INFORMATIKA Pracovni list

WORD - VKLADANi OBRAZKU

Spust’ aplikaci Microsoft Word. Je umisténa v nabidce Start — VSechny programy - Microsoft
office.

V nabidce Soubor (prvni zalozka zleva v horni ¢asti okna — je modfe podbarvena) vyber Oteviit
nebo stiskni horkou klavesu Ctrl+O. V Knihovny-Dokumenty vyber soubor s ndzvem ,Word -
format a okraje“ a otevi jej.

Nyni zbyva ke zformatovanému textu pfidat fotografie.

1. Vlozeni obrazku
Potiiebny obrazek vlozi$ podle nasledujiciho postupu:

- Nazélozce Vlozeni vyber polozku Obrazek.
- Vokné Vlozit obrazek vyber v levé ¢asti umisténi Poéitaé - TRUHLA (T:)
- Vyhledej obrazek Foto 1 a potvrd Vlozit.

2. Uprava vlozeného obrazku

Obrazek je pomérné velky a je v tuto chvili soucasti textu a veSkera manipulace s nim je problema-
ticka. Proto jej musime upravit.

- Kilikni na obrézku pravym tlacitkem a vyber z nabidky polozku Velikost a umisténi.
- Na zélozce Obtékani textu vyber polozku Obdélnik.

- Na zalozce Velikost nastav absolutni Sitku na 12 em.

- Potom obrazek pfesuri do levé horni ¢asti hlavniho textu pod nadpisy.

3. Vlozeni dalSich obrazkii

Ze stejného umisténi nyni vioZ obrazky Foto 2 a Foto 3.

- Obrazek Foto 2 uprav stejné jako obrazek predchozi a umisti jej v pravém dolnim
rohu prvni strany.
- Obrazku Foto 3 nastav jenom obtékani textu Obdélnik a umistéte jej na konci textu.

Nezapomen soubor ulozit!
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