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Uvod

Data, Cisla, rizné polozky... to vie se obvykle béZné zpracovava v tabulkach.
Ale ne vzdy muizete z uvedenych Udajl pfipravit pfehled, stanovit trend vyvoje &i
jinak spravné vyhodnotit danou situaci (napfiklad pfehled vyroby, vyvoj prodeje,
planovani zakazek, naklady na provoz zafizeni...). Pokud vSak sva data znazor-
nite graficky, mGzete €asto sledovat nejenom samotné udaje, ale i vazby mezi
shromézdénymi daty. Najednou se prost& mohou objevit souvislosti, které byste
ve vlastnich tabulkéch snadno prehlédli.

Kniha, kterou pravé drzite, vznikla nejen z pravé uvedenych divodl. Zac¢ala jsem
ji psat na zakladé namétd osob z rdznych pracovist (firem, kancelafi, laboratofi,
uradd...), jimz jsem pomahala rizné problémy a situace s daty Fesit.

V prvni kapitole najdete popis a vysvétleni jednotlivych ¢asti grafu. V kapitole
druhé je rozebrana obecné vlastni tvorba grafll v programu Microsoft Excel.
Treti kapitola pak popisuje feSeni praktickych situaci s grafickym znazornénim
aktualnich dat. MGzete v ni najit nejenom navody na zpracovani namérenych dat
nebo znazornéni trzby, ale i na vytvoreni asového harmonogramu. Také se néco
dozvite o tvorbé& znamych televiznich kolacd, o povrchovém grafu, histogramu ¢i
piktogramu (grafu s obrazky).

ProtoZe vykreslena data jsou dllezita i pfi zpracovani textd (projektl, pland,
zavérecnych zprav, hlaseni...) nebo pfi nasledné prezentaci firmy, vyrobkd &i
organizace dané ¢innosti, jsou nasledujici dvé kapitoly vénované pravé kopiro-
vani a vkladani grafd. A to nejen do textu psaném v Microsoft Wordu, ale také do
prezentace vytvarené v Microsoft PowerPointu.

Sesta kapitola se pak v&nuje praci s diagramy, které se na rozdil od grafti ne-
vytvari z konkrétnich dat, ale s jejich pomoci se znazorfiuje struktura, zavislost
déjl nebo predstava o ur€itych postupech ¢i organizace prace. Seznamite se
tedy nejenom s vytvarenim organiza¢niho diagramu (ktery se pouziva ¢asto), ale
i s diagramy cyklickymi, paprskovymi, ¢i jehlanovymi.

Pro¢ vykreslit data do grafu

Stava se vam nékdy, ze sice mate k dispozici pfehledné zpracované tabulky, ale
nedafi se vam z nich vycCist zadné vzajemné vztahy? Pravé grafy vam mohou
s orientaci ve velkém mnozstvi dat pomoci. Casto zptehledni a usnadni pocho-
peni vazeb mezi jednotlivymi udaji. Proto je vhodné na tvorbu grafi nezapominat
a v urcitych situacich data v tabulce doplnit i grafem.

Tim, Ze grafy mUzete rizné upravovat (napfiklad barevné, Srafovanim, doplnénim
obrazka...) se mohou stat vzhledové nejen pritazlivé, ale zvyrazni se i porovnani
¢i rizné trendy vyvoje. Misto slozZitého prochazeni nékolika sloupcl Cisel v listu
bude stacit jediny pohled na graf, abyste napfiklad zjistili, zda naklady na reklamu
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nebo zisky z prodeje maji za posledni obdobi klesajici &i rostouci tendenci. Mlze-
te také snadno porovnat napfiklad planovany prodej s prodejem skutecnym.

Pro rizna méfeni vdm zase mohou byt uzite€né grafy funkci, pfi sledovani jinych
druh( udaju zase tfeba typy bodovych grafl. Prosté vyuZiti urcitého typu grafu
vzdy zavisi na vyznamu a struktufe dat v tabulce.

Pouizité konvence

V zajmu zvySeni srozumitelnosti vykladu a lepsi pfehlednosti textu jsou v celé
knize pouzity nékteré typografické konvence.

® Kurzivou jsou psany nazvy softwaru a komercnich softwarovych produktd,
jako naptiklad Microsoft Excel a podobné.

