Lekce 7-3 Umístění objektů pomocí rámu – textového pole


Další úpravy obrázků můžeme provádět pomocí textového pole nebo rámů. Textová pole a rámy nejsou určeny pouze pro obrázky, ale můžete do nich umístit tabulky, napsat text apod.

Textové pole nebo rám je obdélníková schránka, pomocí které umístíte objekty na stránce nebo vzhledem k okolnímu textu.

Jakmile uzavřete objekt do rámu, může se stát nezávislým na okolním textu. Text ho začne obtékat, což znamená, že bude umístěn okolo rámu. Vrátíme se k příkladu z minulé lekce.  V prvním příkladu jsme vytvářeli dopis, do kterého jsme vložili obrázky. První dva obrázky nezabírají celou šířku stránky, a proto je může text obtékat.

Př:

· Otevřte si soubor Tab7-2 (vytvořený minulou hodinu) a vytvořte jeho kopii pod jménem Tab7-3 v pracovním adresáři.

· Zadejte příkaz Vložit - Textové pole a myší vytvořte rámeček přes stávající obrázek. Stávající obrázek se přesune jinam. Stávající obrázek označte a vyjměte do schránky. Klikněte do text. pole (rámu) a vložte obrázek ze schránky. 

· Zadejte příkaz Formát - Textové pole, vyberte Otékání - Těsné
· Druhý obrázek můžete zarámovat rychleji dalším možným způsobem: klikněte na něj pravým tlačítkem myši a zadejte příkaz Formát -  Formát obrázku, vyberte Barvy a čáry, můžete vybrat druh čáry a výplň..

Text začne obtékat rám. Protože rám je zarovnán k levému okraji, obtéká ho pouze zprava. Pokud byste přesunuli rám doprostřed, text by obtékal rám z obou stran.

· Klikněte na textové pole nebo samotný zarámovaný obrázek a táhněte ho myší doprostřed. Prohlédněte si, jak text obrázek obtéká. 

Vraťte rám k levému okraji tak, že kliknete pravým tlačítkem myši na rám a vyberete příkaz Formát text. pole (tato akce odpovídá zadání příkazu Formát-Textové pole) a vyzkoušejte si jednotlivé možnosti.

Vážená paní

Jana Nováková

Opletalova 11

11000 Praha 1
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V Praze 19.3.2002
Pro upřesnění organizace našeho nového katalogu Vám sděluji, že letecké zájezdy jsou označeny symbolem letadla. Nabídka leteckých zájezdů bude dále rozšířena. O rozšířené nabídce Vás samozřejmě budeme automaticky informovat.
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Dalším typem zájezdů, který je v naší nabídce letos poprvé, jsou zájezdy se zaměřením na sportovní využití. Tyto zájezdy jsou jak tuzemské, tak zahraniční, a dokonce nabízíme i luxusní zájezd do Austrálie se 14 denní výukou tří vybraných sportů. Zájezdy se sportovní tématikou jsou označeny symbolem tenisty.

AB Travel. spol. s r.o.

Jan Novotný, ředitel
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Ve verzi WORD 6.00 existoval příkaz Vložit - Rám, ve verzi WORD 97 je možné převést Textové pole na Rám 

(Textové pole označíme, vybereme příkaz Formát textového pole a potvrdíme Převést na rám …) 

Pomocí rámu můžeme provádět další úpravy objektů:

· změnou velikosti rámu upravit i velikost vloženého objektu

· ovlivnit spojení objektů s okolním textem 

· nastavit nebo zrušit obtékání rámu textem

· kolem objektu nakreslit čáru (viz následující lekce).

Změna velikosti rámu  (provádí se pomoci myši nebo nastavením rozměrů)
· Označíme příslušný rám.

· Zadáme příkaz Formát-Rám.

· Určíme velikost v okně Velikost tak, že nastavíme rozměry ve volbách Rozměr pomocí šipek.

Spojení rámu s textem​​​

Některé rámy je vhodné spojit s textem, aby se posunuly v případě pohybu textu při jeho dopsání nebo naopak smazání. Pak je nutné umět ovlivnit polohu rámu vzhledem k odstavci, ke kterému je rám "ukotven". Někdy však naopak chceme rám vložit na určité místo na stránce a jeho polohu neměnit.Zajistíme to takto:

1. Označíme příslušný rám.

2. Zadáme příkaz Formát-Rám.

3. V dialogovém okně Rám se vzájemně ovlivňují volby přesouvat s textem a Vzhledem k v okně Svisle. Chcete -li umístit rám nezávisle na textu , buď zrušte zaškrtnutí volby přesouvat s textem (současně se ve volbě Vzhledem k nastaví stránka), nebo ve volbě Vzhledem k nastavte stránka, a tím se odstraní zaškrtnutí volby přesouvat s textem.

