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IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvofi zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. Pouzité zdroje MS Word, vlastni
zkuSenosti.
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Grafy v MS Word

Grafy. Slouzi jako nazorna metoda pro grafické znazornéni a podporu piedstavovanych
skute¢nosti. Z grafu ¢tenaf na prvni pohled zjisti co kde a jak bylo prodano apod. Grafy jsou
provazany s aplikaci MS Excel, To znamena, ze vkladame jakysi graficky objekt, ktery ma

data pro zobrazeni ulozené jakoby v aplikaci MS Excel.

Pii vlozeni grafu v aplikaci MS Word jakoby spusti jakoby MS Excel a nabidne

uzivatelské rozhrani pro zdrojova data grafu.

Vlozit graf je jednoduché, vlozite z pasu karet Vlozeni Graf, zadate zdrojova data a typ
grafu. Graf lze upravit pomoci piipravenych styll, obdobné jako pifi praci s ostatnimi

grafickymi objekty v dokumentu MS Word.
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v aplikaci Microsoft Word s pfeddefinovanou tabulkou, jako zdrojem dat pro nas graf a dale

potom okno s nami zvolenym grafem.
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Graf 2 v aplikaci Microsoft Word - Microsoft Excel
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1 Radal HRada2z Rada3

2 |Kategorie 1 4.3 2,4 2
3 |Kategorie 2 2,5 4.4 2
4 Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 |Kategorie 4 4,5 2,8 )
6 |

I

Cheete-li zménit velikost oblasti dat grafu, pfetahnéte jeji pravy dolni roh.

Tabulku mizeme modifikovat dle svych potieb a ptitom se bude i ménit podle zadanych

hodnot nas graf, ktery vypada nasledovné jako tento obrazek.
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Tabulka po malé modifikaci mlize vypadat tieba takto
i . y - e . »
M 49~ &=
Damid WVloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Do

Graf 2 v aplikaci Micros

Caiibn 11 v A A = g%] Pr S  Obeary
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1 Rohlik Veka Kobliha Chléb
2 |Pondéli 4 0 2 0,5
3 Utery 2 1 4 0,5
4 Stfeda 8 0 0 1
5 Cturtek 6 1 0 1
6 |Patek 4 0 4 0,5
ﬂ ;I
8 Checete-li zménit velikost oblasti dat grafu, pfetahnéte jeji pravy dolni roh.

Potiebujete-li zménit pocet fadkn a sloupct jako ja pro nova zdrojova data, chytnéte mysi
pravy dolni roh modrého ramecku (jak popisuje i obrazek) a tazenim jej zvétSete na
pozadovanou velikost. Oblast dat 1ze kdykoliv ménit stejné jako zdrojova data. Potom staci

zavtit okno se zdrojovymi daty a mame modifikovany graf.
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Pondéli Utery stieda Crvrtek Patek

Pro rezim Upravy grafu, klepnéte pravym tla¢itkem napravo od grafu.

Format oblasti grafu _— . &u
Vi vyplis Z oteviené¢  kontextové  nabidky
Barva ohranideni ) Bez vypiné . o o
Sty ohrancent | | © Souvisla vyl vidite, Ze muzete u grafu upravovat,
. () PFechodova vipli . ,
Stin () Obrdzek nebo texturovd vypli Zdr0JOV3 data grafu, typ grafu I'IEbO
Zafe amékke okraje | | @) vzorkova vipli
Prostorovy efekt | | © Automaticky Format datové oblasti kde muzete
Alternativni text . , 1%
e modifikovat vypln grafu apod.
||
|
Nekteré prvky grafu je rovnéz mozné
ménit pomoci kontextového menu
vyvolaného kliknutim pravého tlacitka
| my$i na  pozadovaném  objektu.
| Kontextové menu se méni podle toho,
nac kliknete.




K

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

* X %
* *
- * *
evropsky I
socialni

fondvCR EVROPSKA UNIE
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

U nézvu grafu, legendy a popiskid miZete ménit pismo. Pokud poklikate na nazev grafu,

muzZete jej prepsat.
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Pés karet Nastroje grafu obsahuje pasy, Navrh Rozlozenl a Format kde muzete s;/uJ grad
modifikovat. Napt. vlozit nadpis grafu mizete pomoci pasu karet Navrh a sekci RozloZeni
grafu si vybrat takové které Vam vyhovuje (ale pozor ostatni polozky se piidaji nebo
odeberou podle navrhu). Pokud chcete pfidat zminény nadpis samostatné v pasu karet

RozlozZeni v sekci Popisky volba Nazev grafu.

Takto muzete vkladat nebo odebirat popisky dat, ndzvy 0S, muzete modifikovat barevné

schéma prub¢&hu grafu apod.