® Tuénym pismem jsou zase oznaceny vSechny ovladaci prvky a jiné sou-
¢asti programu, s nimiz v knize pracujeme. Tuénym pismem jsou tedy
vysazeny nazvy dialogovych oken rtznych programu (napfiklad ,okno For-
mat osy, karta Méritko), pfikazy ze zakladni nabidky programu (napfiklad
,zadejte z nabidky Soubor pfikaz Novy“), nazvy panell nastrojl (,zobrazi
se panel nastroju Diagram®), tlacitek, ikon, pfipadné oznaceni bunék v se-
Sitech aplikace Microsoft Excel.

Nékteré obrazky byly z textu (kam logicky podle posloupnosti vykladu patfi) pre-
sunuty do barevné pfilohy, protoze jejich informativni hodnota by se v €ernobilém
provedeni zcela i astecné ztratila. Ve vSech takovych pfipadech najdete v textu
odkaz na ¢islo obrazku v pfiloze.

Priklady nékterych grafl a jejich zdrojovych dat naleznete také v elektronické
podobé jako seSit Excelu na webovych strankach nakladatelstvi Grada na adrese
www.grada.cz.
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1. Z jakych cdsti se sklada graf?

Zakladnim pfedpokladem pro vytvorfeni grafu jsou samoziejmé data, uspofadana
v tabulce, na jejimz zakladé graf tvofite. Zaroven je tfeba Fici, Ze data v tabulce
a graf spolu souvisi i po vytvofeni grafu. To znamena, Ze jakakoliv zména dat se
okamzité promitne i ve vykresleném grafu. Je jedno, zda se jedna o prostorovy
¢i rovinny graf.

Pokud budete pracovat s grafy ¢astéji, jisté si zapamatujete pfesné nazvy jednot-
livych ¢asti. Nékdy je uzite€né védét, jak se ktera ¢ast grafu nazyva (viz obrazek
1.1), protoze vam to maze usnadnit nejenom vlastni tvorbu grafu, ale nasledné
i jednotlivé upravy. Kdyz si v8e hned nezapamatujete, nevadi — tabulkovy editor
vam vétsinou ve Zlutém poli¢ku vzdy ukaze spravny nazev té ¢asti grafu, ke které
se priblizite kurzorem mysi.

1.1 Obraz datového bodu

Obraz datového bodu je grafické znazornéni hodnoty v grafu, mize se jednat
0 bod, sloupec, pruh, vyseg... Jsou to tedy jakési symboly, které predstavu;ji jed-
nu datovou hodnotu buriky z tabulky na listu v Excelu.

1.2 Datové Fady

Souvisejici obrazy datového bodu (datové znacky) v grafu tvofi datovou fadu,
nebo také mizeme fici, ze datové znacky, pouzivajici stejny vzorek, pfedstavu;ji
v grafu jednu datovou fadu.

obraz datového bodu nadpis grafu odCitaci mfizka
. N\ | A
popis osy 2 I
> Sledovani vidaji
L T chybové
1000 -\ N\ e r usecky
e |k LN ]
9 800 4oL P?é
[ S 7 I 7 oot Tl i spojnice
osa wrsr W) Bl = ~__rend
hodnot Y__ o E BZE % ; vyvoje
300 4 é -
200 4 / -
oblast 100 1 % : osa
rafu T 0 4 B i
g ™~ leden unar bfezen duken kvéten cerven kategoru X
|egenda ] reklama E—atelsfon ZZZ] ndiem Palynomicky (telefon)

Obr. 1.1: Zakladni ¢asti grafu
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Datové fady jsou hodnoty z tabuly, které chcete zobrazit v grafu. Mohou byt
v tabulce v fadcich nebo ve sloupcich. Pokud znazornite pomoci grafu vydaje
firmy v jednotlivych mésicich, mohou datové fady pfedstavovat polozky za vydaje
(telefon, najem...). Pfipadné by se dala také provést zaména datové fady — pak
byste mohli sledovat celkové vydaje za jednotlivé mésice.

Jinak mGzete v grafu zobrazit jednu nebo vice datovych fad, pouze vysecové
grafy mohou obsahovat datovou fadu jednu.

