Kapitola 5

Textova pole

Vedle obrazki je hlavni souéasti prezentace text. Na rozdil od textového editoru nelze

=
vlozit text pfimo na plochu snimku, vzdy je tfeba nejdfive vytvorit textové pole. e

05-01.pptx
Pro vytvoreni textového pole je k dispozici specidlni néstroj, ktery najdete na karté

Vlozeni ve skupiné Text. Je to tlatitko Textové pole; kdyz je stisknete, piejde Power-
Point do rezimu vytvofeni objektu a ukazatel mysi se zméni v malou svislou $ipku smé-
fujici hrotem dold.

Textové pole se vytvori tahem mysi po tthlopri¢ce budouciho objektu, postup je stejny
jako u bézného tvaru. Po uvolnéni stisku mysi se vSak toto pole prizpiisobi tomu, Ze
obsahuje vlastné jen jeden radek textu. Na znameni, Ze miizete psat text, zde blika tex-
tovy kurzor.

A
@
[ o :E-E\ Textowé
OToto je textové pol ale
O —————A o) =

Obrazek 5.1 Textové pole

Textové pole byva vytvoreno jiz pti vlozeni snimku, pouzijete-li nékteré rozlozeni s tex-
tem (Nadpis a Obsah aj.). VSechny nadpisy jsou rovnéz umistény v textovych polich.
Textové pole se viak vytvori i tehdy, pokud na plochu snimku vlozite text ze schranky.
Na textové pole mtizete prevést prakticky kazdy tvar, nékteré k tomu jsou takto dokonce

urceny (Popisky).

U!V!J Zdrojové texty v této kapitole pochdzeji z oteviené internetové encyklopedie Wikipedia.org.
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Kopirovani textu z vnéjsich zdroju
Vnéjsim zdrojem zde minim napfiklad textovy dokument nebo internetovou stranku,
mize to byt ale i tabulka Excelu nebo néktera oteviend databaze.

V kazdém piipadé je tfeba vyuzit schranku (napriklad stisk klavesovych zkratek
CTRL+C a CTRL+V).

Existuji dva zékladni postupy:
m  Text se vlozi ze schranky pfimo na plochu snimku, PowerPoint automaticky

vytvori textové pole.
m  Nejdfive se vytvori textové pole a do néj se vlozi text ze schranky.

Ukazeme si oba postupy. Nejdrive budeme vkladat text pfimo na plochu snimku.

1. Otevrete dokument, ve kterém je umistén text, jejz zamyslite vlozit na plochu
snimku (webova stranka, textovy dokument apod.).

2. Vyberte ¢ést textu, kterou chcete pouzit (naptiklad tahem mysi pfi stisknutém
levém tlacitku).

3. Zkopirujte text do schranky (naptiklad stiskem klavesové zkratky CTRL+C)

4. Prejdéte k prezentaci PowerPointu na novy snimek (CTRL+M).

5. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V.

Obsah schranky se vlozi na plochu snimku. Text ztstane v pivodnim formatu a vét-
$inou si ponechd i ptivodni zalomeni. Pokud je soucasti vybéru i obrazek, vlozi se
i tento obrazek jako samostatny objekt. Vysledek mize byt nékdy tristni, tfeba jako
na obrazku 5.2.

H..” Internetové stranky casto mivaji zahadnou strukturu, proto se nesmite divit, kdyz to, co
—— vypada jako text, se vlozi na plochu snimku jako tabulka.

Prezentacéni program

+lprava kompozice (rozmist&ni prvkl na obrazovce)

Obrazek 5.2 Vlozeny text si nékdy ponecha pivodni zalomeni

Vlozeni obsahu schranky do textového pole
Nejvyhodnéjsim zptisobem kopirovani je vkladat obsah schranky do jiz vytvoreného
textového pole.
1. Otevrete dokument, ve kterém je umistén text, jejz zamyslite vlozit na plochu
snimku (webova stranka, textovy dokument apod.).
2. Vyberte ¢ést textu, kterou chcete pouzit (napriklad tahem mysi pfi stisknutém
levém tlacitku).
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Zkopirujte text do schranky (napfiklad stiskem kldvesové zkratky CTrRL+C)
Prejdéte k prezentaci PowerPointu na novy snimek.
Stisknéte tlacitko Textové pole na karté VlozZeni, ve skupiné Text.

. Vykreslete pfi stisknutém levém tla¢itku mysi na ploe snimku obrys textového
pole. Vytvoii se textové pole, blikd zde textovy kurzor.
7. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V.

o v AW

Obsah stranky se vlozi do textového pole. Ponecha si ptivodni format a fadky jsou zalo-
meny podle $ifky textového pole. Obrazek, ktery eventualné byl soudasti vybéru, se
nevlozi. Obsahuje-li text hypertextovy odkaz, vlozi se véetné tohoto odkazu. Srovnejte
s obrazkem 5.3 nahofe.
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o

Prezentaéni program je poéitafowy program, ktery umokriuje vytvorit
prezentaci, tj. sérii stranek s pfehledné zobrazenymi informacemi.

Tworba prezentace se typicky sklada z nasledujicich krokd:

wybér nebo tvorba pozadi

tivybér nebo tvorba objektl, které mé prezentace obsahovat (texty a obrazky)
prifazeni dynamickych prvki k objektdm — moZnost oZiveni prezentace
zvukem nebo animaci

Uprava kompozice (rozmisténi prvki naoobrazovce]

Prezentaéni program je potitatovy program, ktery umoiiiuje vytvorit
prezentaci, tj. sérii stranek s pfehledné zobrazenymi informacemi.

Tworba prezentace se typicky sklada z nasledujicich kroki:

* wybér nebo tvorba pozadi

* wyb&r nebo tvorba objekttl, které ma prezentace obsahovat (texty a
obrazky)

* prifazeni dynamickych prvkd k objektdim — mo#nost ofiveni prezentace
zvukem nebo animaci

* (prava kompozice (rozmisténi prvk( na obrazovce)

-

Obrazek 5.3 Text kopirovany z Internetu do textového
pole, nahore pfikazem Vlozit, dole jako neformatovany text
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Vyse uvedeny postup vam muiZze plné vyhovovat, ale to, Ze se sou¢asné vlozi i format tex-
tu, mize byt nékdy na obtiz. Pfeformatovani textu mtiZze byt pracné a zbyte¢né zdlou-
havé. Pak je vyhodnéjsi vlozit text bez jakéhokoli formatu.

Nechcete-li vlozit obsah schranky do textového pole véetné formatu, pokracujte od
bodu 7 z minulého postupu takto:

7

7. Stisknéte spodni ¢dst tlacitka Vlozit na karté Domi ve skupiné Schranka.
8. Z rozeviené nabidky tlacitka zadejte pfikaz Vlozit jinak. Otevie se dialogové
okno Vlozit jinak.
9. V seznamu Jako vyberte polozku Neformatovany text.
10. Stisknéte tlacitko OK. Obsah schranky se vlozi do textového pole bez jakéhokoli
formatu, coz znamena, Ze text je naformdtovan vychozim formatem textového

pole (pismo Calibri, velikost 18, zarovnani doleva). Srovnejte s obrazkem 5.3
dole.
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Vlozeni textu pomoci schranky Office

Pro kopirovani textu mezi aplikacemi MS Office 1ze pouzit i schranku Office. Posky-
tuje to jistou vyhodu, protoze takto je mozné vybrat v textovém dokumentu postupné
nékolik riznych pasazi, aniz by bylo mezi tim nutné odskakovat ke snimku prezentace,
a potom lze opét postupné tento text vkladat do prezentace, aniz by bylo tfeba prechazet
zpét k dokumentu s textem.

Ukazeme si postup na jednom vétsim textovém dokumentu, z néhoz postupné zkopiru-
jeme do prezentace nékolik odstavct.

1.

10.

11.

V otevfeném okné prezentace PowerPointu stisknéte tlacitko Vice na karté
Domii ve skupiné Schranka. Zobrazi se podokno Schranka.

Zobrazuji-li se na plose podokna néjaké polozky z predchozich akci, stisknéte
tla¢itko Vymazat vSe, abychom pokracovali s ¢istym stolem.

Prejdéte k textovému dokumentu, otevienému naptiklad v okné aplikace Word.
Vyberte prvni oblast, kterou chcete kopirovat, napriklad tahem mysi po textu pri
stisknutém levém tlacitku.

Stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+C; v podokné Schrianka se zobrazi nova
polozka. Jeji ndzev se shoduje s poc¢ate¢nimi slovy vybéru.

Opakujte postup z bodu 4. a 5. nékolikrat, podle toho, kolik ¢asti textu chcete
kopirovat.

Vlozte do prezentace PowerPoint novy snimek (CTRL+M).

Vytvorte na plo$e snimku nové textové pole (tlacitko Textové pole na karté
Vlozeni, ve skupiné Text).

Klepnéte na tu polozku v podokné Schranka, kterd mé byt do tohoto textového
pole vloZena. Obsah polozky se vlozi do textového pole. Srovnejte s obrazkem
54.

Pro vlozeni dalsi polozky do téhoz textového pole pokracujte stejnou akei jako
v pfedchozim bodé.

Ma-li byt dalsi polozka vlozena do jiného textového pole, vytvorte napted texto-
vé pole a teprve pak do néj vlozte obsah polozky z podokna Schranka.

Ma-li se do jednoho textového pole vlozZit obsah vSech polozek, stisknéte tlacitko Vlozit
vse v podokné Schranka.
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Obrazek 5.4 VlozZeni textu do prezentace pomoci schranky sady Office

Prfevedeni tvaru na textové pole

-
Text je mozné vlozit prakticky do kazdého tvaru (nikoli do obrazkd, klipartt apod.), G5

pokud je prevedete na textové pole. 05-01.
PPLX,

V kazdém pripadé je tieba napred vytvorit tvar a teprve ten lze prevadét na textové snimek2
pole. Kdyz napfed vytvorite textové pole a naplnite je textem, uz je nikdy na volny tvar
neprevedete.

Tvar na textové pole prevedete takto:

1. Vlozte do prezentace novy snimek.

2. Nakreslete na plochu libovolny tvar (tlacitko Tvar, karta Vlozeni, skupina Ilu-
strace).

3. Z mistni nabidky otevfené na plose tvaru zadejte prikaz Upravit text.

4. Miuzete zacit psat text nebo jej vlozit ze schranky.

5. Text se nékdy ptizptisobi pivodnimu formatu tvaru, tedy modré vyplni, a je bily.
Pokud jste pfedtim zménili format vyplné, mtize byt text neviditelny. Na karté
Nastroje kresleni - format stisknéte tla¢itko Vypln textu a z rozeviené nabidky
vyberte barvu textu odlisnou od pozadi.
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Vysledek nékdy mtize byt rozpacity, coz je priklad tvaru na obrazku 5.5, kam byl text
zkopirovan ze schranky. Jsou tedy Zadouci dalsi tipravy - text by mél byt za vSech okol-
nosti uvnitf tvaru, je tedy tfeba nastavit vzdalenost od okrajl, zalomeni, eventualné
dalsi charakteristiky.
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KA
vytesanych do piskovcovych v

borovém lese nad obci Zelizy v okrese
Mélnik. Jedné se o dilo sochare Véclava
eveho z let okolo roku 1840.

Obrazek 5.5 Do tohoto tvaru byl zkopirovan text pomoci schranky

K tpravé textu podle obrazku 5.5 ptistupte takto:

1.

10.

Na karté Nastroje kresleni - Format ve skupiné Styly tvaru stisknéte tlacitko
Vice. Otevte se dialogové okno Format tvaru.

.V kategorii Vyplii nastavte vhodnou vypln pro tento tvar; méla by byt kontrastni

k barvé pisma, aby byl text dobte ¢itelny.

V kategorii Barva ¢ary nastavte barvu obrysu.

V kategorii Styl &ary je tfeba predevsim nastavit hodnotu v poli Sika.

