5 Grafické objekty Priklad 1 Word 2010

TEMA: Prace s obrazky, galerie médii

Predem jiZ pFipraveny text Privodce zahrddkdfe potfebuje graficky dotvofit. Casto se do dokumenti pro
doplnéni ilustrace vklddaji obrdzky ze souboru nebo grafické objekty z galerie médii. PouZivané obrdzky Ize také
do galerie médii uloZit pro rychlejsi pouZiti.

Zadani:
Oteviete soubor Obrazky.docx.

Presunte se v dokumentu na druhy odstavec a vloZte zde obrazek ze souboru Zahrada.gif.
Umistéte obrazek pred text.
Obrazku nastavte barvu pozadi (bilou barvu) jako priihlednou.

i

Pridejte obrazku efekt otoceni v prostoru, perspektivné, zvolte nejzazsSi levy extrém
perspektivy.

Obrazek presunite do pravého horniho rohu dokumentu.

Do dokumentu pridejte z Galerie médii libovolny obrazek kvétiny.

Obrazku nastavte Sifku i vysku na 5 cm.

Obrazek kvétiny umistéte do levého horniho rohu dokumentu (do levého okraje mimo text),
oba obrazky zarovnejte dle jejich horni hrany.

9. Pro dalsi pouziti pridejte do Galerie médii do oblibenych poloZzek obrazek ze souboru

Zahrada.gif. Obrazku ptidejte klicova slova strom, zahrada.

O N U

10. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:

Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Umistit kurzor dle zadani, karta VloZeni/skupina llustrace/pfikaz Obrazek/v dialogovém okné
Vlozit obrazek najit soubor obrazku dle zadani, tlac¢itko Vlozit. Na pozici kurzoru bude vloZzen
obrazek, implicitné ma nastaveno obtékani Rovnobézné s textem.

Vybrat obrazek, karta Nastroje obrazku/zalozka Format/skupina Usporadat/pfikaz
Zalamovat text/Pfed textem (nebo ve stejné skupiné prikaz Pozice/DalS$i moZnosti
rozloZeni.../zdlozka  Obtékani textu/Pfed textem nebo  kontextovd nabidka
obrazku/Zalamovat text/Pfed textem).

Vybrat obrazek, karta Nastroje obrazku/zalozka Format/skupina Upravit/prikaz
Barva/Nastavit prahlednou barvu/ukazatel mysi se zméni na kapatko, kliknout na bilou
barvu pozadi obrazku.

Vybrat obrézek, karta Nastroje obrazku/zalozka Format/skupina Styly obrazkd/prikaz Efekty
obrazkli/Otoceni v prostoru/ve skupiné Perspektivné ikona NejzazS$i levy extrém
perspektivy — nazvy ikon se objevi, ponechate-li chvili na nich ukazatel mysi (nebo
kontextova nabidka obrazku/Format obrazku/zalozka Otoéeni v prostoru/tladitko
Predvolby/ve skupiné Perspektivné ikona Nejzazsi levy extrém).

Obrazek premistit mysi (chytnout, tahnout) nebo jej vybrat a prfesunout pomoci Sipek.

Karta VloZeni/skupina llustrace/pfikaz Klipart/zobrazi se podokno uloh Klipart. Do pole
Hledat: vepsat slovo kvétina, v seznamu Oc¢ekdavané vysledky zvolit llustrace, tlacitko Hledat.
Z nabidnutych obrazkd libovolné vybrat jeden, kliknout na néj mysi — obrazek bude vloZzen do
dokumentu na pozici kurzoru. Pozn.: Kromé nainstalovanych obrazk( Klipartu Ize prohledavat
také obrazky na webu Office.com (pokud ponechame tuto volbu zatrhnutou a mame
pfipojeni k internetu).

Karta Nastroje obrazku/zalozka Format/skupina Velikost/nastavit pole pro vysku a Sirku dle
zadani.

Aby bylo mozné umistit obrazek do okraje, je tfeba zménit obtékani obrazku na jakékoliv
kromé Rovnobéiné stextem - vybrat obrazek, karta Nastroje obrazku/zélozka
Format/skupina Usporadat/prikaz Zalamovat text/zvolit zplsob obtékani (nebo kontextova
nabidka obrazku/Zalamovat text/vybrat zplisob obtékani). Obrazek premistit mysi (chytnout,
tahnout) na misto dle zadani. Zarovnani obrazkd — vybrat oba obrazky (napf. pomoci klavesy
Shift a kliknuti mysi), karta Nastroje obrazku/zilozka Format/skupina Usporadat/pfikaz
Zarovnat/Zarovnat nahoru. Oba obrazky budou srovnany dle horni hrany.

V operacnim systému (napf. Windows 7, Vista) tladitko Start/VSechny programy/Micrsoft
Office/Nastroje systému Microsoft Office 2010/Galerie médii. Zobrazi se dialogové okno
Galerie médii. Zde Ize obrdzky Klipartu spravovat. V podokné Seznam kolekci kliknout na
slozku Vlastni kolekce, nabidka Soubor/Pfidat klipy do galerie.../Bez pomoci. V dialogovém
okné Nezarazené klipy — pridat do galerie najit soubor dle zaddni, tlacitko Otevfit. Obrazek
ze souboru bude vloZen do galerie médii. Pfidani klicovych slov — Sipka u obrazku/Upravit
klicova slova..., pomoci tlacitek Odstranit a Pfidat vymazat automaticky vloZzena klicova slova
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vytvorend z nazv(l adresard a soubord, pridat klicova slova dle zadani. Zavrit galerii médii
tlaitkem Zavfit.

10. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pristup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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