Tahak ¢. 11 Vkladani a upravy obrazka a wordartu

VlozZeni obrazku do dokumentu

Obrazek, ktery je ulozen ve Vasem pocitaci vloZime do dokumentu nasledujicim postupem:
1. Kliknéte na volbu ,,Vlozit* v hlavnim menu programu
2. Zrozbaleného menu vyberte ,,Obrazek a ,,Ze souboru*
3. V nasledujicim okné dvojklikem vyberte obrazek.

Obrazek , ktery je umistén v jiném dokumentu, nebo napf. na internetu preneseme do naseho
dokumentu pomoci schranky nasledovné:

1. Na obrazek, ktery chcete pouzit kliknéte pravym tlacitkem mysi.

2. Vyberte volbu ,,Kopirovat* (vlozime obrazek do schranky)

3. Kliknéte pravym tla¢itkem mysSi na misto, kam chcete obrazek vlozit

4. Vyberte volbu ,,Vlozit* (obrazek vlozite ze schranky do dokumentu)

Takto vlozeny obrazek nelze volné piemistit na libovolné misto v dokumentu. (Obrazek lze
umistit pouze na jiz vytvoreny radek.)

Zména pozice obrazku
Chceme-li, aby obrazek Sel umistit v dokumentu na jakékoli misto, postupujeme takto:
1. Klikneme na obrazek pravym tlacitkem mysi a z rozbalené nabidky vybereme volbu
,,Format obrazku®.
2. V nasledujicim okné zvolime zalozku ,,Pozice*
3. Vybereme jednu z nésledujicich moznosti:
a. ,,0Obdélnik” — text bude obrazek obtékat
b. ,,Zatextem® — obrdzek bude v pozadi za textem ( vodotisk )
c. ,,Pred textem* — obrazek bude ptekryvat text

4. Volbu potvrdime tlacitkem OK
5. Obrazek uchopime (zmacknutim levého tlacitka mysi) a posunem mysi pfeneseme na
ur¢ené misto.

Zesvétleni obrazku
1. Klikneme pravym tlac¢itkem na obrazek, a zvolime ,,Format obrazku*
2. 'V zalozce ,,Obrazek zvySime jas obrazku posunutim jezdce u volby ,,Jas* doprava.
Podobné snizime i kontrast posunutim jezdce u volby ,,Kontrast* doleva.
(Obrazek je mozno zesvétlit i rozbalenim nabidky ,,Barva“ a volbou ,,Zesvétlit™)
3. Volbu potvrdime klavesou OK.

Zména velikoti
1. Velikost obrazku ménime uchopenim a ptretazenim symboli (kolecka nebo ctverce)
v rozich obrazku.
2. Posunutim symbolil v prostiedku jednotlivych stran obrazek deformujeme.



VloZeni a upravy Wordartu (uméleckého textu)
Wordart vlozime do dokumentu nasledovné:

Ze zakladni nabidky vyberte volbu ,,Vlozit*

Z rozbaleného menu zvolte ,,Obrazek* a ,,Wordart

V nasledujicim okné vyberte kliknutim styl Wordartu a potvrd’te OK.

Napiste do bilého pole misto textu ,,Sem vloZte text...“text, ktery chcete napstat
wordartem a potvrdte OK.

el

Zména pozice wordartu

Chceme-li, aby wodrart Sel umistit v dokumentu na jakékoli misto, postupujeme takto:

1. Klikneme na wordart pravym tlacitkem mysi a z rozbalené nabidky vybereme volbu
,,Format wordatru®.

2. 'V nasledujicim okné zvolime zalozku ,,Pozice* a volbu ,,Obdélnik* — ( text bude

obrazek obtékat )

3. Volbu potvrdime tlac¢itkem OK
Wordart uchopime (zméacknutim levého tlacitka mysi) a posunem mysi pfeneseme na uréené
misto