V kategorii Textové pole stisknéte tlacitko Svislé zarovnani a vyberte jeden ze
$esti moznych zptisobi, jak ma byt text zarovnan.

Ve skupinovém ramecku Vnitfni okraje nastavte sitku vnitinich okraju tak, aby
text nepretékal za vymezeny obrys.

Je ale mozné, ze se vim nepodafi text vtésnat do vymezeného prostoru, velikost
pisma se pti vlozeni ze schranky ptizptsobila tvaru. V tom ptipadé nastavte pre-
pinac Prizpusobit do polohy ZmenSit text pri pieteceni.

Velikost textu nyni pravdépodobné neodpovida vasim pozadavkiim. Aniz byste
zavteli dialogové okno Format tvaru, mtizete prejit ke karté Domut a upravit
velikost pisma stiskem tlacitka Zvétsit pismo (Zmensit pismo) ve skupiné Pis-
mo. Srovnejte s obrazkem 5.6.

Podle potieby lze nastavit v dialogovém okné Format tvaru dalsi charakteristi-
ky, naptiklad Stin, Prostorovy efekt atd.).

Zaviete dialogové okno Format tvaru stiskem tlacitka Zavtit.

M

Certowy hiavy jsou asi9 m vysoké skalni reliéfy dvou obfich
(Eertovskych) hiav wtesanych do piskovcowich blokl v
boravém lese nad obei Zelizyw okrese MElnik. Jednd se o

dilosochate Vclava Levého 2 let okolo roku 1840.
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Obrazek 5.6 Upraveny text ve tvaru prevedeném na textové pole

Vytvoieni popisku
@ Popisky sice najdete mezi tvary, ale v principu to jsou textova pole, a proto se o nich zmi-
05-01. Nuji v této kapitole. Podobaji se oblackim, kterymi prekypuji kreslené seridly, a jejich
Pt qikol je podobny. Ukazat pfesné na ur¢ité misto a podat vysvétlujici komentaf.

snimky
3,4



Vytvoreni popisku

Ukazme si vlozeni jednoduchého popisku, editaci textu a nastaveni formatu:

1.

o @

10.

11.
12.
13.

Vlozte do prezentace novy snimek.

2. Umistéte na tento snimek objekt, na ktery ma popisek ukazovat.
3.
4. Zrozeviené nabidky tladitka zvolte v kategorii Popisky tu z polozek, kterd vyho-

Stisknéte tlacitko Tvary na karté VleZeni, ve skupiné Ilustrace.

vuje vadim zamérim, naptiklad Obdélnikovy popisek.

Nakreslete na plo$e snimku tvar.

Umistéte popisek na jeho koneénou pozici.

Uchopte zluty tchyt a upravte popisek tak, aby Sipka ukazovala na pfislusny
objekt - viz obrazek 5.7.

Poklepejte na popisek. Zobrazi se karta Nastroje kresleni - format.

Ptvodni modrou vyplil popisku nahradte vhodnéjsi, hodi se svétlé pozadi a tma-
vé pismo. Stisknéte tlac¢itko Vypln tvaru ve skupiné Styly tvaru a z jeho nabidky
zvolte jinou barvu.

Stisknéte tlac¢itko Obrys tvaru ve skupiné Styly tvaru a z jeho nabidky zvolte
barvu popisku a tloustku ¢ary (Vaha).

Napiste text do popisku.

Z nabidky tlac¢itka Vypln textu ve skupiné Styly WordArt zvolte barvu pisma.
Upravte format pisma - na karté Domil ve skupiné Pismo nastavte typ pisma,
fez, velikost a dalsi charakteristiky.

[

Obrazek 5.7 Uprava pozice 3ipky popisku

Je velmi pravdépodobné, Ze tento popisek nebude jedinym, ktery je na daném snimku
potteba. Pokud vkladate dal$i popisky, budete mit situaci s formatovanim trochu zjed-
nodusenou:

1.

2.
3.
4

Vlozte dalsi popisek, upravte jeho pozici a umistéte hrot $ipky.

Do popisku doplite text.

Vyberte naformatovany popisek.

Poklepejte na tla¢itku Kopirovat format na karté Domi, ve skupiné Schranka.
Vzhled ukazatele mysi se zméni podle piktogramu tlacitka.
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5. Klepnéte nyni postupné na je$té nenaformatované popisky. Format z prvniho
tvaru se pfenese i na né - viz obrazek 5.8.

Obrazek 5.8 Kopirovani formatu popisku

Formatovani textu a formatovani textového pole

Nézev tohoto FeSeni zni mozna trochu absurdné, ale pokud se nad tim diikladné zamys-
lite, zjistite, ze jde o dvé odlisné véci. Text je do textového pole vloZen, existuje uvnitf
tohoto objektu jako na strance textového editoru a tak je tfeba k jeho formatu pristu-
povat.

Plati, Ze chcete-1i zménit charakteristiky veskerého textu v textovém poli najednou, je
tfeba, aby bylo vybrano textové pole.

Chcete-li zménit jen ¢ést textu, je tfeba uvnitf textového pole vybrat tuto ¢ast.

Ukazme si postup pfi formdtovani textu na jednoduchém prikladu z obrazku 5.9.
Zakladni vadou je skute¢nost, ze pismo je prili§ malé. Kromé zmény velikosti pisma
jesté zménime jeho typ a barvu. Nékteré ¢dsti textu, zemépisné nazvy, je tfeba forma-
tovat odli$né, aby byly v textu na prvni pohled patrné. Pro tyto nazvy nastavime tu¢né
podtrzené pismo.

I

Tchmnen: brajinnd abtast Kakafinska, vyhishend roku 1376 2 saujimajl razioh 27157 ki, patl k nejerisnd fim oblastem nejenom

M&inicka, sle cebych Eech. Krajina mi i charakter, v 5 prechiziv 3 oblast se v minulosti
nazyvala vistiing - Polomené hory. NejnavitEvovandjfi Sist dzemi zaujimé phiradni rezervace Kakofinsky dfl, sledujici kafianovité Gdali

potoka Piavky s mnadstvim postrannich rokli. Dle jsou pro toto Gzemi typické piskoveowd skily, 2 nichi mnohé vytvaeji rozbing tvary -
shaini pievisy, drabnd jeskynd, viklenky 2 fimsy. Pelomend hory padsbad jaka Cestd stfedohofivanibly kancem tiether, kdy dadie &
razlomeni refigfu a pronil magmaty k zemskimu pavrchu.

Obrazek 5.9 Text pfipraveny k tpravé

Vyberte obrys tvaru (nikoliv ¢ast textu!).

Piejdéte na kartu Dom ke skupiné Pismo.

V rozeviracim seznamu Pismo vyberte jiny typ pisma (Arial).

V rozeviracim seznamu Velikost pisma vyberte takovou hodnotu, aby text byl

¢itelny a textové pole optimdlné vyplnilo plochu snimku (20).

5. Stisknéte tla¢itko Barva pisma ve skupiné Pismo a z rozeviené nabidky vyberte
barvu pisma tak, aby ladila s pozadim.

6. Neni-li text rozdélen do odstavctl, rozdélte jej — stisknéte klavesu ENTER na

zacatku budouciho odstavce.

N



Vytvoreni hierarchie textu

N

10.

11.
12.

Znovu vyberte cely objekt.

Nastavte formdt odstavcti — zarovnejte odstavce do bloku stiskem tla¢itka Zarov-
nat do bloku ve skupiné Odstavec.

Nastavte odsazeni prvniho fadku - stisknéte tlacitko Vice ve skupiné odsta-
vec a v dialogovém okné Odstavec ve skupinovém ramecku Odrazeni nastavte
v rozeviracim seznamu Zvlastni polozku Prvni fadek a ve sprazeném ciselném
poli nastavte hodnotu 1 cm.

Vyberte poklepanim slovo, které md mit format zvlast, zde zemépisny nazev
Kokotinsko.

Stisknéte tla¢itka Tu¢né a PodtrZeni ve skupiné Pismo.

Podobnym zptsobem naformatujte ostatni zvyraznény text. Miizete rovnéz
kopirovat format textu stiskem tla¢itka Kopirovat format na kart¢ Domi, ve
skupiné Schranka.

Porovnejte vysledek s obrazkem 5.10.

TIP!

Pro nastaveni fezu pisma Ize stisknout kldvesové zkratky CtrL+B pro tu¢né pismo, Ctr+]
pro kurzivu, a Ctri+U pro podtrzeni.

Chranéna krajinna oblast Kokofinsko, vyhladena roku 1976 a
zaujimajici rozlohu 271,67 km?, patfi k nejkrasnéjsim oblastem
nejenom Mélnicka, ale celych Cech. Krajina ma kafionovity charakter,
v severni ¢asti pfechazi v pahorkatinu. Cela chranéna oblast se v
minulosti nazyvala vystizné - Polomené hory.

Nejnavstévovang)si Cast Gzemi zaujima pfirodni rezervace
Kokofinsky dul, sledujici kanonovité Gdoli potoka PSovky st
mnoZstvim postrannich rokli. Dale jsou pro toto uzemi typické
piskovcové skaly, z nichz mnohé vytvareji rozlicné tvary - skalni
previsy, drobné jeskyné, vyklenky a fimsy

Polomené hory podobné jako Ceské stredohori vznikly koncem
tretihor, kdy do3lo k rozlomeni reliéfu a proniknuti &ediGového a

znélcového magmatu k zemskému povrchu
& o

Obrazek 5.10 Text v textovém poli je naformatovan

Vytvoreni hierarchie textu

Chcete-li pouzit pti formdtovani textu v textovém poli nadpisy, neboli vyuzit hierar-
chie textu, pouzivejte textova pole, ktera jsou vloZena na plochu snimku soucasné s roz-
lozenim. Tato textové pole pochdzeji z predlohy snimku a rozdilné formdatovani odstav-
cti rizné Grovné je v nich pfedem definovano.

Jakmile budete vkladat text do tohoto textového pole, paralelné se stejny text vklada do

osnovy snimku, coz miizete pribézné sledovat na panelu Osnova, umisténém po levé
strané okna.

Jakmile je tento text vloZen, nezbyva nez nastavit hierarchii textu. Nabizim postup pro
vlozeni a tpravu textu podle vzoru na obrazku 5.11.
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P

3.

TIP!

Prirodni rezervace Kokofrinska
?

Kokorinsky dul 7
— Mokfady PSovky

— Prameny Povky
Libéchovsko

— Osinalické buciny

— Mokrady Lib&chovky
* Polomené hory

— Husa

— Ronov
— Vlhost
- Krépnl’ki

Obrazek 5.11 Textové pole z predlohy dokaze
pfizplsobit text svym rozmérim

Do textového pole postupné vkladejte text, kazdy odstavec ukoncete stiskem kla-
vesy ENTER.

Vyberte odstavec, ktery ma mit snizenou droven; staci, kdyZ je v ném umistén
kurzor.
Stisknéte tlacitko Zvysit uroven seznamu na kart¢ Domi, ve skupiné Odstavec.

e

Uroven seznamu se zvysi, PowerPoint pouzil jinou odrazku.
Pokracujte podobnym zpusobem s dalsimi odstavci, jejichz uroven se ma zménit.
Vysledek porovnejte s obrazkem 5.12.

Pro urychleni formatovani Ize odstavce se shodnou Urovni vybrat a zménit Groven
jedinym stiskem tlacitka.

Ve verzi PowerPointu, kterou jsem mél k dispozici, je vyznam téchto tlacitek oproti

Wordu zaménén. Ve Wordu se podobnym zplsobem zvysuje odsazeni, ale snizuje
uroven seznamu.

