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Tato elektronickd kopie je wuréena pouze pro studenty predmétu
3MA381 - Manazerska informatika. Je urlena vyluéné k pouziti na vyucovaci
nebo védecké ucely, jak je stanoveno v Zakoné ¢.121/2000 Sb. v platném znéni
(Autorsky zakon) §31; pismeno c).

Studenti mohou text pouzit jen na studijni Ucely. Neni dovoleno text ani jeho
¢asti dale nijak Sifit, kopirovat nebo pouzivat na jiné ucely, nez Ucely odpovidajici
vyse zminéné podmince v Autorském zakoné. (Pro presna pravidla platné pro
nakladani s textem viz Autorsky zakon - Zakon ¢.121/2000 Sb. v platném znéni).
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Viozeni tabulky a grafu

Pouze textovd prezentace s doplilujicimi obrdzky nenf piili§ béZnd. Prezentace totiZ
zpravidla pfedvad( divikam finan¢nf vysledky firmy, srovndni s konkurencf ¢i piehled
aktudlniho stavu na trhu. V takovém piipadé se velmi hodr tabulky ¢i grafy, které jsou
zpravidla lepsi neZ textové komentdie. Asi nejlepsim zptsobem, jak vloZit do prezenta-
ce graf nebo tabulku, je schranka — nejprve si dany prvek vytvofite v Excelu a poté zko-
pirujete.

Vlozeni tabulky z Excelu

Dejme tomu, Ze mdte tabulku vytvofenou v Excelu a potiebujete ji zkopirovat do pre-
zentace. Oznacte ji celou, pfipadné jeji ¢dst, a zkopirujte do schrinky pomoct kldveso-
vé zkratky Ctrl + C. Nynf se pfepnéte do PowerPointu a oznacte snimek, do kterého ji
ji cheete vlozit — a stisknéte Ctrl + V. Tabulka se vlozi zhruba doprostied snimku, pfi-
Cem? jeji velikost bude odpovidat velikost v Excelu.

Nyni mutiZete s tabulkou libovolné pracovat — zvétSovat, zmen3ovat, pfemistovat v rdmci
snimku i mezi snimky, ménit velikost pisma atd. Pokud na tabulku klepnete mysi, zobra-

m  (Oznacena zdrojova tabulka v Excelu

| =
=
=
fx | Poloika
4 A | B ¢
1 |Polotka Vydaj (KE)
2 |sprchovy kout a umyvadlo 33 000|
3 |Zasuvky - doplatek 3 600
4 [LoZnice 42 000)
5 |Letenky Anglie 7100
6 |Dovolend Dolomity 6 000
7 |Dovolend Spanélsko 10 000
2 |Celkem 101 700|
9

m Tabulka byla vlozena doprostired snimku v PowerPointu

Polozka

sprchovy kout 3 umyvadio 33000
Zasuvky - doplatek 3600
Loinice 42000
Letenky Anglie 7100
Dovolens Dolomity 5000
Dovolen: Spanélsko 10000
Celkem 101700
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z{ se okolo nf ramec¢ek. Pokud jej budete tdhnout za rohy, bude se tabulka zvétSovat
proporciondlné, pokud za okraje, pak neproporciondlné v daném sméru; v druhém
zustane rozmér stejny. Se zvétdenim tabulky se ale pomérové nezvétsi pismo, zlstane
stejné. To muZete zvétsit dodatecné pomoct skupiny Pismo na kart¢ Dom. Stacf ozna-
it text a nastavit velikost pisma, pfipadné zménit font, barvu apod.

Tabulku mutiZe i pfesouvat v rdmci snimku — sta¢f ukdzat mysi na misto v ramecku, které
nenf oznaceno puntiky a ukazatel mysi se zménf z Sipky na kifZzek. Tdhnutim pak tabul-
ku pfemistite. Pokud oznacite linku mezi burikami, taZenim mysi upravite velikost dané-
ho sloupce nebo fadku. Lze tak snadno ménit velikost jednotlivych bunék.

m Tabulka byla zvétSena véetné pisma a presunuta k levemu okraji

Polotia viesl(ke)
Sprehovy kout a umyvadlo 33000
Zasuvky - doplatek 3600
Lo¥nice 42000
Letenky Anglie 7100
Dovolend Dolomity 6000
Dovolend Eﬁnﬂsh‘: 10000
Celkem 101700

