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Uvodni prirucka

Microsoft Publisher 2013 vypada jinak nez ve starsich verzich, proto jsme vytvorili tuto prirucku, ktera vam
pomduze se s nim rychle seznamit.

Panel nastroju Rychly pfistup PFidani obrazku Zobrazeni nebo prepnuti mezi online Gcty
Do panelu nastrojl Rychly pristup mlzete pridavat své oblibené Umoznuje vam pridat do své publikace jeden nebo vice obrazkd z vaseho pocitace, Pokud pracujete v cloudu, po kliknuti na Soubor > Uéet
prikazy, které pak mate k dispozici, kdykoli je potrebujete. z kolekce klipart na webu Office.com nebo z jiného webového umisténti. mUzZete zménit sva nastaveni nebo prepnout Ucty.
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Po kI/ilfnuti na/Soubor: muzete &D a8 : a e)., Q l:l r'<> Prenést bliz Seskupit | @ Najit - Pésu k':“et ~
vytvaret, otevirat, ukladat, e S ) o . . Y S, - , O Pienést dal Oddelit 25 Nahradit I Kliknutim na tuhle Sipku
¢ y x. x Aa- | A .| A =. akreslit  Obrizky Tabulka Obrazee  Zalamovat . i !
tisknout a sdilet soubory, - . - testové pole - - tet - [ Zarovnat - Ologites |l Vybrat skryjete pas karet. Pokud
ale taky upravovat své piliienkas Frema | - O“i:"" ‘ b “"”‘ o ‘ Oh’g“‘*s T F‘p”“““: T~ “Prij* | 2 chcete pés karet znova zobrazit,
Vnitropodnikové|nformace Stra’nky < -|I||I|||I||I|||I||I|||I|\M\\M\M\\M\M\\M\M\\M\M\\M\M\\M\M\\M\M\\Iu|I|||I||I|||I||I|||I||I|||I||I|||I||I|||I||I|||I||I|||I| k|iknétenakartuapakkliknéte
a vybirat z dalSich moznosti. “ na ikonu pfipinacku.
Ve 7 Vd
Vita vas

Navigacni podokno

Publisher

Pojdte, udélame si album fotek z
dovolené v Publisheru 2013 3

Navigacni podokno se pouziva
k presouvani v ramci publikace
a k pridavani nebo mazani
stranek.

vyuzijeme pfitom néktere nové
funkce. Zobrazeni

Tady muzete jednim kliknutim
prepinat mezi jednostrankovym
a dvoustrankovym rozlozenim.

Lupa

Tenhle posuvnik mlizete pouzit
k rychlému priblizeni a oddaleni
stranek publikace.
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Pouzivani pasu karet

Horni ¢ast okna publikace tvofi Siroky pruh zvany pas karet. Kazdéa karta na pasu
obsahuje r{izna tlacitka a pfikazy usporadané do skupin.

Po otevreni publikace v Publisheru 2013 zobrazuje karta Domu nejcastéji pouzivané
Ukoly a pfikazy Publisheru.
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Skryti nebo zobrazeni pasu karet

Skrytim pasu karet si mUzete vytvorit vétsi prostor na obrazovce. Kliknéte na Sipku
umisténou zcela vpravo od pasu karet. Pokud chcete pozdéji pas karet znovu zobrazit,
kliknéte na nazev karty a pak kliknéte na ikonu pfipinacku, ktera se objevi na misté

Sipky.
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Vyuziti sablony

Vytvareni kazdé publikace je moZné zahdjit s vyuZitim nové vizualni galerie Sablon.
Zvolte prazdnou publikaci nebo si vyberte jednu z atraktivnich novych sablon publikaci.

Hiedat 3ablony na Internetu o

Dal3i velikosti prazdnych stranek

NN

Svatebni album Klasicka pozvanka na narozenin... Mésiéni fotokalen...

Publisher

Navrhovans hledénf:  Brofury  Certifikity Karty Letaky

DOPORUCENE  PREDDEFINOVANE

(@ Oteviit dalsi publikace

Prazdna A4 (na vyku) Prazdna A4 (na Sifku)

Pri praci s Publisherem 2013 mizete kdykoli znova zobrazit galerii Sablon kliknutim
na Soubor > Novy.
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Veci, které byste mohli hledat

] Office

V seznamu dole najdete nékteré z bezne pouzivanych nastrojd a prikazd Publisheru 2013.

Pokud chcete...

Kliknéte na...

A podivejte se na...

rozlozeni, zobrazit voditka, pravitka, spravce grafiky

Otevrit, vytvorit, ulozit, sdilet, exportovat nebo vytisknout Soubor Zobrazeni Backstage (kliknéte na prikazy v levém podokné)

Kopirovat format, pisma a formatovani pisem, formatovani odstavce, zarovnani | Domu Skupiny Schranka, Pismo, Odstavec a Usporadat.