I Pfirodni rezervace Kokofinska
(=]

* Kokofinsky dl

* Mokrady PSovky
* Prameny P3ovky
* Libéchovsko

* Osinalické buciny
* Mokrady Lib&chovky
¢ Polomené hory

* Husa

Ronov

* Vihost

* Krapnik

Obrazek 5.12 Urovné textu jiz jsou zménény



Rozdéleni textu mezi dva snimky

Namisto odrazek Ize pouzit ¢islovany seznam. Stisknéte tlacitko Cislovani na karté
Domu, ve skupiné odstavec. | zde mUzete vyuzit zvyseni nebo snizeni Urovng,

PowerPoint ale nedovoli Cislovat viceurovriové.

TIP!

Rozdéleni textu mezi dva snimky

Pfi predvadéni prezentace plati, Ze by se na snimku nemélo objevit ptili§ mnoho infor-
maci. Pravda, PowerPoint umoziuje, aby text nevstupoval na plochu snimku najednou,
ale postupné, naptiklad po odstavcich, ale ¢eho je moc, toho je prilis. Kdyz se podivate
na obrazek 5.13, zjistite, Ze seznam obsahuje 23 polozek, a to uz je opravdu netinosné.

Vsechny informace jsou ale diilezité! Ted je tfeba zvazit, zda nebude vyhodnéjsi rozdélit
tento pocet polozek na dva, nebo mozna dokonce na ¢tyfi snimky (a pak je ptipadné
prevést na seznamu obrazku SmartArt).

PowerPoint nabizi k rozdéleni textu mezi dva snimky mistni nabidku textového pole,
kterou ziskate stiskem tla¢itka MoZnosti pfizpasobeni. Zadate-li z této nabidky prikaz
Rozdélit text mezi dva snimky, skute¢né se tak stane. Jenze - text se rozdéli mezi oba
snimky symetricky, bez ohledu na hierarchii snimk a rozloZzeni odstavcd, takze zpra-
vidla chybné. Pravda, muzZete odstavce, které prebyvaji na jednom snimku, vyjmout,
a vlozit na snimek druhy, ale to je metoda ptilis trivialni. Zkuste néco lepsiho:

Cf\r- Kokofinsky dil

— Mokfady Povky

—  Prameny PZovky

—  Strén Hiubokého dolu

—  Stréné Truskavenskéha dolu
Lib&chovsko

—  Osinalické buginy

—  Kosteleck bory

—  Mokfady dolni Lib2chavky

— Mokfzdy horni Lib2chovky
Polomené hory

- Hus

- Ronow

— Vihodt

~  Kamennjurchu Kfenova

—  Kedpnik

—  Martinské stény
Mrzinow

- Cernjdll

—  Dettanské pastviny
—  Stfibrajvrch

- Zelizky

-

Piizpisobit text do zéstupného symbolu

o @]

Nepiizplisobovat texd do tohoto zéstupného symbolu
Rozdélit text mezi dva snimky h

Pokragovat na novém snimku

Obrazek 5.13 Seznam bude rozdélen mezi dva snimky

1. Postavte kurzor pred odstavec, ktery md byt jako prvni odsunut na nésledujici
snimek.

2. Stisknéte klavesu ENTER, do textového pole se vlozi prazdny odstavec stejné
urovné.

3. Napiste text do tohoto prazdného odstavce, stane se nazvem nasledujiciho

snimku.

Klepnéte na tento odstavec v podokné Osnova (nikoli v textovém poli!).

5. Stisknéte tla¢itko Snizit uroven na karté Domi, ve skupiné Odstavec, a to tak
dlouho, az se dostanete k irovni nejvyssi. Tim se tento odstavec stane nadpisem
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a prejde na nasledujici snimek, pravé tak jako vSechen text pod nim. Srovnejte
s obrdzkem 5.14.

+ Kokofinsky dl
— Mokfady Piovky ;
~Prameny Piovky * Polomené hory
—Stréné Hiubokeho dolu
— Strané Truskavenského — Husa
dolu
+ Lib&chovsko = Renov
— Osinalicks buciny — VIhodt
—Kostslecks bo . .
—~ Mokiady dn\mfy — Kamennyvrch u Kfenova
—Floktady oo ~ Krépnik
Lib&chovky — Martinské stény
5[] Prirodni rezervace ,
Kokofinska — sever — Mrzinov
+ Polomen hory . ling
—~Husa J'"ev
ooy — Cernyddl
—~Vihos 2 . , i
~Kamenny vrch u 3 — Destenske pastviny
Kienova by
—Kepnik Svtr\’bmywch
—Martinské stény - Ze“zky
—Mrzinov

Obrazek 5.14 Text pod odstavcem nejnizsi Grovné je pfesunut na nasledujici
snimek

Usporadani textu do dvou textovych poli nebo do sloupcu

Situaci z obrazku 5.13, kdy je textové pole prehusténo textem, lze fesit i jinym zpiso-
bem. ProtoZe hesla seznamu jsou kratka, 1ze text z jednoho textového pole rozdélit do

dvou textovych poli na jednom snimku. Je tu také moznost rozdélit text do sloupcti
v jednom textovém poli.

Pro rozdéleni textu do dvou textovych poli staéi vyjit z kone¢né situace predchoziho
feSeni. Text je vlastné do dvou textovych poli uz rozdélen.

1.

Na prvnim snimku upravte velikost textového pole tak, aby zaujimalo jen polo-
vinu $ifky snimku.

Prejdéte na druhy snimek a upravte Sitku textového pole rovnéz na polovinu
$irky snimku.

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+X. textové pole druhého snimku je vyjmuto
do schranky.

Piejdéte k prvnimu snimku.

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V. Textové pole ze schranky je vlozeno na
tento snimek.

Oba snimky lezi pravdépodobné na sobé, presunte druhé textové pole na prazd-
né misto vpravo.

Upravte velikost obou textovych poli tak, aby byla stejnd na $itku.

. Upravte velikost pisma tak, aby bylo shodné v obou textovych polich. Stisk-

néte tla¢itko Zmens$it pismo (nebo Zvétsit pismo) tolikrat, dokud nebude
velikost pisma shodnd a nebude odpovidat rozmérim snimku. Srovnejte
s obrazkem 5.15.
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I !

Kokofinsky diil * Polomenéhory
— Mokiady P3ovky — Husa
— Prameny P3ovky — Ronov
— 5trané Hlubokého dolu — Vihoit
— Strané Truskavenského dolu ; "
— Kamenny vrch u Kfenova
Lib&chovsko

— Krapnik

— Osinalické budiny [= . A
— Martinské stény E

— Kostelecké bory

— Mokiady dolni Lib&chovky — Mrzinov
— MokFady horni Lib&chovky ¢ lJiné
— Cernydil
— Destenské pastviny
— Stfibrny vrch
) - Zelizky

Obrazek 5.15 Pavodni dlouhy seznam je rozdélen do dvou
textovych poli na jednom snimku

Kdybyste se rozhodli rozdélit text z obrazku 5.13 do sloupci, volte tento postup:

1. Stisknéte tla¢itko MoZnosti pfizptisobeni, které je soucasti textového pole.
2. Znabidky tohoto tlacitka zadejte prikaz Zménit na dva sloupce. Text se v texto-
vém poli usporada do dvou sloupcti.

U,!J Jestlize je text do sloupcll zarovnan chybné, coz znameng, ze napfiklad spolu nesouvisi
—— odstavce stejné Urovné, neni mozné rozdéleni do sloupcl pouzit.

Zména formatu pisma v celé prezentaci

To, co vypada v nadpisu tak lakavé, v sobé skryvd tak trochu past. Tato operace totiz
bude bezvadné fungovat pouze v ptipadé, Ze budete plné vyuzivat pro vklddani textu do
prezentace textova pole vlozena soucasné s rozloZenim snimku a za Zadnych okolnosti
nebudete format pisma ménit. Potom se vam mtize podafrit jedinym kratkym nastave-
nim skute¢né proménit celou prezentaci.
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Hromadnou zménu formatu pisma lze totiz udélat z predlohy snimka.
Mate zde dvé moznosti uprav:
B Zménit pismo jako celek pro vSechny snimky prezentace, at uz pro né pouZijete
kterékoli rozloZeni.
m  Zménit pismo pouze pro nékteré ¢asti predlohy, pro odstavce urcité irovné.

Pro zménu pisma v celé prezentaci miiZete zvolit tento postup:

1. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni prezentaci stisknéte tla¢itko Pied-
loha snimku. Zobrazi se predloha snimku s aktudlnim rozlozenim. Soucasné je
dostupna i karta Pfedloha snimkii.

2. Na karté Predloha snimki ve skupiné Upravit motiv stisknéte tlac¢itko Pisma.
Zobrazi se nabidka pisem motivi, po¢inaje polozkou Kancelaf a konce Vrchol.
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3.

4.

Vybirejte jednotliva pisma, dynamicky ndhled pfimo na plose vam ukaze, jak
bude budouci format vypadat. Zméni se jak pismo nadpisu, tak i pismo v texto-
vych polich Obsah.

Zavrete predlohu snimki stiskem tla¢itka Zavrit pfedlohu na karté Predloha
snimkd, ve skupiné Zavrit.

Zmény budou aplikovany na vSechny snimky, ov§em tam, kde jste se rozhodli pro odlis-
né formatovani, bude toto formatovani zachovano.

Jestlize potfebujete zménit pismo pro kazdou droven textu zvlast, miazete volit tento
postup:

1.

Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni prezentaci stisknéte tlacitko Pied-
loha snimki. Zobrazi se predloha snimku s aktudlnim rozlozenim. Soucasné je
dostupna i karta Pfedloha snimkd.

. Piejdéte na predlohu snimku s rozlozenim Nadpis a obsah (nebo k tomu roz-

loZeni, které v prezentaci pouZivate nejcastéji).

Vyberte odstavec, ktery md byt zménén (nadpis snimku, prvni, druhou, tfeti
uroven atd.). Staci, kdyz je v odstavci umistén kurzor, ale u nékterych charakte-
ristik je vyhodnéjsi, je-li vybran cely odstavec (troji klepnuti na text).

Zménte format tohoto odstavce. Piejdéte na kartu Domit a ve skupiné Pismo
nastavte pozadované zmény.

Ne kazdy typ pisma obsahuje ¢eské znaky, coz mizete ovéfit v dynamickém nahledu
u pismene t ve slové ,predlohy”.

Dalsi zmény formdatu umoznuje karta Nastroje kresleni - format ve skupiné Sty-
ly WordArt.

Porovnejte zmény formatu pisma s obrazkem 5.16.

Jakmile jsou zmény v tomto rozlozeni nastaveny, prejdéte k dalsimu rozloZeni,
kde miizete zmény pisma nastavit obdobné.

Zavtete predlohu stiskem tlac¢itka Zav¥it pfedlohu na karté Pfedloha snimki,
ve skupiné Zavfit.

Klepnutin [ze upravit styl
pfedlohy nadpisi,
* Klepnutim lze upravit styly
piedlohy textu.

* Druhd uroven
+ Tieti iroven 0 il
- Ctvrtatroveti

» Patatroven

{32008 : Zapati

Obrazek 5.16 Zména formatu pisma v predloze snimku



Jak vyuzit znaky namisto tvaru

Format pisma je zménén u téch snimkd, kde je pouzito rozlozeni, na které jste apliko-
vali zmény. Ostatni snimky ztistanou beze zmény. Tam, kde jste se rozhodli pro odli$né
formatovani, bude toto formatovani zachovano.

Jak vyuzit znaky namisto tvard

PowerPoint nabizi velky pocet tvart. Je logické, Ze nelze timto zptisobem poskyt-

vvvvvv

jednodussich, nebo je muzete vytvorit, napfiklad jako kfivku, volny tvar nebo tzv.
klikyhaky.
Ovsem driv, nez se date do kresleni néjakého slozitéjsiho tvaru, byste se mohli poohléd-
nout, zda to, co potrebujete, uz nenabizi néktera sada pisma.
Velmi pestré jsou zejména Ctyti sady — Webdings a Wingdings 1-Wingdings 3. Zkuste
si to podle nasledujiciho postupu s libovolnym znakem.
1. Vlozte na plochu snimku textové pole - stisknéte tlacitko Textové pole na karté
Vlozeni, ve skupiné Text a na plose snimku vykreslete obdélnik.
2. Klepnéte kamkoli do tohoto pole, blika zde textovy kurzor.
3. Stisknéte tla¢itko Symbol na karté VloZeni, ve skupiné Text. Otevre se dialogové
okno Symbol.
4. Vrozeviracim seznamu Pismo zvolte sadu pisma, kterou chcete pouzit; zminéné
¢tyti sady jsou v samém zavéru seznamu.