VloZeni grafu z Excelu

Podobné jako lze vlozit tabulku mutiZete snadno vloZit i graf — stacf jej v Excelu oznacit
a zkopirovat pomocf kldvesovych zkratek nebo pies mistni nabidku. Graf bude opét vlo-
Zen doprostied snimku, naceZ jej miiZete pfesouvat as libovolné zvétsovat a zmen3ovat.
Vyhodou je, Ze graf ani tabulka nejsou diky propojeni v3ech aplikaci Office vkldddny
jako obrdzky, takZe je muiZete dodatecné v PowerPointu upravit a doplnit.

m  Graf Ize zmensit i zvétsit, stejné tak muzZete upravovat velikost pisma v legendé

Cultni -l WA BT
Prodané zbo#i s [§? —IA. e &

B Afrika 1
m Amerlka u
= Asie 14

15
= Austedlle |,

E

W Evropa n

a

£

E

o

"

a“

)

&®

L)

ofite pondmiy. 2
e [N ==

PowerPoint 2007 263

fi)
£
@]
O
[
(8]
=
(@]
al




Vytvoreni tabulky

Pokud nemite tabulku vytvofenou v Excelu, ale chcete ji ,nakreslit“ pifimo v PowerPo-
intu, klepnéte na kartu VloZeni a ndsledné€ na ikonu Tabulka. Zobrazi se matice, kterd
tvoif zdklad tabulky. Nyni my3{ oznacte tolik poli¢ek, kolik budete potfebovat — tabul-
ka se okamzité zac¢ne kreslit do volného mista v aktudlnim snimku.

m  Navrh nové tabulky - v matici oznacte pocet policek

@ | o L Moje prvni prezentace [ReZim kompatibility]

Domi VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Dopliky

b B B P D | @

Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf

HE

Tabulka|

T e

Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo  Symbol Objekt
pole azapati 7 adas snimku

Film

J Tabulka 6 = 5 |

EEEN Noveé vytvorena tabulka
. ! ! [ [ |

LI
N O O
N
EEEEEEEEE N

B Viodit tabulku...
z Navrhnout tabulku

G Tabulka Excel

Pokud se vdm nelibf zdkladni modré provedeni, mtZete si vybrat z desitek daldich —
styly najdete na kart¢ Navrh, kterd se objevi po klepnuti na tabulku. Ddle mtZete upra-
vit ohranicenf jednotlivych bunék — oznacte je a klepnéte na ikonu se ¢tvereckem vedle
stylti. Zobrazi se typy ordmovdni, které se aplikujf na vybrané buriky. MuZete tak nasta-
vit, Ze rdimecek mad byt okolo celé tabulky a vSech bunék, nebo tfeba Ze mezi bunikami
maji chybét svislé délict ¢ary.

m  Zvolte si jeden z mnoha styld; pokud klepnete na Sipku doll, ukédZe se plna obrazovka dalSich
moznosti

Revize Zobrazeni Doplrky

Ndsledn¢ muiZete upravit pozadi bun€k pomoci ikony s rozlitou barvou, pfipadné nasta-
vit efekty bunék tlacitkem pod ikonou pro ordmovani — miiZzete vytvofit prostorovy efekt
(zkoseni), stin nebo odraz.
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TIP: Tabulku si mlZete i nakreslit pfimo do snimku mys$i. Na karté Navrh ve
skupiné Nakreslit ohrani€eni zvolte nejprve typ ¢ary, kterou tabulku ohrani-
Cite a tloustku pera — standardné 1 bod, a barvu pera. Nasledné zapnéte volbu
Navrhnout tabulku a muazZete zacit libovolné kreslit. Nejprve nacrtnéte obrys,
poté opét klepnéte na ikonu Navrhnout tabulku a nakreslete vnitini buriky.
MduzZete je libovolné délit, doplfovat, ¢i kreslit diagonalné. Fantazii se meze
nekladnou. Spatné navriené délici ¢ary lze smazat gumou. Takto Ize upravit

i tabulku navrZzenou pomoci matice.

m V dolni ¢asti je tabulka navrZzeni pomoci pera

Bez ohranieni
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Pokud potiebujete nékteré buriky sloucit nebo naopak rozdélit, pfepnéte se na kartu
RozloZeni; pozadované funkce najdete ve skupiné Sloucit. Slou¢eni provedete snad-
no: oznacte patfi¢né buriky a klepnéte na ikonu Sloudit butiky — z vice bunék se stane
jedna. Rozdéleni probihd obdobné, jen po klepnuti na ikonu se PowerPoint zeptd, na
kolik novych bunék ve svislém a vodorovném sméru md oznacené burky rozdélit.

