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Prá ce s obrá zky v textu - MS Word 

Rozlišujeme dvě základní možnosti umístění obrázků v textu: 

 V samostatném odstavci zarovnaném na střed 

 Obrázek v libovolné pozici obtékaný textem. 

Umístění obrázku do samostatného odstavce v textu 
Na konci odstavce, za který chceme obrázek umístit, přidáme nový odstavec (klávesou ENTER) a 

zarovnáme ho na střed. Na toto místo budeme vkládat obrázek z libovolného úložiště místního PC, tedy 

např. ze složky Dokumenty. 

Možná posloupnost příkazů: karta Vložení/Skupina příkazů Ilustrace/příkaz Obrázek/… určení cesty 

k úložišti obrázku. 

 

Obrázek 1: Osobní počítač 

Titulek obrázku můžeme přidat dvěma způsoby: 

1. Kliknout pravým tlačítkem myši na obrázek, z místní nabídky vybrat Vložit titulek… 

2. Po zalomení řádku odstavce, na kterém je obrázek umístěn (klávesami SHIFT+ENTER) vložíme 

titulek a ukončíme odstavec (klávesou ENTER). 

Styl odstavce titulku by měl být odlišný od běžného (normálního) stylu odstavce: např. menší nebo 

šikmé písmo. 

Obrázek obtékaný textem 
Další možností je umístit obrázek tak, aby byl textem obtékán, jak je ukázáno níže (v textu psaném 

šikmým písmem).  
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Tato věta byla napsána a několikrát zopakována, aby bylo možno demonstrovat umístění obrázku 

obtékaného textem. Tato věta byla napsána a několikrát zopakována, aby bylo možno demonstrovat 

umístění obrázku obtékaného textem. 

Tato věta byla napsána a několikrát zopakována, aby bylo možno 

demonstrovat umístění obrázku obtékaného textem. Tato věta byla 

napsána a několikrát zopakována, aby bylo možno demonstrovat 

umístění obrázku obtékaného textem. Tato věta byla napsána a 

několikrát zopakována, aby bylo možno demonstrovat umístění obrázku 

obtékaného textem. 

Tato věta byla napsána a několikrát zopakována, aby bylo možno 

demonstrovat umístění obrázku obtékaného textem. Tato věta byla 

napsána a několikrát zopakována, aby bylo možno demonstrovat 

umístění obrázku obtékaného textem. Tato věta byla napsána a 

několikrát zopakována, aby bylo možno demonstrovat umístění obrázku obtékaného textem. 

Možná posloupnost příkazů: 

 Textový kurzor umístit přibližně do místa, kde má být obrázek 

 Vložit obrázek stejným postupem jako v předcházejícím případě. Obrázek se zpravidla vloží 

v pozici Rovnoběžně s textem - bude se chovat jako kterýkoliv jiný znak (písmeno nebo číslice) 

 Kliknout pravým tlačítkem myši na obrázek a pomocí místní nabídky změnit jeho pozici 

(zalamování) v textu na Obdélník nebo Těsně. 

Uvedený postup ilustruje obrázek čís. 3. 

Obrázek 2: Osobní počítač 
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Obrázek 3: Změna zalamování textu -pozice obrázku 

Po změně pozice obrázku na Obdélník nebo Těsně bude možno obrázkem v textu volně pohybovat a text 

bude okolo obrázku obtékat. Pak můžeme hledat jeho nejvhodnější umístění. 

V běžném textu se jako nejvhodnější pozice jeví umístění k levému okraji, jak je vidět na ukázce 

z předcházející stránky. Naopak obrázek by neměl být umístěn tak, aby změnil původní umístění nadpisů 

nebo vybočil mimo tisknutelné okraje textu. 

Zvláštnosti práce s obrázky z internetu 
Jestliže obrázek předem zkopírujeme z internetu do úložiště v lokálním PC, dále postupujeme stejně, jak 

je výše popsáno. 

Jestliže chceme kopírovat přímo z webu, je možný následující postup: 

 myší označíme obrázek (levým nebo pravým tlačítkem) 
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 na označený obrázek klikneme pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme možnost pro 

jeho zkopírování (přesněji pro zkopírování cesty k obrázku) – nebo totéž provedeme klávesami 

CTRL+C 

 přemístíme kurzor myši na příslušné místo v dokumentu a obrázek sem vložíme klávesami 

CTRL+V nebo pomocí pravého tlačítka myši a odpovídající položky kontextové nabídky. 

Dále postupujeme stejně, jak je shora popsáno. 