5. Na plose okna vyberte znak, ktery chcete pouzit - viz obrazek 5.17.
TIP! Naposledy pouzité znaky se nabizeji v dolni ¢asti okna.
,Symbol &

pismo: |Webdings
_ H%(®|~[¥[8] 5 |mmmwu 2 ML
Ol | r|a]|~]e«|m|wmn]m e n & %|E
o e 5 A 55 1y | 5 R i D) T | i e
R RIRILIR LR LA = e
ol s =%+ 1@ 50X 7?a
EF Q|G | M0 § it 7|59
Naposledy pouzité symbaly:
2@ o|x|»n]"] " ]«{]}]<]a]€|g]
Webdings: 33 Kéd znaku: |33 Sada: | Symbol (desitkovE) E|

Obrazek 5.17 Vlozeni specialnich znak z dialogového okna Symbol

6. Stisknéte tlacitko Vlozit. Do textového pole se vlozi vybrany znak.

7. Zatim si vystac¢ime s jedinym znakem. Stisknéte tlacitko Zav¥it, dialogové okno
Symbol se zavte.

8. Prejdéte na kartu Domii.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Stiskem tlac¢itka Zvétsit pismo (ZmenSit pismo) upravte velikost znaku.

Podle potfeby zménte fez pisma (tu¢nost, kurziva), mizete nastavit i barvu
pisma.

Piejdéte na kartu Nastroje kresleni - format.

Ve skupiné Styly WordArt Vyberte néktery ze styld, tim dostane znak vzhled
kresleného tvaru.

Z nabidky tlac¢itek Vypln textu a Obrys textu doladte barvu a tloustku obrysu
a vzhled vyplné.

Mate-li zajem, muzete pouzit i néktery z efektti z nabidky tladitka Textové
efekty.

Porovnejte sviij vytvor s obrazkem 5.18. Tento novy ,tvar“ muzete libovolné ota-
et nebo seskupovat s dal$imi objekty.

OD E L2 Viplfi tvaru - A - [ T3 Prenést do popred
. . . - [ Obrys tvaru ~ A A =| &2 - || B Penést do pozadi - |
} 1,‘3{ . = [+] || B Podokno vibéru

) Efekty tvard ~

tvary Styly tvaru Styly WordArt
Stin [
|5 1B 1716 15 4+4 .13 421140 4-l121 .
Odraz »
Bez zife - -
Zaie »
L f\ Zkoseni »
Varianty ziie =
5\ ototeni v prostoru
J?“‘\ - b
R Ay Tansformace ¢
Barva zvjraznéni 2, zafe 8 boddi
-

2 | Daliizafivé barvy ¥

Obrazek 5.18 Znak,proménény” na tvar

Jak vytvorit novy styl pisma motivu
Je logické, ze zmény pisma budete chtit pouzivat i v jinych prezentacich. Ale jakmile
vytvorite novou prezentaci, je vse, co se tyCe pisma, zase pfi starém.

Neni vSak problém vyuzit zmén pisma z jedné prezentace v prezentaci jiné, pokud
vytvorite vlastni styl pisma.

Tento styl neni na rozdil od Wordu komplexni, zahrnuje pouze omezené charakteris-

tiky.

Chcete-li vytvorit novy styl pisma, volte tento postup.

1. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni prezentaci stisknéte tlacitko Pied-

loha snimki. Zobrazi se predloha snimku s aktualnim rozlozenim. Soucasné je
dostupna i karta Pfedloha snimki.

2. Z nabidky tla¢itka Pismo ve skupiné Upravit motiv zadejte ptikaz Vytvorit

nova pisma motivu. Otevie se dialogové okno stejného nazvu.



Jak vlozit obrazek jako vyplh znaku

3. Nastavte typ pisma v rozeviracim seznamu Pismo nadpisu.

4. Nastavte typ pisma v rozeviracim seznamu Pismo textu. Pro v§echny aurovné
textu bude pouzito stejné pismo - viz obrazek 5.19.

Prekontrolujte v poli Ukazka vzhled pisma. Nékterd pisma neobsahuji ceské
znaky, coz bohuzel neni v ndhledu patrné.

o

TIP! V poli Ukazka Ize stiskem 3ipek prekontrolovat vzhled pisma pro rGzné jazyky, véetné
= angli¢tiny a rustiny.
6. Zavrete dialogové okno Stiskem tlac¢itka Ulozit. Teprve ted se zméni format pis-

ma i na pfedloze aktudlniho snimku.

Ulozeny styl pisma se bude nabizet v tvodu nabidky tla¢itka Pisma na karté Piedloha
snimk, ve skupiné Upravit motiv.

Vytvofit nova pisma motivu lilg
Pizmo nadpisu: Ukazka
Brush Script MT |z| Ha !;E 2 E'
Pismo textu: ZAKLADNI TEXT ZAKLADNI TEXT.
= ZAKLADMI TEXT.
Copperplate Gothic Light |z| e
Mazev: |Spedélek
[ Ulozit ] [ Storno ]

Obrazek 5.19 Nastaveni vlastniho stylu pisma navrhu

TIP! Chcete-li pouzivat styly pisma tak, aby obsahovaly kompletni format (v¢etné barvy,
roztece znakd, fezu atd.), je tfeba, abyste vytvorili vlastni motiv, ktery nemusi obsaho-
vat zadné jiné zmény nez format pisma. Tento motiv pak ale nelze kombinovat s jinym
motivem, ktery by vam format pisma opét zménil. Proto uklddejte motivy kompletni,
tedy vcetné formatu pozadi, barev atd. O ulozeni vlastniho motivu se v této knize pise
v feseni Vytvoreni a uloZeni vlastniho motivu”.

Jak vlozit obrazek jako vypln znaku

PowerPoint 2007 umoznuje formdtovat text skutecné pestrym zptsobem, prakticky
stejné jako tvary. Znamend to, Ze u textu (pokud jsou znaky dostate¢né velké) lez nasta-
vit jak format obrysu, tak format vyplné. Jako vypln lze pouzit barvu, barevné precho-
dy, textury a také obrazky.

Obrazky se v$ak vkladaji do celého tvaru. Pokud vyberete jeden znak a vlozite jako
vyplni obrazek, ziistane jen u tohoto znaku. Pokud vsak vlozZite stejny obrazek do jiné-
ho znaku, PowerPoint pouzije jeden obrazek pro oba znaky; je-li mezi nimi nevybrany
znak, dostane tutéz vypln.

Chcete-li, aby byl stejny obrazek v kazdém znaku, je tfeba vlozit kazdy znak jako samo-
statné textové pole. Ale i tato skute¢nost 1ze obejit, pokud mezi znaky napiSete mezeru,
coz je také znak, a tu naformatujete naptiklad pismem o velikosti 1, takze je prakticky
neviditelna.
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Nejdrive si ukazeme postup, jak vlozit obrazek jako vypln textu pro celé textové pole

najednou:

1. Na plochu snimku vloZte textové pole.

2. Napiste do tohoto pole text.

3. Vyberte vhodny typ pisma, lépe je pouzit bezpatkové, tieba Arial (pole Pismo na
karté Domi, ve skupiné Pismo).

4. Upravte velikost pisma, nejlépe od 150 bodu vyse (pole Velikost pisma na karté
Domii ve skupiné Pismo.

5. Vyberte celé textové pole a prejdéte na kartu Nastroje kresleni - format.

6. Z nabidky tlac¢itka Vypln textu ve skupiné Styly WordArt vyberte polozku
Obrazek.

7. V otevieném dialogovém okné Vlozit obrazek vyhledejte disk a slozku, kde je
obrazek uloZen, a vyberte ikonu s obrazkem.

8. Stisknéte tlacitko Otevtit, dialogové okno Vlozit obrazek se zavie. Obrazek se
rozdéli mezi vSechny znaky textového pole.

9. Podle potteby z nabidky tlacitka Obrys textu upravte jesté obrys znakd.

10. Malou ukazku vloZeného obrazku nabizi obrazek 5.20.

OBRAZEK JAKO VYPLN TEXTU

Obrazek 5.20 Obrazek jako vypln textu

Nyni je na fadé druhy slibeny postup - stejny obrazek se vlozi samostatné do kazdého

znaku:
1.

L o

® N o w

Na plochu snimku vlozte textové pole.

Napiste do tohoto pole text.

Vyberte vhodny typ pisma (pole Pismo na karté Domi, ve skupiné Pismo).
Upravte velikost pisma (pole Velikost pisma na karté Domi, ve skupiné Pis-
mo).

Mezi znaky textu napi$te mezery.

Upravte velikost téchto mezer na 1 bod, nejsou tedy viibec zfetelné.

Vyberte prvni znak (prejedte po ném mysi pfi stisknutém levém tlacéitku).

Z nabidky tlac¢itka Vypln textu ve skupiné Styly WordArt vyberte polozku
Obrazek.

V otevieném dialogovém okné Vlozit obrazek vyhledejte disk a slozku, kde je
obrazek ulozen, a vyberte ikonu s obrdzkem.



Pridani znakové odrazky

10. Stisknéte tlacitko Otevrit, dialogové okno Vlezit obrazek se zavie. Vybrany
znak md jako vypli obrazek.

11. Upravte podle potteby obrys znaku, mizete pridat i efekt.

12. Na dalsi znaky lze tento format kopirovat. Vyberte zformatovany znak a pokle-
pejte na tla¢itku Kopirovat format na karté Domi, ve skupiné Schranka. Uka-
zatel mys$i je doplnén piktogramem z tladitka.

13. Postupné prejedte ukazatelem mysi po dalsich znacich, dtlezité je udélat to jed-
notlivé.

14. Stisknéte klavesu Esc, rezim kopirovani formatu se zrusi. Vysledek porovnejte
s obrazkem 5.21.

OBRAZEK JAKO VYPLN TEXTU

Obrazek 5.21 Obrazek jako vypln znaku

Pfidani znakové odrazky

Odrazka je soucasti formatu odstavce. Je umisténa pred zac¢atek odstavce jako pole, kte-
ré nelze editovat pfimo, ale pouze nastroji k tomu urcenymi, jez jsou dostupné na karté
Domi, ve skupiné Odstavec a nabidce tla¢itka Odrazky.

Jako odrazky je mozné pouzivat prakticky cokoli, predevsim bézné znaky (a to kteryko-
li) a obrazky. Za extrém lze povazovat pouziti fotografii nebo jinych slozitych obrazku,
i kdyz ani to nelze pti vyuziti uréitych tviréich zamért vyloudit.

Balik programt Office nabizi specidlni kliparty, které 1ze kdykoli pouzit jako odrazku.
Vyhodné je aplikovat tyto odrazky do viceuroviiového textu, daného rozlozenim snim-
ku (naptiklad Nadpis a Obsah), ale lze pouzit prakticky pro libovolnou odrazku.

Neni-li odrazka vlozena do odstavce jiz pfi rozlozeni, umistite ji pfed odstavec stis-
kem tlac¢itka Odrazka nebo lépe vybérem typu odrazky z jeho nabidky. Text odstavce
je pak doslova ,,nalepen® na odrazku, a proto je tfeba nastaveni odsazeni odstavce jako
na obrazku 5.22.
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ia Zakladr - 18 - || A a7|[E5] |2
I U abe & £~ Aa-||A |||
Pismo F]

|-1-|-é-|-?-|-2-|-3-|-

@
-
Tvary Uspofadat

Kre

90 1000 +11

o Nastaveniodrazky
: 0 Nastaveniodrazky druhé arovné

Obrazek 5.22 Nastaveni odsazeni odstavce s odrazkou

Chcete-li jako odrdzku pouzit jiny znak, nez ktery je dan rozlozenim snimku nebo

nabidkou tla¢itka Odrazky, postupujte takto:

1.
2.