Vlozit textova pole, obrazky, tabulky, obrazce Vlozeni Skupiny Tabulky, llustrace a Text.

Zmenit Sablony, okraje, orientaci nebo velikost stranky, nastavit voditka rozlozeni, Navrh stranky Skupiny Sablona, Vzhled stranky, Rozlozeni, Schémata

pouzit schémata, najit stranku predlohy a Pozadi stranky.

Hromadné e-maily a korespondence Korespondence Skupiny Zacatek, Zapsat a vlozZit pole, Nahled vysledki
a Dokoncdit.

Zkontrolovat pravopis, udélat online resersi, prelozit text, nastavit jazyk Revize Skupiny Kontrola pravopisu a Jazyk.

Pfepnout mezi moznostmi Normalni zobrazeni/Stranka predlohy, zvolit Zobrazeni Skupiny Zobrazeni, RozloZeni a Zobrazit.
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Pridani obrazkd Zamena obrazkd

Publisher 2013 umoznuje snadno vkladat obrazky odkudkoli - bez ohledu na to, Ve svém rozlozeni mizete snadno zaménit jeden obrazek za druhy, bez ohledu
jestli jsou ve vasem pocitaci, v galerii klipartli na webu Office.com nebo v jiném na to, jestli jsou oba na stejné strance nebo jestli je jeden v pomocné oblasti.

webovém umisténi.
Vyberte prvni obrazek a pak ho za zobrazenou ikonu hory pretdhnéte na druhy

Ze souboru obrazek. Kdyz se okraj okolo obrazku zvyrazni na r(izovy, uvolnéte tlacitko mysi.

Umoznuje prochazet soubory na poditaci nebo v
mistni siti.

l:l Klipart z Office.com

Fotky a ilustrace zadarmo ke stazeni

Hledani obrazkd Bingem
Hledat na webu

KdyZ vlozite nékolik obrazkd najednou, Publisher 2013 je umisti do sloupce

v pomocné oblasti. Z pomocné oblasti pak miZete obrazky pretahovat na stranky
publikace a zase je vracet zpatky nebo je vzajemné zaménovat, kdyz se vdm
nebude jejich rozlozeni libit.
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Pridani efektu obrazku Pridani textovych efektd

Nové textové efekty v Publisheru umozZiuji zvysit vizualni plsobivost vasich

Publisher 2013 nabizi nékolik novych efektl obrazkd. Pro obrazky mlzete pouzit
publikaci. Dostupné moznosti jsou: stiny, zare, odrazy a zkoseni.

stiny, zare, mékké okraje, odrazy, zkoseni a prostorové otaceni.

Pokud chcete pouzit vybrany efekt, vyberte text a pak kliknéte na Textové efekty

Pokud chcete pouzit vybrany efekt, vyberte obrazek a pak kliknéte na Efekty
na karté Nastroje textového pole - Format.

obrazku na karté Nastroje obrazku — Format.

NADPIS

Lorem Ipsum

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus eror sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam

rem aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt expli-




Publisher 2013 ] Office

Pouziti obrazku jako pozadi Tisk ve fotocentru

anek
St ra n e Online tisk fotek nebyl nikdy tak pohodlIny jako s vyuzitim integrovanych moznosti
Na cesty v Publisheru 2013.

Obvr,ézky mohvc_)u tvorit stE)’bivé pozadilpublikace. KIikné'Fe na ol?rézekvpravym Ted mUzete ukladat své publikace specialné pro tisk fotek. Kazda stranka vasi
tlacitkem mysi, zvolte PouZit na pozadi a pak zvolte bud' Vyplnit, kdyz chcete, publikace se exportuje jako obrazek JPEG, ktery potom miiZete odeslat na web
aby obrazek vyplnil celou stranku, nebo Dlazdice, kdyz chcete na pozadi vlozit pro tisk.

vice kopii obrazku.

C]

Exportovat

Ulozit pro tisk fotek

Publikaci mizete ulofit jako sadu obrazkid, které nechéte vytisknout ve fotelaboratofi.

[ wywoiit dokument PDF/XPS

Oteviit =

Kazdla stranka publikace se ulofi jake samostatny obrézek.

Uloit
L;“x@ Publikovat ve formétu HTML Fatalaboratofe obyykle tisknou ze soubord JPEG nebi TIFF.
= Seubory s obrézky se ulo3f v ngjlepiim rozlizen pro tisk fotek.
) == Obrazky JPEG pro tisk fotek .
R E& Zménit typ souboru =S Vytoii slozku obsahujicl jeden obrazek JPEG pro kazdou strinku publikace.
Scllet =
- =
| Na cesty »
[— Uloit sadu
= obrazki
e . - =, UloZit pro tisk fotek
Zménit obrazek " Ty Zaviit == P
Pouzit na pozadi Vyplnit
P 1N .. s
E'* UloZit pro komeréni tiskarnu

Dlaidice

EIEI UloZit da jiného potitace

.
Popisek fotky




