Cislo projektu

socialni

* X %
* *
- * *
evropsky LR

o - A °
° iy
e \V4
A° g
L 5

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzd&lavani

fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Cz.1.07/1.5.00/34.0499

Nazev Skoly
Nazev Materialu
Autor
Tematicky okruh
Rocnik
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Anotace

Zdroje

Soukroma stfedni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_53_IVT_MSOFFICE_07_Word

Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, mozZnostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Obrazky v MS Word

Vlozit obrazek to textového procesoru MS Word neni nic slozitého a cest (metod) je
nékolik. Zalezi, zdali vkladame vlastni obrazek klipart ¢i obrazek z databaze MS Office nebo
obrazek z internetu kde musite dbat na licencni podminky autorska prava. Na webové strance

http://www.freefoto.com naleznete pies 130.000 fotografii, které lze pouzit zdarma.
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MS Word.
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Takze v nasi sekci ilustrace v pasu karet Vlozeni pouzijeme ikonku obrazek == kde se

otevie dialogové okno.
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Dialogové okno VlozZit obrazek, je misto kde podobné jako v prizkumniku nabrouzdate

na svij obrazek a kliknutim na tento obrazek jej vyberete. Pomoci tlacitka VleZit jej vlozite
na pozici, kde se nachazel kurzor (za ptredpokladu ze se tam vas obrazek vleze).
I i

Pokud potfebujete upravit
zb&zné jeho velikost, klepnéte na
obrazek a zobrazi se Vam
uchopové body. Jsou to
¢tvereCky na okrajich obrazku,
pomoci kterych lze obrazek
pfemistit, ménit jeho  tvar
a velikost. Na obrazku vidite tyto
body a pokud néktery =z nich
uchopite tak ve sméru Vaseho

» pohybu se bude ménit jeho

velikost.
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Naprosto stejny postup prace je pii
vkladani klipartu pouze dialogové okno
pro vlozeni je jina¢i a umoziuje vybrat
v poli hledat typ klipartu, které chcete
vyhledat.

Na prvnim obrazku vidite zadané

téma www a nezmacklé tle¢itko Hledat.

Na druhém obrazku vidite to samé po

zmacknuti tlac¢itka Hledat. Pomoci
jezdce muzete sjizdét niz a vybirat

Z nabidunté skaly klipartu.

Klipart vlozite budto dvojklikem
nebo pretazenim do VSeho dokumentu.
Uprava velikosti a tvaru klipartu je

rovnéZ shodna jako.s préci s obrazkem.

Pti vybirani Klipartu se ujistéte, ze mate zaskrtlou
volbu zahrnout obsah webu office.com a vybrané
VSechny typy multimédidlnich souboru. Vybér bude

sice pomalejs$i ae ohodné pestiejsi.