®

TIP!

Vyberte odstavce, které maji byt opatfeny odrazkou.

Z nabidky tlac¢itka Odrazky na karté Domii ve skupiné Odstavec zadejte piikaz

Odrazky a cislovani. Otevie se dialogové okno stejného nazvu.

Na karté Odrazky stisknéte tla¢itko Vlastni. Otevie se dialogové okno Symbol,

kde se nabizeji v§echny znaky podle nainstalovanych jazyki.

V rozeviracim seznamu Podsada vyberte polozku, ktera vyhovuje vasim pred-
stavam o budouci zaloZce. Neni to ale nutné, vSechny znaky jsou priabézné
dostupné na plose okna, takto ale urychlite hledani a zazite trochu vybér.

Podle potteby muzete zvolit specidlni sady pisma, které obsahuji dal$i znaky, a to
v rozeviracim seznamu Pismo; jde pfedevsim o sady Wingdings a Webdings.

Na plose okna vyberte znak pro zalozku.

Upravte velikost zdlozky v poméru k textu, a to v ¢iselném poli Velikost ... %

textu.
Zavtete dialogové okno stiskem tlac¢itka OK.
Vysledek porovnejte s obrazkem 5.23

V dolni ¢asti okna Symbol najdete seznam naposledy pouzitych znakd, chcete-li pouzit

stejny znak znovu, méte situaci v mnohém usnadnénu.

@ Kokotinsky dul

® Mokiady Psovky

® Prdmeny PSovky

(® Strané Hlubokého dolu

(® Strané Truskavenského dolu
@ Libéchovsko

(® Osinalickébuéiny

(@ Kostelecké bory

(® Mokiady dolni Libéchovky

(® Mokiady horni Libéchovky

le o}

Obrazek 5.23 Jako odrazky jsou pouzity znaky pisma Webdings



Piidani obrazkové odrazky

Pridani obrazkové odrazky

Chcete-li pouzit jako odrazku obrazek, tedy predevsim jiz zminény klipart, postupujte

takto:

1.
2.

=
[2

=
2

Vyberte odstavce, kterym ma byt prifazena odrazka.

Z nabidky tlac¢itka Odrazky na karté Domi, ve skupiné Odstavec zadejte prikaz
Odrazky a ¢islovani. Otevre se dialogové okno stejného nazvu.

Poznamka: Chcete-li pouzit jiny znak nez se nabizi na plose tladitka, stisknéte
tla¢itko Vlastni.

Nakarté Odrazky stisknéte tlacitko Obrazek. Otevie se dialogové okno Odrazka
s obrazkem.

. Na plose okna zvolte klipart, ktery odpovida vasim predstavim o budouci

odrazce.
Stisknéte tlacitko OK, dialogové okno Odrazka s obrazkem se zavte.

V dialogovém okné Odrazky a ¢islovani nastavte velikost odrazky v ¢iselném
poli Velikost ... % textu.

Zaviete dialogové okno stiskem tla¢itka OK a porovnejte vysledek s obrazkem 5.24.

& Kokofinsky dul

@ Moki'ady PSovky

& Prameny PSovky

@ Strdné Hlubokého dolu

@ Strdné Truskavenského dolu
% Libé&chovsko

@ Osinalické buciny

@ Kostelecké bory

& Mokiady dolni Libéchovky

« Mokiady horni Libéchovky

Obrazek 5.24 Kliparty jako odrazky

Soubory s odrazkami jsou umistény ve slozce C:\Program Files\Microsoft Office\MEDIA\
OFFICET2\BULLETS.

Pokud v dialogovém okné Odrazka s obrazkem stisknete tlacitko Importovat, Ize
vlozit do seznamu odrazek s obrazkem prakticky jakykoli graficky soubor. Malou ukazku
najdete na obrazku 5.25.

\ 4 Libéchovsko
Osinalické buéiny
L Kostelecké bory
Mokiady dolni Libéchovky
¥ Mokiady horni Libéchovky

Obrazek 5.25 Obrazky pouzité jako odrazka
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Kapitola 5 - Textova pole

TIP! Kliparty najdete ve slozce C:\Program Files\Microsoft Office\CLIPART\PUB60COR.

Zarovnani textu do sloupci pomoci tabuldtoru

Pro zarovnani textu do sloupct jsou uréeny tabulky, a proto tam, kde je to mozné,
je pouzivejte. Neni vSak moudré pouzivat prosty text a tabulku v jednom objektu.
Pokud k takové kombinaci uz musi dojit, hodi se k setazeni do sloupcii vyuzit tabu-

latory.

Tabulatory se rozmistuji na pravitko klepnutim. Typ tabulatoru (levy, stfedovy, pravy,
desetinny) volite stiskem tla¢itka na levém okraji pravitka - viz obrazek 5.26.

(L]

4-|-3-|-2-|-1-|-E-|-1-||_2-|-3-|-—1-I-SJ_l--S-|-?-|-8-|_|-9-|-1|:|- VAL g A3 0 A4 A5 A6 0 47 A8

Obrazek 5.26 Na pravitku jsou umistény tabula¢ni zarazky v poradi levé, stredova, prava,
desetinna

Ukazeme si pouziti tabulatort na velmi jednoduchém ptikladu:

1.
2.
3.

TIP!

Vlozte na plochu snimku textové pole.

Do tohoto pole napiste nebo zkopirujte text, ktery se méd zarovnat do sloupc.
Tam, kde bude mezera pred sloupcem, pouzijte misto mezerniku kldvesu TAB.
Pouze jednou! Text odskoci k vychozi zardzce.

Jestlize se nezobrazuje pravitko, tak na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazit ¢i
skryt zagkrtnéte policko Pravitko.

V textovém poli vyberte veskery text, ktery se ma zarovnat podle tabulatort.
Na levém okraji pravitka stisknéte tlacitko volby tabulatoru tak dlouho, dokud se
nezobrazuje tabulator vhodny pro dany text. (V nasem prikladu z obrazku 5.27
jde o tabulator pravy.)

Klepnéte na pravitko tam, kam chcete tabula¢ni zardzku umistit. Text ve vybéru
bude ihned reagovat.

Umistéte dalsi tabula¢ni zarazky (napred volba tabulatoru, potom klepnuti na
pravitko).

Podle potteby presuiite tabuldtory tahem do jiné pozice, pomiize vam vodici
¢ara svisle pres snimek - viz obrazek 5.27.

Prebytecny tabulator odstranite tak, ze jej odtahnete mysi pryc z pravitka.



Kresleni tabulky

ST
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Obrazek 5.27 Tabulatory sefadi vybrany text do sloupcti

Kresleni tabulky

Pro vlozeni tabulky ma

PowerPoint nékolik $ikovnych néstroju:

m  Zastupny symbol v rozloZeni snimku.
m  Tlacitko Vlozit tabulku na karté VloZeni ve skupiné Tabulky - ptikazy z nabid-
ky tohoto tla¢itka Vlozit tabulku a Navrhnout tabulku.

m Import hotové tabulky z dokument jinych aplikaci.

Klepnete-li na zastupny symbol Vlozit tabulku, nebo zadate-li z nabidky tlac¢itka Vlozit

tabulku prikaz Vlezit t

abulku, otevre se dialogové okno, v némz Ize urcit pocet sloupcti

a fadka budouci tabulky.

Pro vytvoreni tabulky

lze vyuzit horni ¢ast nabidky tladitka Vlozit tabulku, kde Ize

pomoci mysi vybrat pocet sloupctt a fadka budouci tabulky, aniz byste museli cokoli

5.28.

zapisovat — viz obrézek
| B
il pdp |

abulka

-

Obrazek Klipart Fotoalbur

%

-

Tabulka 7 = 4
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VioZit tabulku..,
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Obrazek 5.28 VlozZeni ta

bulky z nabidky tla¢itka Tabulka
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Kresleni tabulky se hodi zejména v pfipadé, Ze budouci tabulka ma byt nepravidelna.
Zakladni obrys vykreslite pomoci mysi, kdyz predtim z nabidky tlac¢itka Tabulka zad4-
te pfikaz Navrhnout tabulku. Ukazatel mysi se pak podoba tuzce.

Jakmile je vykreslen tvar, zobrazi se karta Nastroje tabulky — Navrh, kde je k dispozici
dalsi nastaveni pro nakresleni a upravu formatu tabulky.

Ukazme si ted postup pti kresleni tabulky, jejiz zdkladni konstrukce ma 7 sloupcti a 5
fadkt. Ohranic¢eni mezi fadky je tvofeno pferusovanou cervenou carou, ohraniceni
mezi sloupci tvori teckovana modra ¢ara.

1.
2.

Na karté VlozZeni stisknéte tlacitko Vlozit tabulku.

Z nabidky tlacitka zadejte prikaz Navrhnout tabulku. Ukazatel mysi nabude
tvaru tuzky.

Nakreslete na plose snimku obrys budouci tabulky - tahem mysi pfi stisknutém
levém tlacitku. Obrys se vlozi jako objekt.

Prejdéte ke karté Nastroje tabulky - Navrh.

Stisknéte tlacitko Barva pera ve skupiné Nakreslit ohraniceni a vyberte barvu
pro vodorovnou ¢aru (Cervena).

Stisknéte tlacitko Styl pera ve skupiné Nakreslit ohraniceni a vyberte styl pro
vodorovné ¢ary (prerusovana).

Stisknéte tla¢itko Sitka pera ve skupiné Nakreslit ohrani¢eni a zvolte itku pera
pro vodorovnou ¢aru (1,5 bodu).

Nakreslete vodorovné napri¢ tabulkou ¢tyfi ¢ary — snazte se dodrzet vzajemnou
vzdélenost.

Pokud se nepodatii dodrzet vzdalenost mezi carami, mdzete ji upravit tahem mysi naho-
ru nebo dold. Pfedtim je vsak tfeba ukoncit rezim kresleni tabulky (stisk klavesy Esc).

Stisknéte tla¢itko Barva pera ve skupiné Nakreslit ohraniceni a vyberte barvu
pro svislou ¢aru (modra).

Stisknéte tlacitko Styl pera ve skupiné Nakreslit ohraniceni a vyberte styl pro
svislé ¢ary (teckovana).

Stisknéte tla¢itko Si¥ka pera ve skupiné Nakreslit ohrani¢eni a zvolte itku pera
pro svislou ¢aru (1,5 bodu).

. Nakreslete svisle napric tabulkou ¢tyti ¢ary — snazte se dodrzet vzdjemnou vzda-

lenost. Cary lze také kreslit jen mezi dvéma vodorovnymi ¢arami, jak naznacuje
obrazek 5.29 vlevo dole.

Vznikne-li v tabulce takto prebytecny radek nebo sloupec, klepnéte na néj a z mistni
nabidky zadejte pfikaz Odstranit sloupce (Odstranit fadky).



Jak prevést textové pole na tabulku 145

—————a—————

Obrazek 5.29 Kresleni a mazani ¢ary

13. Vymazte prebyte¢né ¢ary. Stisknéte tla¢itko Guma ve skupiné Nakreslit ohrani-
ceni. P1i stisknutém levém tlacitku mysi klepnéte na ¢aru, ktera se ma vymazat;
¢ara se zrusi v rozmezi mezi dvéma sousednimi pruseciky. Srovnejte s obrazkem
5.29 vpravo nahore.