· Jestliže máte nastaveno přesouvání rámu s textem,určujete polohu rámu vzhledem k odstavci, ke kterému je rám ukotven. Tento odstavec odhalíte tak,že kliknete na ikonu Zobrazit vše((), a označíte-li rám, bude vidět kotva u odstavce, se kterým je rám spojen. Pomocí volby Umístění pak můžete vybrat zarovnání rámu k hornímu okraji, dolnímu okraji či doprostřed, nebo přímo zadat vzdálenost od horního okraje odstavce.

· Jestliže chcete umístit rám na přesné místo na stránce a neposouvat ho s textem,pak určete jeho polohu volbami Umístění v okně Vodorovně i Svisle.
Táhnutím kotvy můžete svázat rám s jiným odstavcem.

Obtékání rámu textem
Rám může být obtékán textem nebo ne.Ve druhém případě končí text nad rámem (i když je kolem něj místo) a  pokračuje opět pod ním. Obtékání nastavíte v dialogovém okně Rám( příkaz Formát - Rám) ve volbě Obtékání textu. 

Příklady a cvičení:

Př1: Vytvořte následující dokument pod jménem Rám.doc ve svém prac.adresáři. Musíte vytvořit text, vložit prázdný rám příkazem Vložit  Rám a pak napsat text. Nezapomeňte rám zarovnat doprostřed vzhledem k okrajům(ve vodorovném směru):

Počítač do domácností
  počítač  do  domácnosti
Společnost AAA Computer uvádí na trh počítač s označením AAA 686. Do tohoto počítače bude montovat procesor Pentium Pro, 2 GB disk a paměť 32 MB rozšiřitelnou na 128 MB. Široká bude i nabídka do‑ plňkových zařízení pro využití multimedií, především jednotek CD-ROM. Protože se uvažuje o ceně pod 50 000 Kč, stane se tak tento počítač po předpokládaném poklesu ceny během prvních několika měsíců prodeje zajímavým nejen pro pro řadu firem, ale i běžných domácností.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Př2: Vraťte se k lekci 6-4, kde jste vytvořili  tabulku T6-4dal. Vložte ji do rámu (předtím je třeba ji celou označit), aby ji mohl obtékat text. Zkuste si tabulku dát vlevo od textu, vpravo od textu ap:


leden
únor
březen
duben
květen

výrobek A
156
205
200
85
159

výrobek B
400
410
380
289
389

výrobek C
156
158
140
170
180

výrobek D
60
65
45
49
50

celkem
772
838
765
593
778

V tabulce, kterou vidíte, jsou údaje o prodeji čtyř stěžejních výrobků naší firmy v prvních pěti měsících letošního roku. Uvedená čísla znázorňují počet prodaných kusů( v tisících). 

Pozn.:

Rozdíl mezi textovým polem a rámem

Program Microsoft Word 97 používá textová pole i rámy jako kresby. Jsou to jakési obaly pro text, které mohou být umisťovány na stránce a je možné měnit jejich velikost. V předchozích verzích programu Microsoft Word byly pro obtékání textu okolo grafiky používány rámy. V programu Microsoft Word 97 může text obtékat okolo grafiky různých rozměrů a tvarů, aniž by bylo nutné ho nejprve vložit do textového pole či rámu. V předchozích verzích programu Microsoft Word byly dostupné pouze rámy. Do programu Microsoft Word 97 byla přidána textová pole, která umožňují lepší a příjemnější práci s textem a dovolují využívat nové grafické efekty. Rámy jsou stále nutné pro některé efekty, které nelze použít na textová pole.

Textová pole poskytují ve většině případů stejné možnosti jako rámy. Mají však navíc následující možnosti:

·
Propojením textových polí lze dosáhnout toho, aby text přetékal z jedné části dokumentu do jiné. Více informací lze získat po klepnutí na  .

·
Textové pole můžete použít pro vytvoření vodotisku obsahujícího text, který bude vidět na vytištěné stránce dokumentu.

·
Textové pole můžete formátovat pomocí možností nového panelu nástrojů Kreslení. Textovému poli můžete přidávat 3D efekty, stíny, výplně, pozadí, styly a barvy ohraničení.

·
Můžete volit z více variant obtékání textu.

·
Textová pole lze otáčet a překlápět. 

·
V nabídce Formát je možné pomocí příkazu Směr textu měnit orientaci textu v textovém poli.

