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Tworzenie wykresu

Narzedzia
wykresow

Zmienianie widoku
wykresu

Zmienianie uktadu
wykresu

Zmienianie wygladu
wykresu

Formatowanie
tytutow wykresu

Wiecej opciji
formatowania

1. Zaznacz dane, ktére chcesz umiesci¢ na wykresie.

2. Kliknij karte Wstawianie. W grupie Wykresy wybierz typ wykresu, ktory chcesz utworzyé,
a nastepnie kliknij podtyp wykresu.

Porada Aby zmieni¢ typ wykresu po jego utworzeniu, kliknij w obrgbie wykresu. Na karcie
Projektowanie w grupie Typ Kliknij przycisk Zmien typu wykresu, a nastepnie wybierz inny typ wykresu.

Po wstawieniu wykresu zostanie wys$wietlony obszar Narzedzia wykresow zawierajacy trzy karty:
Projektowanie, Uktad i Formatowanie. Na tych kartach znajdujg sie przyciski potrzebne do pracy z
wykresami. Klikniecie poza obrebem wykresu po jego ukonczeniu spowoduje ukrycie obszaru Narzedzia
wykresow. Aby go przywrécié, nalezy kliknaé w obrebie wykresu — karty zostang ponownie
wys$wietlone.

Po utworzeniu wykresu mozna wybra¢ jeden z kilku sposobéw poréwnywania danych na wykresie. W tym
celu nalezy klikna¢ w obrebie wykresu, a nastepnie na karcie Projektowanie w grupie Dane klikna¢
przycisk Przelacz wiersz/kolumne.

Szybkie dodawanie tytutéw wykreséw i osi, dodawanie tabel danych, usuwanie linii siatki i dodawanie
etykiet danych jest mozliwe dzigki zmianie uktadu wykresu. Kliknij w obrebie wykresu. Nastgpnie na

karcie Projektowanie w grupie Uktady wykresu kliknij przycisk Wiecej i , aby wyswietli¢ wszystkie
uktady. Kliknij odpowiedni ukfad.

Inny spos6b na zastosowanie uktadu to kliknigcie karty Uktad i zaznaczenie wybranych opcji w grupach
Etykiety i Osie.

Aby zmieni¢ kolory wykresu, kliknij w obrebie wykresu. Nastgpnie na karcie Projektowanie w grupie

Style wykresu kliknij przycisk Wiecej v , aby wyswietli¢ wszystkie dostepne kolory. Nastepnie kliknij
odpowiednie kolory.

Jesli potrzebne kolory nie sg widoczne, mozna uzyskac¢ inne, klikajac karte Uktad strony, a nastepnie
klikajac przycisk Kolory w grupie Motywy. Zatrzymanie wskaznika na motywie spowoduje, ze na
wykresie zostanie wyswietlony tymczasowy podglad tego motywu. Mozliwo$¢ wczesniejszego
sprawdzenia wyniku zastosowania motywu pozwala unikng¢ konieczno$ci cofania jego zastosowania w
przypadku, gdyby okazat sie nieodpowiedni. Kliknij odpowiedni motyw, aby zastosowa¢ go do wykresu.

Wazne Kolory motywu zostang zastosowane do innych elementéw dodawanych do arkusza, takich jak
tabele lub style komorki.

Dodawanie formatowania do wykresu lub do tytutéw osi jest mozliwe dzigki wielu réznym opcjom.

1. Najpierw zaznacz tytut.

2. Nastepnie na karcie Formatowanie w grupie Style tekstu WordArt kliknij strzatke obok
przycisku Wypetnienie tekstu, aby doda¢ kolor. Mozesz réwniez wybra¢ gradient albo
teksture. W celu dodania stylu wizualnego do tytutéw mozesz takze klikna¢ strzatke obok

przycisku Kontury tekstu lub Efekty tekstowe w grupie Style tekstu WordArt.

W celu zmodyfikowania ustawien czcionki, na przyktad zmniejszenia lub zwigkszenia jej
rozmiaru albo zmiany kroju, kliknij karte Narzedzia gtéwne, a nastepnie przejdz do grupy
Czcionka. Te same zmiany formatowania mozna réwniez wprowadzac¢, uzywajac minipaska
narzedzi. Rozmyty pasek narzedzi jest wyswietlany po zaznaczeniu tekstu. Po wskazaniu

paska narzedzi staje sie on wyrazny, umozliwiajac wybranie opcji formatowania.

1. Zaznacz serie danych. Na wykresie kolumnowym oznacza to na przyktad klikniecie jednej

kolumny w celu zaznaczenia wszystkich kolumn dla danej osoby lub regionu.

W przypadku trudnosci z zaznaczeniem serii kliknij karte Formatowanie, a nastgpnie przejdz

do grupy Biezace zaznaczenie. Kliknij strzatke w polu u géry grupy, odszukaj odpowiedniag



Tworzenie i
uzywanie szablonu
wykresu

Dodawanie wykresu
do programu
PowerPoint 2007

nazwe serii, a nastepnie zaznacz jg na liscie.
Na karcie Formatowanie w grupie Style ksztattow kliknij przycisk Wiecej s , aby
wyswietli¢ wszystkie style w grupie. Umie$¢ wskaznik na dowolnym stylu w grupie, aby

wyswietli¢ zmiany w kolumnach.

Inne opcje w grupie Style ksztaltow to Wypetnienie ksztattu, umozliwiajaca dodanie do
kolumny gradientu (polecenie Gradient) lub tekstury (polecenie Tekstura), oraz Kontur
ksztattu i Efekty ksztaltow, umozliwiajace dodanie do kolumny efektéw takich jak Cien lub

Skos.
Kliknij wykres, ktéry chcesz zapisac jako szablon.

Na karcie Projektowanie w grupie Typ kliknij przycisk Zapisz jako szablon.

W oknie dialogowym Zapisywanie szablonu wykresu w polu Nazwa pliku wpisz nazwe

szablonu.

Aby uzy¢ szablonu, zaznacz dane dla wykresu. Na karcie Wstawianie w grupie Wykres

kliknij dowolny rodzaj wykresu.

Kliknij polecenie Wszystkie typy wykreséw. W oknie dialogowym Zmienianie typu
wykresu kliknij pozycje Szablony. Wybierz szablon.

Skopiuj wykres w programie Excel 2007.

Otworz program PowerPoint 2007. Wklej wykres do odpowiedniego slajdu.

Wykres bedzie automatycznie aktualizowany w programie PowerPoint po kazdym
zmodyfikowaniu w programie Excel, chyba Ze zostanie wybrana inna opcja. Odpowiednig opcje
mozna wybraé po kliknieciu przycisku Opcje wklejania, ktéry podczas wklejania wykresu w

programie PowerPoint jest wyswietlany w prawym dolnym rogu slajdu.