14. Nastavte format tabulky, ale o tom se doctete v nasledujicich feSenich.

Jak prevést textové pole na tabulku

z
Vlozili jste text do textového pole a postupné, jak jej upravujete, prichdzite na to, ze tento )
zpUsob Upravy neni praveé nejvhodnéjsi a Ze mnohem uzite¢néjéi by byla tabulka. Problém  05-01.
je v tom, Ze dat je velmi mnoho a vytvotit novou tabulku se stejnymi daty mtize poradné Sni‘:\f‘:ﬁ’w
zdrzet.

Nabizi se sice moznost vytvorit tabulku o stejném poctu fadki a sloupct, ktera (plato-
nicky) obsahuje textové pole, ale obsah je tfeba do kazdé bunky zkopirovat zvlast. Tudy
cesta nevede, je tfeba tento nedostatek obejit. Pouzijeme k tomu pomocnou aplikaci,
textovy editor Word, ktery touto funkci disponuje.

I
Zéakladniadajek 02/2008
Krajské mésta: Praha
Hejtman:  Ing. Petr Bend! (ODS)
Rozloha: 11014 km?

o
[<]
Q

‘©
g
S
%

'—

Pocet obyvatel: 1230158

Hustota zalidnéni: 111 obyvatel/km?

Nejvy3sibod: Tok (865 m)

Historické zema: Cachy

Pocet okrest: 12

Pocet spravnich obvod( obcis rozsifenou plisobnosti:
26

Pocet spravnich obvod( obcis povéFenym tfadem:
55

1SO 3166-2: CZ-ST

CZ-NUTS:  CZ020

RZ: S

Zdroj: Oficidlni web krajského tGiadu

Obrazek 5.30 Toto textové pole bude prevedeno na tabulku
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ISR )

N o

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Na plose snimku je vloZen text v textovém poli. Doporucuji vam oddélit budouci
sloupce pomoci tabulatort. V tomto piikladu budeme pracovat s textem podle
obrazku 5.30.

Vyberte text — nikoli textové pole!

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+C, vybér se zkopiruje do schranky.

Spustte aplikaci Word a oteviete novy dokument.

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V, obsah schranky se vlozi na plochu doku-
mentu jako prosty text.

Vyberte cely tento text.

Na karté VloZeni stisknéte tlacitko Tabulka.

Z nabidky tlacitka vyberte polozku Pfevést text na tabulku. Otevie se dialogové
okno Prevést text na tabulku.

V tomto okné je nejdilezitéjsi urcit oddélovace textu. Idedlni stav nastane, je-li
mozné pouzit tabulatory.

Zaviete dialogové okno stiskem tlac¢itka OK. Na plose dokumentu je nyni text
prevedeny na tabulku.

Vyberte tuto tabulku, nejlépe klepnutim na tchyt vlevém hornim rohu.
Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+C. Tabulka se vloZi do schranky.

Prejdéte k prazdnému snimku prezentace.

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V. Tabulka se vlozi na plochu snimku - viz
obrazek 5.31.

Zakladniddaje k 02/2008
Krajské mésto: Praha
Hejtman: Ing. Petr Bendl (ODS)
Rozloha: 11014 km*
Potetobyvatel: 1230 158
Hustota zalidnéni: 111 obyvatel/km*
Nejvyssibod: Tok (865 m)
Historické zemé: Cechy
Pocetokresu: 12
Potet spravnich obvodi obeis rozifenou 26

plsobnosti:
Pocetspravnich ocbvodd obcis pov&fenym 55

Ufadem:
150 3166-2: CZ-5T
CZ-NUTS: CZ020
RZ: 5
Zdroj: Oficidlni web krajského ufadu

Obrazek 5.31 Text pfevedeny na tabulku na plose snimku

Upravte format tabulky ($ifka sloupct, vyska radkd, velikost a fez pisma, zarov-
nani odstavci).

"..“ Popis Upravy této tabulky bude popséan v nasledujicim feseni.

Jak nastavit format tabulky

L
@S v tomto feseni je podrobné popsano nastaveni formatu tabulky. Vychazet budeme z tabul-

ky podle obrazku 5.31. Postupné budou u tabulky nastaveny tyto charakteristiky:



Jak nastavit format tabulky

Vyska radki a $itka sloupci.

Format pisma.

Formét odstavce.

Ohraniceni tabulky a jednotlivych bunék.
Vypli bunék tabulky.

Je logické, Ze uvedeny postup je pouze jednou z velkého poctu moznosti, které se pfi
Upravé tabulek nabizeji.

Vyberte obé bunky v prvnim fadku tabulky a na karté Nastroje tabulky - Roz-
lozeni stisknéte tla¢itko Slou¢it buniky ve skupiné Sloucit.
Stejny postup opakujte pro posledni fadek tabulky.

3. Uchopte svislou pricku a presuiite ji doprava, tak aby Sitka sloupct odpovidala

N ook

© o

10.

11.
12.

13.

14.
15.

an

16.
17.

L

mnozstvi dat.
Vyberte celou tabulku (klepnutim na obrys).

Prejdéte na kartu Domi.
V rozeviracim seznamu Pismo vyberte jiny typ pisma (tfeba Urial).
Ve skupiné Pismo zmérnite velikost pisma (tladitka Zvétsit pismo, Zmensit pis-
mo, rozeviraci seznam Velikost).

Stisknéte tlacitko Vice ve skupiné Odstavec. Otevre se dialogové okno Odstavec.
Odstrante eventualni odsazeni prvniho radku. V rozeviracim seznamu Zvlastni
vyberte polozku Zadné.
Nastavte odsazeni zleva - v ¢iselném poli pred textem nastavte hodnotu ca
0,5cm.
Zavtete dialogové okno Odstavec stiskem tlacitka OK.
Neni-li text v buiikdch zarovnan doleva, stisknéte tlac¢itko Zarovnat text vlevo
ve skupiné Odstavec.
Nastavte svislé zarovnani bunék - stisknéte tlac¢itko Zarovnat text ve skupiné
odstavec a z rozevrené nabidky vyberte polozku Doprostfed.

Pfejdéte na kartu Nastroje tabulky - Navrh.

Podle potieby upravte vysku radki tabulky — hodnotu nastavte v ¢iselném poli
Vyska radku tabulky.

Jestlize se v nékterych burikach vzhledem ke své délce text rozlozi do dvou fadkd, neu-
vede se v poli Vyska fadka tabulky zadna hodnota. Vysku fadkl pak mulzete upravit

pro viechny fadky stiskem tlacitek ¢iselného pole.

Prejdéte na kartu Nastroje tabulky - Navrh.
Ve skupiné Styly tabulky stisknéte tlac¢itko Ohraniceni a z rozeviené nabidky
vyberte zptisob ohrani¢eni bunék. Porovnejte tabulku s obrazkem 5.32.

Pro zéhlavi a posledni fadek Ize jesté zvolit individualni formatovani — odlisnd barva
pisma, pozadi atd.
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TIP Pro konecnou Upravu formatu tabulky Ize pouzit na karté Nastroje tabulky — Navrh
= zaskrtnuti nékterych poli¢ek ve skupiné Moznosti stylG tabulek a vybér nékterého
stylu ze skupiny Styly tabulky. Vysledek se muize podobat obrazku 5.33.

StredoCesky kraj — Zakladni adaje k 02/2008

Krajské mésto Praha

Hejtman: Ing. Petr Bend| (ODS)
Rozloha 1014 km?
Podetobyvatel: 1230158

Hustota zalidn&ni: 111 obyvatel/km?
NejvyEsi bod: Tok(865m)
Historické zemé Cechy

Potetokres: 12

Pgﬁelspréynicn obvodt obcl s rozEifenou 26

plsobnosti:

Pocet spravnich obvod( obci s povefenym Gfadem: | 55

150 3166-2: CZET
CZ-NUTS: CZ020
RZ: 5

Zdroj: Oficidlni web krajského Gfadu

Obrazek 5.32 Hotovy format tabulky

Krajskeé mésto: Praha

Hejtman: Ing. Petr Bendl (ODS)
Rozloha: 11014 km?

Potet obyvatel: 1230 158
Hustota zalidnéni: 111 obyvatel/km?
Nejvyssi bod: Tok (865 m)
Historické zemé: Cechy

Potet okresi: 12

Potet spravnich obvodd obci s 26

roziifenou pisobnosti:

Potet spravnich obvod( obci s 55

povéfenym Ofadem:

1SO 3166-2: CZ-ST

CZ-NUTS: CZ020

RZ: S

Zdroj: Oficialni web krajského tiadu

Obrazek 5.33 Format tabulky nastaveny pomoci stylu tabulky

Jak vlozit obrazky do tabulky

@ Kromé standardni vyplné (barvy, barevné prechody, textury) Ize jako pozadi tabulky

0501, ipozadijednotlivych bunék pouzit obrazky.

sr’:irr):(k’y Obrazky vsak tabulku ponékud komplikuji - mohou byt pfili§ vyrazné a zcela zakryt

22,23 (daje tabulky, a pomér jejich stran nemusi odpovidat poméru stran bunék nebo celé
tabulky, a deformovany obrazek nevypada hezky.

Proto je tfeba obrazek upravit pfedem, nejlépe v aplikacich k tomu urc¢enych. Lze k tomu
vSak vyuzit i nastroje PowerPointu, kdyz potom upraveny obrazek znovu uloZite po
zadan{ ptikazu Ulozit jako obrazek z mistni nabidky.



Jak viozit obrazky do tabulky

Neupravite-1i obrazek, je tfeba prizpiisobit pismo, aby bylo vzhledem k pozadi bunék
kontrastni.

Vzhledem k poméru stran obrazkid se doporucuje vkladat abstraktni grafiku, ornamen-
ty a podobné, kde podobné deformace nerusi.

Chcete-li vlozit obrazek na pozadi celé tabulky, postupujte takto:

1. Vyberte celou tabulku (klepnutim na obrys).

2. Prejdéte na kartu Nastroje tabulky - Navrh.

3. Ve skupiné Styly tabulky rozeviete nabidku tlac¢itka Stinovani a z ni zadejte
ptikaz Pozadi tabulky — Obrazek.

4. V dialogovém okné Vlozit obrazek vyhledejte umisténi, kde je obrazek ulozen.

b

Vyberte ikonu obrazku.
6. Stisknéte tlacitko Oteviit. Obrazek se vlozi na pozadi celé tabulky - viz obra-
zek 5.34.

A B  C

A1 B D
'&-—B’JT _2"]5—;‘E2‘:

Obrazek 5.34 Obrazek jako pozadi tabulky

Obrazek lze vSak vlozit i do bunék tabulky, a to jednotlivé, nebo do véech najednou.
Znamend to, ze kazdy bunika muzZe na pozadi obsahovat odli$ny obrazek.

Chcete-li vlozit obrazek do jediné bunky, staci, kdyz je aktivni (blikd zde bunkovy
kurzor).

Stejny obrazek lze ale vlozit i do souvislého bloku bunék - vybirejte klepnutim za sou-
casného stisku klavesy SHIFT.

Obrazek potom vlozZte nasledujicim postupem:

1. Prejdéte na kartu Nastroje tabulky - Navrh.

Z nabidky tlac¢itka Stinovani ve skupiné Styly tabulky zadejte ptikaz Obrazek.
V dialogovém okné Vlozit obrazek vyhledejte umisténi, kde je obrazek ulozen.
Vyberte ikonu obrazku.

Stisknéte tlacitko Otevrit. Obrazek se vlozi na pozadi vybranych bunék - viz
obrazek 5.35.

A
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Obrazek 5.35 Obrazek jako pozadi bunék

Vlozeni tabulky Excelu

@) PowerPoint neni tim nejvhodnéj$im nastrojem pro praci s tabulkami, v kanceldiském
05-01.  baliku Office je k tomuto tcelu k dispozici aplikace Excel. Proto kazdou tabulku, ktera
snirr)::l?M je trochu slozitéjsi, byste méli svérit Excelu, a pomoci nastroji PowerPointu tvofit jen

velmi jednoduché tabulky.

