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Vkládání grafických objektů 

• Vkládání objektů provedeme na kartě Vložit 

• Pokud chcete vkládat grafiku, zaměřte se na 
skupinu Ilustrace 

• Pomocí tlačítek Obrázek, Klipart, Tvary a 
SmartArt 
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Vkládání obrázků 

• klepneme na tlačítko Obrázek 

• vybereme složku, ve které se fotografie nacházejí, a 
jednu vybereme 

• tlačítkem Vložit akci potvrdíte 

• Excel umožňuje velmi pokročilou práci s fotografiemi 

– na dynamické kartě Formát můžeme upravovat 
velikost, styl, jas, kontrast, barevnost, kompresi,… 
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Vkládání Automatických tvarů 
– Automatické tvary jsou předdefinované vektorové objekty 
– mohou ozvláštnit tabulky, stejně tak přinést přidanou hodnotu celým dokumentům 

– obdélníky, šipky, vývojové diagramy, hvězdy, nápisy… 

• klepneme na tlačítko Tvary 

• vybereme si tvar 

• pomocí myši nakreslíme v ploše listu obdélník, který 
určuje pozici a velikost vloženého tvaru 
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Automatické tvary 
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Vkládání obrázků SmartArt 
– Obrázek SmartArt slouží k vizualizaci informací 
– můžete snadno a rychle vytvořit mnoho rozložení 
– slouží k efektivnímu předávání myšlenek nebo sdělení 

• klepneme na tlačítko SmartArt 
• výbereme typ obrázku 

– Seznam, Proces, Cyklus, Hierarchie, Relace, Matice a Jehlan 

• tlačítkem OK SmartArt vložíme do sešitu 
• zástupný text (např. [Text]) nahradíme skutečnými texty 
• pomocí příkazů Přidat a Odebrat tvary v obrázku SmartArt 

můžete upravit strukturu rozložení 
• přidáním nebo odebráním tvarů a úpravami textu se 

uspořádání tvarů a množství textu uvnitř tvarů automaticky 
aktualizuje – je zachováno původní rozvržení a původní 
okraje rozložení obrázku SmartArt 
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Hypertextové odkazy 
• jsou to takzvané linky, které vedou přímo do sítě internet 
• jsou to aktivní texty, na které když klepnete, spustí internetový 

prohlížeč a zobrazí nastavenou internetovou stránku 
• vložení hypertextového odkazu: 

– nejrychlejší cesta je vepsat do buňky rovnou adresu ve tvaru 
www.adresa.cz 
• ihned změní svůj stav z textu na hypertext 

– odkaz z prostého textu 
• do buňky vepíšete text, který chcete, aby zůstal v nezměněné podobě a byl 

pouze aktivní 
• klepneme na tlačítko Hypertextový odkaz na kartě Vložení (nebo CTRL-K) 
• v dialogovém okně v poli Adresa doplňte požadovanou internetovou adresu. 
• potvrďte tlačítkem OK 

• odkaz je možné kdykoliv upravit pomocí tlačítka Hypertextový 
odkaz na kartě Vložení (nebo CTRL-K) 
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Hypertextové odkazy 