·
Textová pole lze seskupit a měnit zarovnání nebo rozložení pro celou skupinu najednou.

Ve většině případů je vhodnější použít textové pole. Pokud však chcete někam umístit text nebo grafiku obsahující některou z následujících položek, musíte použít rám.

·
komentáře, označené značkou komentáře.

·
Poznámky pod čarou či vysvětlivky znázorněné značkou poznámky.

·
Určitá pole včetně AUTONUM, AUTONUMLGL, AUTONUMOUT, které se používají pro číslování seznamů a odstavců v dokumentech a osnovách, dále pole TC (položka obsahu), TOC (obsah), RD (odkazovaný dokument) a XE (položka rejstříku).

Více informací o umisťování textu obsahujícího některé z těchto položek lze získat po klepnutí na  .

Když otevřete dokument obsahující rámy z předchozí verze programu Microsoft Word, tak je program Microsoft Word 97 zachová. Pokud rám vyberete, objeví se v nabídce Formát příkaz Rám. Pokud chcete rám nahradit textovým polem, můžete v nabídce Vložit zadat příkaz Textové pole, a potom klepnutím na dokument vytvořit textové pole předdefinovaných rozměrů nebo přetažením přizpůsobit jeho velikost. Pro přenesení obsahu rámu do textového pole použijte příkazy Vyjmout    a Vložit  .

Přelévání textu do jiné části dokumentu pomocí propojených textových polí

Pokud potřebujete, aby se text jednoho souvislého článku přeléval z jednoho místa dokumentu na jiné, umístěte text do textových polí, která nemusí sousedit, a vytvořte propojení textových polí. Propojená textová pole lze použít při DTP (Desktop Publishing). Článek v novinách se např. může přelévat z první stránky na čtvrtou.

Pokud přidáte do textového pole řádky, text se přelije do následujícího textového pole. Odstraněním řádků z textového pole se text z následujícího pole posune zpět. V článku lze propojit několik textových polí a v jednom dokumentu může být několik článků. Propojení nemusí navazovat ve směru plynutí dokumentu.

1
V nabídce Vložit klepněte na Textové pole.

2
Klepněte na místo v dokumentu, kam chcete vložit první textové pole, nebo tam táhněte ukazatel myši.

3
Další textová pole vložte na místa, kam se má text přelévat.

4
Klepněte na první textové pole.

5
Na panelu nástrojů Textové pole klepněte na  Vytvořit propojení textového pole  .

6
Klepněte na textové pole, do něhož se má text přelévat. (Když se stojící džbánek dostane nad textové pole, které lze propojit, změní se na vylévající se džbánek.)

7
Další textová pole připojíte tak, že klepnete na naposled propojené textové pole a zopakujete kroky 5 a 6.

8
Do prvního textového pole začněte psát text. Když se textové pole zaplní, přelije se text do následujících propojených textových polí.

Poznámky

·
Připojované textové pole musí být prázdné a nesmí již být připojeno k jinému článku.

·
Místní nabídku textového pole můžete použít, když přesunete ukazatel nad ohraničení textového pole a klepnete na pravé tlačítko myši v okamžiku, kdy se ukazatel zobrazí jako čtyřstranná šipka.

·
K obnovení neúmyslně zavřeného panelu nástrojů Textové pole klepněte na některé textové pole v dokumentu, v nabídce Zobrazit ukažte na Panely nástrojů a klepněte na Textové pole. (Aby byl tento panel nástrojů zahrnut v seznamu, musí dokument alespoň jedno textové pole obsahovat.)

·
Chcete-li vytvořit noviny, můžete také použít Průvodce novinami, který pomáhá při vkládání propojených textových polí a doplňuje výplňový text a grafiku. Další informace lze nalézt po klepnutí na  .

·
Propojená textová pole musí být umístěna v tomtéž dokumentu. Textová pole ze dvou dokumentů vnořených v jednom hlavním dokumentu nelze propojit. Také není možné rozdělit vnořené dokumenty, které obsahují textová pole patřící k jednomu článku.

·
Pokud se po klepnutí na Vytvořit propojení textového pole    rozhodnete další textové pole nepropojovat, stiskněte ESC. Proces propojování tím přerušíte.

·
Chcete-li změnit vzhled textového pole - například odstranit či změnit ohraničení nebo přidat barvu pozadí nebo texturu - vyberte textové pole a v nabídce Formát klepněte na příkaz Textové pole. Více informací o změnách vzhledu a výchozích nastavení kreseb lze nalézt po klepnutí na  .
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