Neni-li tabulka v aplikaci Excel je§té vytvorena, nemusite opoustét prostedi prezentace
PowerPointu. Nabizim postup pro vytvoreni jednoduché tabulky.

1. Nakarté Vlozeni stisknéte tlacitko Vlozit tabulku.
2. Z nabidky tohoto tla¢itka zadejte pfikaz Tabulka Excel. Na plochu prezentace

se vlozi tabulka o dvou radcich a dvou sloupcich, ktera je doplnéna zahlavim
sloupcii, posuvniky a ouskem listfi, podobné jako list tabulky Excelu.

1] K dispozici mate prakticky vSechny karty Excelu, vyuzivejte je pro vkladani a Upravu dat
—— apodle potieby i pro nastaveni formatu.

3. Upravte rozméry této tabulky na pozadovanou velikost tahem za rohovy tchyt
jako na obrazku 5.36.

Obrazek 5.36 Uprava velikosti vlozené tabulky Excelu

4. Pokud by vam tabulka ptipadala mala, opustte rezim Excelu (klepnéte na plochu
snimku) a velikost tabulky upravte tahem za tchyty objektu. K rezimu Excelu
vratite tabulku poklepanim kdekoli na plose tabulky.

5. Vlozte do dosud prazdnych bunék data. Plati vSechny zasady pro vkladani dat do
tabulky Excelu.

6. Vlozte do tabulky podle potteby vzorce. Priklad mizete vidét na obrazku 5.37;
burika C8 je otevfena pro upravy.



Vlozeni tabulky Excelu 151

[!!J Vzorec je uveden symbolem = a dale obsahuje konstanty nebo odkazy na buriky. Pro
== sestaveni vzorce se fidte jednoduchymi principy obecné matematiky.

TIP! Potfebujete-li vlozit funkci, po zapsani symbolu = a prvnich znakd nazvu funkce se
——" zobrazi nabidky dostupnych funkci za¢inajicich stejnou skupinou znak.

TIP! Obsah bunky opravite tak, ze jej prepisete, nebo jej oteviete pro Gpravy stiskem
= klavesy F1.

A B C D
1 Datum Ké/euro  K&/dolar
2 | 25.7.2008 23,65
3 | 26.7.2008 23,68
4 | 27.7.2008 23,69
5 | 28.7.2008 23,71
6 | 29.7.2008 23,74
7 | 30.7.2008 23,72
8 |Pramér 23,6983
9

=PROMER(C2:C7)

M4 b b Listl <%

Obrazek 5.37 Tabulka obsahuje data a vzorce

7. Nastavte format tabulky; pouzijte k tomu néstroje Excelu na karté Domi ve sku-
piné Pismo, Zarovnani, eventualné Cislo atd.

8. Upravte rozméry tabulky tak, aby neziistaly prazdné sloupce ani fadky (tahem
za uchyt v pravém dolnim rohu).

9. Klepnéte na plochu snimku. V§echny néstroje Excelu se skryji a zbude jen tabul-

ka, kterd se vzhledem nemusi lisit od tabulky vytvorené pfimo nastroji Power- E
Pointu - viz obrazek 5.38. \;
; S
Datum Ké/euro |[K&/dolar é
25.7.2008 23,65 15,05 (Vo)
26.7.2008 23,68 14,94
27.7.2008 23,69 14,99]
28.7.2008 23,71 15,02
29.7.2008 23,74 15,08
30.7.2008 23,72 15,12
Primér 23,70 15,03

Obrazek 5.38 VloZena tabulka Excelu je soucasti snimku

an Z forméatovacich nastroji Excelu vam zdstal k dispozici obrys tvaru /tabulky jako celku)
a format vyplné (textura nebo obrazek).

TIP! Potrebujete-li jakkoli upravit format nebo data v tabulce, poklepejte na tabulku a tabul-
—— kaihned piejde do reZzimu Excelu.
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Vlozeni tabulek ze sesita Excelu

“Fa
Ca) Nasledujici postup se hodi tehdy, je-li tabulka slozitéjsi, nebo také tehdy, kdyz uz je
05-01.  vlastné hotova a vy ji jen potfebujete umistit na snimek prezentace.

xlsx,

05-01.  JestliZe je tu moznost, Ze zdrojova tabulka se bude v pribéhu ¢asu ménit, je treba impor-
PP, tovat tabulku tak, aby byla se zdrojovym souborem propojena.

snimek 25

Jestlize je tabulka definitivni, nebo bude prezentace oddélena od zdrojovych dat (napti-
klad umisténim do jiného pocitace), propojeni neni nutné, naopak by mohlo byt na

$kodu.

1.
2.
3.

10.

Spustte aplikaci Excel a otevtete sesit s tabulkou.
Do prezentace PowerPointu vlozte prazdny snimek.

Na listu Excelu vyberte celou tabulku, kterou chcete importovat, podle potfeby
to muiize byt i ¢ast tabulky - viz obrazek 5.39.

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+C. Tabulka se zkopiruje do schranky.

@__] Sesit2 = = x
Al B C D E F |
1 Pfehled zbozi
2
3 Zboii Pocet A |PoletB |Celkem
4 hrebiky 10 12 22
5 Sroubky 7 8 15
6 matitky 6 5 11
7 zavlacky 10 5 15
8 h¥ebiky 7 12 19
9 Soucet 40 42 82
10

Obrazek 5.39 Tabulka Excelu pfripravena k importu na snimek prezentace

Prejdéte k prezentaci PowerPointu, snimek je pfipraven pro import.

Na karté Domi ve skupiné Schranka stisknéte spodni ¢ast tlac¢itka Vlezit. Ote-
vie se nabidka tlacitka.

Z této nabidky zadejte ptikaz Vlezit jinak. Otevie se dialogové okno Vlozit
jinak.

Ma-li se snimek Excelu propojit se zdrojovou tabulkou, nastavte pfepina¢ do
polohy Vlozit propojeni.

Na plose okna vyberte polozku Objekt List aplikace Microsoft Office Excel.
Stisknéte tlacitko OK. Tabulka je vlozena na plochu snimku. Srovnejte s obraz-
kem 5.40.



VlozZeni grafii ze sesitu Excelu

Zbozi Pocet A |PocetB [Celkem

hrebiky 10 12 22|
Sroubky 7 8 15
maticky 6 5 11
zavlacky 10 5 15
hrebiky 7 12 19
Soucet 40 42 82|

o
o]

Toto je pfehledna tabulka zdsob
vnasem skladu

Obrazek 5.40 Tabulka vlozena na plochu snimku

Je li oteviena zdrojova tabulka Excelu a soucasné i prezentace, s kterou je tato tabulka
propojena, projevi se zmény z listu Excelu v prezentaci okamzité. Chcete-li mit jistotu,
Ze je tabulka v prezentaci aktudlni, vyberte ji a stisknéte klavesu F9.

Potfebujete-li tabulku upravit, potfebujete k tomu nutné spustit Excel; poklepejte na
tabulku, spusti se Excel a otevre se prislusny list.

Vlozeni grafu ze sesitu Excelu

Velmi pfijemnym oZivenim v nudné sérii pismen a ¢isel byvaji grafy. Pamatujte na né
a prokladejte jimi své prezentace, jak to jen ptijde. Jednim grafem toho totiz reknete
mnohem vic, nez spoustou ¢isel v tabulce. Jen si pfipomente nejmenovaného reditele
nejmenované televizni stanice, ktery nds tydné zasoboval svymi ,kolacky®. Védél, pro¢
to déla.

Graf do prezentace muiZete vlozit dvéma zpusoby:

Prevést jej ze sesitu Excelu, kde jiz je jisté hotov a ptipraven k pouZiti.
Vytvorit pfimo na snimku prezentace.

V tomto feSeni si ukdZeme jednodussi metodu, kterd se hodi tehdy, zpracovavate-li data
pomoci aplikace Excel a obcas je potfebujete prezentovat.

1.

S U R W N

Spustte aplikaci Excel a oteviete sedit s grafem. Neni prili$ zadouci, aby graf mél

vevys

Do prezentace PowerPointu vlozte novy snimek.

Na listu Excelu vyberte graf (klepnutim) - viz obrazek 5.41.

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+C - graf se zkopiruje do schranky.

Prejdéte k prezentaci PowerPointu, snimek je pfipraven pro import.

Na karté Dom ve skupiné Schranka stisknéte spodni ¢ast tla¢itka Vleozit. Ote-
vie se nabidka tlacitka.

Z této nabidky zadejte prikaz Vlozit jinak. Otevte se dialogové okno Vlozit
jinak.

Ma-li se graf propojit se zdrojovou tabulkou, nastavte prepina¢ do polohy Vlozit
propojeni.
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@ Neni-li graf jesté hotov a chcete jim ozdobit néktery ze snimku prezentace, predevsim
nejdtive zvazte, zda by skute¢né nebylo ucelnéjsi vytvotit jej nejdiive piimo v sesitu

05-01.

pptx,
snimek 27
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Obrazek 5.41 Graf na listu Excelu, ktery bude preveden na snimek prezentace

9. Na plose okna vyberte polozku Objekt Graf aplikace Microsoft Office Excel.
10. Stisknéte tlacitko OK. Graf se vlozi na plochu snimku. Srovnejte s obrazkem

542,

TIP! Potiebujete-li graf upravit, potfebujete k tomu nastroje Excelu; poklepejte na graf, spus-

ti se Excel a otevie se pfislusny list.

M PoletA

M PoletB

Tady

zbystrete
pozornost

Obrazek 5.42 Graf je vlozen na plochu snimku

Vytvoreni grafu prostfedky PowerPointu

Excelu a teprve potom importovat do prezentace.

Pravda je ale takova, Ze graf, ktery vytvotite nasledujicim postupem, budete moci ani-

movat, zatimco u vloZeného grafu to mozné neni.




Vytvoreni grafu prostiedky PowerPointu

Zakladem kazdého grafu musi byt tabulka, a tak je tomu i v tomto ptipadé. Data do
tabulky musite vlozit, a to bud zapisem, nebo kopirovanim z dokumentu jiné aplikace.

Je-li uz graf hotov v sesitu Excelu, a vy presto potiebujete, aby byl animovany, nelze jej
importovat pfimo, mtizete ale zkopirovat data ze zdrojové tabulky grafu a ta potom
pouzit jako zdroj nového grafu.

Snad ten tvod nebyl moc slozity, radéji pristupme ke skute¢né akci. Vytvorime si jed-
noduchy graf z jednoduchych dat — vyvoj kursu koruny vtci dolaru a euru v obdobi
nékolika dnd.

1.

Na novém snimku klepnéte na zéstupny symbol Graf (napiiklad v rozlozeni
Nadpis a obsah). Miizete rovnéz stisknout tlacitko Graf na karté Vlozeni, ve
skupiné Ilustrace.

V otevieném dialogovém okné Vlozit graf vyberte v levé ¢asti okna typ grafu,
ktery se hodi pro vase data. Pro sledovani vyvoje kursu mén je vhodny napriklad
Sloupcovy nebo Spojnicovy.

Na plo$e okna vyberte podtyp grafu.

Stisknéte tlacitko OK. Otevie se okno Graf v aplikaci Microsoft Office Power-
Point - Microsoft Excel.

Na plochu listu se vlozi neutralni zédklad tabulky s péti fadky a ¢tyfmi sloupci.
Upravte velikost této zdrojové tabulky tak, Ze modry ramecek pretédhnete na jiné
misto - viz obrazek 5.43.

A B C D
Radal Rada2 Rada3
Kategorie 1 4,3 2,4
Kategorie 2 2,5 4,4
Kategorie 3 3,5 1,8
Kategorie 4 4,5 2,8

oW NN

Chcete-li zménit velikost oblasti dat

W 00~ W N

=
=}

Obrazek 5.43 Uprava zékladni tabulky, ktera bude zdrojem pro graf

Naplnite vymezenou oblast daty. MizZete je sem napsat nebo zkopirovat. Nepo-
trebujete-li soulty, jsou jakékoli vzorce zbyte¢né. Tabulku neformatujte. Srov-
nejte s obrazkem 5.44.
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10.