1.3 Osy

Osy ur€uji rozméry grafu a méfitko zobrazeni jednotlivych hodnot. U dvouroz-
mérnych grafd mizete mit dvé osy (X a Y), u trojrozmérnych pak osy tfi (X, Y
a Z). Nékdy mlzete znazornit také takzvané osy vedlejsi. Napfiklad potfebujete
znazornit v jednom grafu pocet telefonnich hovor( za jednotlivé mésice a ¢astky
za né zaplacené. Radové se jedna o jiné hodnoty, proto pro cenu hovoru miiZete
zvolit osu vedlejsi s jinym méfitkem nez pro pocet hovor(. U graf( kruhovych
a vysec€ovych se osy znazornit nedaji.

1.4 Ndzvy kategorii

Nazvy kategorii se obvykle shoduji se zakladnimi udaji vychozi tabulky. Byvaji
Casto popisem osy X, napfiklad nazvy mésicu, ctvrtleti... PF tvorbé grafu se
musite rozhodnout, ktery text se ma pouzit pro nazvy kategorii a kde se budou
nachazet.

jednotlivé mésice

\\:@{ Sledovani vydajii

druh vydaje

legenda

telefon najem

§ reklama

lecten oOdnor mhiezen @ duben Hkvéten W Eerven

Obr. 1.2: Sledovani vydajl
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1.5 Ndzvy datovych fad

Nazvy datovych fad se vétSinou shoduji se zahlavim udajd, které maji byt vykres-
leny na ose Y. Nazvy datovych fad jsou zobrazeny v legendég, spolu s ukazkou
barvy nebo typu bodu podle grafického znazornéni grafické fady.

Pfi tvorbé grafu je tfeba urcit, ktery text se ma pouzit pro nazvy datovych fad.
Automaticky jsou navrzeny nazvy udajl, ale pokud je zde nemate nebo nechcete
mit, tak misto ndzvd bude v legendé napsano Rada1, Rada2, Rada3... Legenda
muze jinak byt umisténa v grafu kdekoliv.

1.6 Legenda

Legenda je pole ur€ujici vzorky nebo barvy pfifazené datovym fadam nebo kate-
goriim v grafu.

1.7 Znacky a miizky

Znacky jsou carky, které protinaji osy v pravidelnych intervalech podle nastave-
ného méfitka. Daji se pouzit hlavni znacky a vedlejSi znacky. U hlavnich znacek
je popis hodnoty, u znacek vedlejSich se popis nezobrazuje. Jsou to jen pomocné
prvky pro snazsi odhad hodnoty. Mfizky jsou dlouhé &ary, rovnobé&zné s osami
v grafu, které predstavuji protazeni znacek na oséach. Pouzivaji se pro snazsi ode-
¢itani hodnot z grafu. Zase mohou byt hlavni a vedlejSi, obdobné& jako znacky. Aby
nepUsobily pro vlastni graf rusivé, mizete pro né nastavit tenkou svétlou ¢aru.

1.8 Texty v grafu

Graf obsahuje také rGzné texty, které se daji kdykoliv libovolné upravovat nebo
dopliiovat. Patfi mezi né nadpis grafu, popisy pro jednotlivé osy nebo popisky
jednotlivych datovych hodnot.

Do grafu Ize zafadit i nezavislé popisy do takzvaného textového pole, nebo razné
Sipky, slouzici ke zduraznéni nékterych hodnot.
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2. Vytvireni grafo v Excelu

Graf muzete vytvaret (pochopitelné v tabulkovém procesoru Microsoft Excel) na
stejném listu, kde se nachazeji data (jako vloZeny objekt na daném listu) nebo na
samostatném listu, ktery se automaticky vloZi pred list s daty.

S grafem, ktery vlozite k tabulce na list, mazete pracovat jako s pohyblivym sa-
mostatnym objektem (to znamena, Ze Ize ménit jeho rozméry, polohu...). Proto se
mu fika vlozeny graf. Je vhodné ho pouzit v pfipadé, Ze chcete zobrazit ¢i vy-
tisknout graf spole€né se zdrojovymi daty nebo s jinymi informacemi obsazenymi
v listu. VloZené grafy se pouzivaji i tehdy, je-li tfeba zobrazit nebo vytisknout vice
grafli spole¢né s daty na jednom listu.

Graf, ktery mate na samostatném listu, toto neumozruje. Je vhodné ho pouzit
v pfipadé, ze chcete zobrazit graf oddélené od dat v listu, napfiklad aby u roz-
sahlych tabulek nepfekazel.

