5 Grafické objekty Priklad 3 Word 2019

TEMA: Textova pole
V praxi obcas potiebujeme umistit text v dokumentu specidalnim zplisobem, ktery ndm bézZné psani neumoZriuje

(napr. popisky objektl, ozndmeni). Ktomu slouZi textovd pole. Do pripraveného Privodce zahrddkadre
potrfebujeme na jeho konec umistit informace o moZnostech jeho objedndni.

Zadani:
Oteviete soubor TextovePole.docx.

1. Premistéte se na konec dokumentu a pod text Zahradkdrim zdar! vliozte textové pole.

~

Barvu vyplné textového pole nastavte na Zlutou, vnitini okraje vlevo a vpravo v textovém
poli nastavte na 0,5 cm.

Naformatujte textové pole pomoci efektu obrazct Pfedvolba, pouZijte Pfedvolba 4.

Pod textové pole vloZte jeho kopii.

Do prvniho textového pole premistéte text posledniho odstavce (zacina slovy Chcete-li...).

o v kW

Obé textova pole propojte tak, aby text z prvniho textového pole pretékalo do druhého, viz
nahled.

Chcete-li si na3eho Privodee zahradkafe objednat,
navstivie nas na Webu na adrese
www.nasezaharada.cz nebo zavolejte na Eislo 02-

1111-1234. Platit miZete kreditni kartou nebo nam
poilete 32k na 854,60 KE (721,60 K& za Pravodce
plus 133,00 K¢ postovné a balng).

7. Provedené zmény v dokumentu ulozte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:
Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

Karta VloZeni/skupina Text/prikaz Textové pole/Nakreslit textové pole, nakreslit pole mysi.
Vybrat textové pole (kliknout na jeho okraj), karta Nastroje kresleni/zalozka Format/skupina
Styly obrazcl/pfikaz Vypli obrazce, vybrat barvu dle zadani. Vnitfni okraje nastavit
v dialogovém okné Format obrazce - karta Nastroje textového pole/zilozka Format/skupina
Styly obrazci/spousté¢ dialogu (Sipka vpravo dole)/MoZnosti textu/ikona Textové pole
nastavit vnitfni okraje dle zadani (nebo kontextova nabidka textového pole/Format
obrazce...).

3. Vybrat textové pole, karta Nastroje kreslenifzalozka Format/skupina Styly obrazci/pfikaz
Efekty obrazce/skupina Pfedvolba/Pfedvolba 4.

4. Zkopirovat textové pole — napf. Ctrl+C, Ctrl+V. Pozn. Ve starsich verzich Wordu bylo nutné
pred vloZzenim nového objektu kliknout mimo stdvajici textové pole. Pokud nebyl kurzor
umistén mimo textové pole, bylo nové pole vloZzené do stavajiciho. Ve verzi 2010 uzZ toto neni
tfeba, nové pole bude vytvoreno vedle stavajiciho.

5. Vybrat text posledniho odstavce (napf. 3x kliknout na odstavec), premistit text — napf.
pretahnout mysi (Ize pouzit také klavesy Ctrl+X a Ctrl+V). Pokud ma textové pole mensi
rozméry nez odstavec, bude zobrazen pouze zacatek textu odstavce.

6. Vybrat prvni textové pole (s textem), karta Nastroje kresleni/zalozka Format/skupina
Text/prikaz Propojit, ukazatel mysi se zméni, kliknout na druhé textové pole. Text z prvniho
textového pole bude nyni pfetékat do pole druhého. Pozn. Pokud jste vytvofili prvni textové
pole dostatecné velké a text nepretéka, dopiste do pole dalsi text, abyste si vyzkouseli
pretékani textu.

7. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastroji Rychly
pfistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