Vytvoreni grafu

Tvorba graft je specialitou jiné aplikace Office — Excelu. ProtoZe jsou ale jednotlivé apli-
kace Office velmi tésné propojeny, snadno vytvofite novy graf i v PowerPointu; postup
je v podstaté stejny jako v Excelu, takZe vds nemuZe nic piekvapit.
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m Vtabulce byly slouceny tri horni buriky, dalsi byly rozdéleny - z pavodnich ctyr bunék se stalo osm

el B B | flleen - | 11 i s

t naleve | 1 = S
Sloucit Rozdélit || = k=gl & = Smér  Okraje
tnapravo (| buriky "“| | H 3= - textu = buriky ~ ‘ O zar

Nové vytvorena tabulka

Rozd&lit buiiky [ 2]

Pocet sloupct: |E 3
Pocet fadki: |1 Ev

| 4]

Na karté¢ VloZeni klepnéte na ikonu Graf. Zobrazi se dialog s moZnostmi vybéry typu
grafu — je jich skute¢né nepieberné mnoZstvi. Vybér grafu zdleZi na tom, co chcete pre-
zentovat. Pro ukdzku rastu nebo poklesu vyroby se hodi spojnicovy, pro ukdzku pomé-
ru prodejti na rtznych trzich zase vysecovy.

= \iybér typy grafu

Moje prvni prezentace [ReZim kompatibility] - Microsof

Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Deplriky
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VioFit tabulku...

ﬁ Navrhnout tabulku

B3 Tabulka Excel
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Jakmile mdte vybrdn typ, zobrazi se list aplikace Excel, kde mutZete zadat zdrojova data.
Soucasné s tim se vykresli v PowerPointu graf, ktery se bude pfizptisobovat tomu, co
v Excelu zaddte. Ukoncenf zaddvani{ provedete zavienim tabulky. Zdrojovd data lze kdy-
koliv upravit — klepnéte na graf a z mistni nabidky zvolte Upravit data.

m  Graf vlozeny do PowerPointu dle zadani v Excelu

Nove vytvoreny graf

14
12
10

Rada 3

6 —’\/ —Rada?
4 \/ —fadal

Kategorie 1Kategorie 2Kategorie 3Kategorie 4

Graftim a jejich dpravdm se podrobné vénuje kapitola o Excelu, v PowerPointu je vie
stejné. Podivejme se presto na zdkladnf dpravy:

Zména velikosti: klepnéte na graf a aZ se zobrazi rimecek, tdhnéte mysf za ¢dst
s te¢kami (uprostied rdmecku a v jeho rozich); graf se upravi patfi¢né tomu, jak
jste rimecek zvetsili.

Zména velikosti pisma legendy: klepnéte na legendu a ve skupiné Domu zvét-
Sete pismo, piipadné zméite font a barvu.

Pozadi nebo vyplii oblasti grafu: klepnéte na samotny graf (nikoliv mimo néj,
tieba na legendu) a z mistni nabidky zvolte pfikaz Format zobrazované oblas-
ti. Nastavenf jsou stejnd jako u zmény pozadi obrdzku nebo textového pole.

Zména typu grafu: Pokud zjistite, Ze vdm nevyhovuje zvoleny typ grafu, zvolte
z mistni nabidky pfikaz Zménit typ grafu.

Uprava vzhledu grafu: klepnéte na graf v mistech, kde se nachdzi ¢ira, vysec,
sloupec, zkrdtka ¢dst samotného grafického zobrazenf a z mistni nabidky zvolte
pitkaz Format datového bodu, Format datové fady apod. — typ volby se lis{
dle provedenf grafu, je ale vZdy posledni v mistni nabidce. Nyni mtiZete upravit
barvy, styly, tloustku ¢ar apod.

Uprava legendy: Legenda se nedd editovat piimo, ale z listu aplikace Excel.
Zména se okamzité projevi v grafu v PowerPointu.
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