11.
12.

13.

E2] Graf v aplikaci Microsoft Office PowerPoint - = x
A B C D

1 Datum Kéfeuro |K&/dolar

2 25.7.2008 23,65 15,05

3 26.7.2008 23,68 14,94

4  27.7.2008 23,69 14,99

5 287.2008 23,71 15,02

6

7

8

29.7.2008 23,74 15,08
30.7.2008 23,72 15,12

M4 M Listl <F0 A

Obrazek 5.44 Zdrojova data pro vytvoreni grafu

Prejdéte k prezentaci PowerPointu. Na aktudlni snimek se vlozi graf v zakladnim
tvaru. Je ovSem pravdépodobné, Ze jesté nevyhovuje. VSechny dalsi Gpravy se
budou provadét na karté Nastroje grafu — Navrh, ktera se zobrazi pti kazdém
poklepani na graf.

Nezobrazuji-li se véechny rady, je pravdépodobné, Ze jsou zaménény rady a kate-
gorie. Stisknéte tlacitko P¥epnout Fadek a sloupec.

Graf nema ndzev. Zvazte, zda jej napsat do vymezeného prostoru, nebo zda
vyuzit nazev snimku (v tom ptipadé automaticky vlozeny ndzev vymazte).
Podle potteby vyberte jiny typ rozlozeni grafu, a to ve skupiné RozloZeni
grafu.

Upravte vzhled grafu vybérem ze skupiny Styly grafi.

Dalsi tpravy grafu jsou v principu shodné s obdobnou ¢innosti s grafy v aplika-
ci Excelu. K dispozici jsou karty Nastroje grafu - Rozlozeni a Nastroje grafu
- format. V této knize podrobny popis uprav grafu nehledejte.

Porovnejte graf s obrazkem 5.45.

Graf PowerPolintu

23,76
23,74
23,72

23,7
23,68
23,66
23,64
23,62

23,6

" mK&/euro

&
"&Q
A

L

&
!‘9&
A

A A A

Obrazek 5.45 Hotovy graf



Vlozeni a jednoducha uprava WordArtu

Vlozeni a jednoducha uprava WordArtu
WordArty jsou ozdobné napisy. Zatimco v predchozich verzich kancelafského baliku

MS Office byly WordArty samostatnymi objekty, které aplikace nebraly jako text, ale
jako grafiku, v této verzi se staly WordArty jen graficky upravenym textovym polem.

Znamend to, ze styl Word Artu miizete pouzit na libovolné textové pole a PowerPoint je
bude nadéle editovat jako text, tedy v¢etné korektury pravopisu a pouziti ndstroji pro
formatovani textu.

Pfesto, pokud se rozhodnete vytvorit vzhled formatu, je s Word Artem vyhodnéjsi poci-
tat hned od zacatku, protoze vam tu usetfi nékolik operaci.

Nedoporucuji vam, abyste WordArty plytvali. Za ur¢itych okolnosti se mohou jevit
samoucelné nebo dokonce ptisobit kycovité.

Na jednoduchém textu si ukdzeme postup vlozeni klipartu a jeho zdkladni Gpravy:

1. Vlozte do prezentace novy snimek.

2. Stisknéte tla¢itko WordArt na karté Vlozeni, ve skupiné Text.

3. Z nabidky tohoto tla¢itka vyberte néktery z 30 nabizenych styli textu. Na plo-
chu snimku se vloZi textové pole, v némz je ve vybéru vyzva ,,SEM NAPISTE
TEXT*

4. Thned tento ptvodni text prepiste vlastnim textem, mutize vypadat jako na obraz-
ku 5.46.

5. Podle potfeby prejdéte na kartu Domi a ve skupiné Pasmo nastavte typ pisma,
velikost a fez.

6. Poklepejte na textovém poli, zobrazi se karta Nastroje kresleni - format.

7. Z nabidky tlacitka Velka pismena zvolte, jakym zptsobem maji byt pouzita vel-
ké a mald pismena.

8. Z nabidky tlacitka Prolozeni znaki nastavte vzddlenost mezi znaky.

_ 1
f Adéla je§téﬁnevei’tei"'eia{

bl

Obrazek 5.46 WordArt ihned po vloZeni

L!\!J Toto je okamzik, kdy byste vlastné mohli skoncit, PowerPoint vdm pomohl vloZit ozdob-
N ny népis, pismo ma obrys a vypli. Ale moznosti je tu daleko vic. VSechna dalsi nastaveni
jsou dostupna na karté Nastroje kresleni - format, ve skupiné Styly WordArt (pokud

neni uvedeno jinak).

9. Zménte barvu vyplné - stisknéte tla¢itko Vypln textu a zvolte nékterou z nabi-
zenych barev nebo barevny prechod, miizete vlozit texturu i obrazek.
10. Upravte obrys textu - stisknéte tlacitko Obrys textu a nastavte barvu obrysu,
vahu (tloustku ¢ary) a pomleky (styl ¢ary).
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11.

12.

13.

Upravte vzhled textu - stisknéte tlacitko Textové efekty. Postupné nastavte stin,
odraz, zafi, zkoseni, otoCeni v prostoru...

To, co déla WordArt WordArtem, je transformace (rovnéz v nabidce tlacitka
Textové efekty), ktera cely napis deformuje i do absurdnich tvart.

Nékteré transformované tvary davaji k dispozici rizovy tchyt; tahem za ten-
to tchyt l1ze jesté deformaci ponékud upravit, asi jako na obrazku 5.47. Ruzo-
vy bod je umistén po levé strané a ukazatel mysi ve tvaru malic¢ké Sipky jej
stahuje dold.

[}

Obrazek 5.47 Transformace WordArtu

Vlozeni a uprava komentare

=
&S Komentiie nejsou prava textové pole,ale protoze jejich editace je obdobnad, zarazuji
05-01.  zminku o nich do této kapitoly.

ppLX,
snimek 20 Pomoci komentafe mtiZete v prezentaci upozornit na sporna mista, na nejasnosti, které
pri tvorbé prezentace vznikly, nebo takto miizete upozornit nékoho jiného na chyby,
jichz se dopustil.

Komentare bézné nejsou viditelné, na plose snimku v editaénim reZimu se zobrazuji
pouze znacky a text komentare spatfite aZ po najeti ukazatelem mysi.

Komentar lze ptiradit textu, textovému poli nebo objektu, nebo celému snimku; zalezi
na tom, co je v okamziku vloZeni komentare vybrano.

Komentaf k textu vlozite na snimek podle tohoto postupu:

1.
2.

Prejdéte na snimek, na ktery chcete vlozit komentar.

Vyberte objekt nebo ¢ast textu; ma-li byt komentar urcen pro snimek, nikoli pro
objekt, nevybirejte nic.

Prejdéte na kartu Revize.

Stisknéte tlacitko Novy komentafr. Tésné vedle vybrané oblasti se vlozi edita¢ni
pole komentare. Obsahuje jméno uzivatele a aktualni datum.

Na plochu edita¢niho pole komentare vlozte text komentére. Plati béZnd pravidla
pro editaci textu.

Klepnéte kamkoli na plochu snimku. Edita¢ni okno komentafe se zavie a na
daném misté zstane pouze znac¢ka komentére.
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Obrazek 5.48 Editace komentare

Pro praci s komentafi plati tato pravidla:

m  Pokud se maji zobrazovat zna¢tky komentar, je tieba, aby na karté Revize bylo
stisknuté tla¢itko Zobrazit znacku.

m Obsah komentafe se zobrazi, jakmile nad jeho znac¢ku najedete ukazatelem
mysi.

m  Chcete-li zménit text komentare, vyberte jej a stisknéte tlacitko Upravit
komentaf.

m Komentaf odstranite, stisknete-li tla¢itko Odstranit a ddle v rozeviené nabidce
rozhodnete, které znac¢ky maji byt odstranény.

m  Mezi komentafilze prochazet stiskem tlac¢itek PFedchozi a Dalsi.

Vlozeni rovnice pomoci Editoru rovnic

Editor rovnic je pomocna aplikace kancelarského baliku Office, ktera se automaticky
spusti vzdy, kdyz se pokusite vlozit objekt typu rovnice.

Matematické formulace se pouzivaji pomérné ¢asto, a jakmile dojde na néco slozitéjsiho
nez ¢tyti zakladni matematické ukony, je bézné textové pole bezmocné. Pouziti jakych-
koli jinych ndstroju by bylo neoby¢ejné pracné.

V nésledujicim piikladu si ukdZzeme vlozeni matematické rovnice, je to vypocet
Lorentzova faktoru (napf. kontrakce délek, dilatace ¢asu, Lorentzova transformace).
V danou chvili nam sice k nicemu neposlouzi, ale je v ném pouzito prakticky vse, co je
pro matematickou rovnici typické - odmocnina, zlomkova ¢ara, exponenty.

1. NaXkarté Vlozeni ve skupiné Text stisknéte tlac¢itko Objekt.

2. V otevieném dialogovém okné Vlozit objekt ponechte pfepina¢ po levé strané
okna v poloze Vytvofit novy.

3. Vseznamu Typ objektu vyberte polozku Editor rovnic 3.0.

4. Stisknéte tla¢itko OK. Dialogové okno Vlozit objekt se zavie. Otevie se edita¢ni
okno Editor rovnice - rovnice v dokumentu (nazev souboru). K dispozici je
panel nastrojti, kde je k dispozici vse, co lze pti kresleni rovnic vyuzit — viz obra-
zek 5.49. Kurzor blika v zatim malickém textovém poli, které se bude postupné
roz§irovat.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

.Jé Editor rovnic - Rovnice v dokumentu 04-01.pptx E@g
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Obrazek 5.49 Okno editoru rovnic

Stisknéte na panelu nastroja tla¢itko Recka abeceda a z rozeviené nabidky vloz-
te znak gama (y).

Z klavesnice napiste znak =.

Na radu prichazi znak zlomkové ¢ary. Stisknéte tlacitko Zlomky a odmocniny
a z rozeviené nabidky vyberte symbol zlomku.

Do pole v ¢itateli napiste hodnotu 1.

Prejdéte ke jmenovateli. Stisknéte tla¢itko Zlomky a odmocniny a vyberte sym-
bol pro druhou odmocninu.

Do pole pod odmocninou napiste ¢islo 1 a dale znaménko - (minus).

Stisknéte tlacitko Zlomky a odmocniny a z rozeviené nabidky vyberte symbol
zlomku. Zlomek musi zistat pod odmocninou, nesmite sklouznout za ni!

Do ¢itatele napiste znak v.

Stisknéte tlacitko Horni a dolni meze. Vlozi se poli¢ko pro index.

Do tohoto policka napiste ¢islici 2.

Do ¢itatele napiste znak c.

Stisknéte tlacitko Horni a dolni meze. Vlozi se poli¢ko pro index.

Do tohoto poli¢ka napiste ¢islici 2. Hotovou rovnici porovnejte s obrazkem 5.50.

Situace na panelu nastrojii neodpovida, je zde jen pro ilustraci dostupnosti jed-
notlivych symbolt.

Zavtete okno editoru rovnic stiskem zaviraciho tlacitka v zahlavi okna. Na plo-
chu snimku se vloZi objekt rovnice.

Upravte velikost objektu rovnice.

Upravte format objektu. Na karté¢ Nastroje kresleni - format nejsou nastavovaci
prvky aktivni, proto z mistni nabidky oteviete dialogové okno Format objektu.
Miizete zménit vypln a obrys objektu.



Vlozeni rovnice pomoci Editoru rovnic

Obrazek 5.50 Rovnice vytvoiena pomoci editoru rovnic

Poklepete-li na objektu rovnice, otevre se znovu edita¢ni okno Editoru rovnic.
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