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Vkládání obrázku

V záložce Vložení klikněte na tlačítko 
Obrázek a vyberte požadovaný obrázek ze 

své složky.



Barva obrázku a grafické efekty

V záložce Formát lze upravit barvu obrázku – sytost, odstín,
či obrázek přebarvit. Grafické efekty převádějí fotografii na
kresbu.



Styl a ohraničení obrázku 

Pro obrázek lze vybrat ohraničení a vizuální efekt. Druhou variantou je využití některého 
z připravených stylů.



Oříznutí obrázku a úprava velikosti

Chcete-li odstranit část obrázku, použijte oříznutí. Velikost obrázku lze nastavit číselně 
nebo tažením za body označeného obrázku (šipka myši se změní na obousměrnou šipku). 



Pozice obrázku a zalamování textu

Zalamováním textu určíte, jak bude rozložen text okolo obrázku.
Pozici  obrázku na stránce lze nastavit  v nabídce Pozice nebo 

tažením obrázku levým tlačítkem myši.



Vkládání a úprava klipartu

V záložce Vložení klikněte na tlačítko Klipart
a zadejte klíčové slovo (využít lze i web
Office). Klipart upravujte stejně jako obrázek.



Vkládání WordArtu

V záložce Vložení klikněte na tlačítko WordArt a 
vyberte jeden ze stylů.



Úprava WordArtu

WordArt je možné dále upravovat ( barevný obrys a výplň písma i textového pole, zarovnání,  
pozice, velikost atd.). 



Okraje a orientace stránky

Záložka Rozložení stránky nabízí změnu velikosti okrajů (nastavit lze i vlastní okraje stránky). 
Stránku můžete orientovat i na šířku. 



Barva a ohraničení stránky

Pozadí stránky můžete obarvit libovolnou barvou. V tabulce ohraničení lze vybrat styl, 
barvu a šířku čáry; pracujte s náhledem. 



Zadání samostatné práce

Vytvořte dokument podle postupu a předlohy
(viz pracovní list).


