrastu obrazku. Dale je mozZné nastavit
presné rozméry obrazku, zarovnat jej v rdmci stranky nebo jej ofiznout na libovolny tvar.

Tyto pomérné sSiroké mozZnosti sice nenahradi programy urcené pro Upravu obrazkl a fotografii,
presto nabizi Sirokou skalu funkci a umoZnuji pomérné snadno a rychle upravit vioZzené obrazky bez
nutnosti instalace a znalosti externiho software.

Styl Kovovy ramecek Prebarveni Olivové zelena

Zvyseni jasu, snizeni kontrastu Efekt Stin

Plasticky efekt Ofriznuti na obrazec

Zdroje: text byl generovdn funkci RAND, kterd je soucdsti Wordu. Obrdzky pochdzi z archivu autorky.