V obou pfipadech je graf se zdrojovymi daty v listu propojen. To znamena, Ze pfi
aktualizaci dat na listu je automaticky aktualizovan i graf.

V Excelu muzete pouzivat rizné typy grafu, proto je nutné si nejprve ujasnit, co
od grafu o¢ekavate a k ¢emu ma vlastné slouzit. MGzete pouzit dvojrozmérné
i trojrozmérné grafy, grafy XY bodové, vyseCové, pruhové, sloupcové... Navic
do nékterych grafl Ize doplnit trendy vyvoje, klouzavy priamér nebo chybové
usecky.

2.1 Tvorba vlastniho grafu

Chcete-li vytvofit graf, musite nejprve na listu zadat jeho data. Potom tato data
oznacte a pomoci Privodce grafem postupujte procesem vybéru typu grafu
a dalSich moznosti, pfipadné pomoci panelu nastroju Graf vytvoite zakladni graf,
ktery muzete pozdéji formatovat.

Pravodce grafem umi vytvofit a formatovat graf pomoci jediného dialogového okna.
Nabizi pfi tom vice moZnosti, takZze muZzete vytvofit spravny graf hned napoprvé.

1. Nejprve vyberte data, ktera maiji byt v grafu zahrnuta (viz obrazek 2.1).

® Nevybirejte prazdné fadky ani sloupce, ani souctové radky.

® Vybérem muze byt také nesouvisla oblast, ale datové fady musi byt stej-
né dlouhé (nesouvisla oblast bunék se vybere pomoci klavesy CTrL).

® \/ybirana oblast by méla zahrnovat nadpisy sloupcu a fadku, které se
pouziji jako popis os a legenda.
2. Poté klepnéte na ikonu Privodce grafem ve standardnim panelu nastrojl
(viz obrazek 2.2).
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leden anor biezen  duben

reklama 464 653 423 780
tefefon 527 285 429 720
nifern 899 786 987 920
drob.vydany 25 55 95 70
voda 200 150 170 143
plyn 325 365 355 285

Obr. 2.1: Oznaceni udajl pro tvorbu grafu

Oblast v tabulce zUstane vyznacena a zaroverni se otevie
prvni okno Priivodce grafem (viz obrazek 2.3).

5
Ze zobrazenych standardnich typl si vyberte ten graf, ktery Gsicdieenl
chcete pro data pouzit. V pravé €asti okna zvolte také podtyp Obr. 2.2: Iko-
grafu. Pokud si pfi vybéru grafu nejste zcela jisti, mtzete si na pro tvorbu
pro sva data zobrazit ukadzku (pomoci tlacitka Stisknutim grafu
zobrazite ukazku).

Priivodce grafem, (1/4) - typ grafu - standardni typy grafu

Standardni bypy | Wlastni bypy

Typ grafu:

ud =] podtypy zvoleného grafu

:Pruhnvﬁ'
Spojnicowvy 7 .

ket ukazka grafu

m/ . I

RELELE 2 am

@ Viselovy
I_ ®Y bodowy
h PloZny

[~ Prstencovy
@ Paprekoyy m
@ Povrchowy ﬂ
blinai am
- Bublinoeey w
Skupinowy sloupcovy. Porovnawa hodnoby @
pro riizné kategorie,
am
= .

kokr lbor BRezes diben

Obr. 2.3: Vyberte si standardni typ grafu

Pokud jesté nejste zcela spokojeni nebo pospichate, prejdéte na kartu
Vlastni typy (viz obrazek 2.4), kde jsou jiz nékteré hotové typy graft pre-
dem definované. Excel totiz dovoluje vytvorit i grafy definované uzivatelem.
Grafy definované uzivatelem se vyuziji pfedevsSim pfi Castém opakovani
stejného typu grafu pro rizna data (viz dale).

Jestlize jste si typ grafu a jeho podtyp uz vybrali, stisknéte tlaCitko DalSi
a tim prejdete do druhého kroku Pravodce grafem, ktery obsahuje dvé
karty.



2
Q‘ﬁ Viytvdreni grafd v Excelu

Priivodce grafem (1/4) - typ grafu

Typ grafu:

‘ Plozny blokowsy

E Plovouci pruhoyy

> RozloZeny wisedowy
M Sloupcovy prostarovy
Lm]: Sloupcovy+plosny

Lliit Spojnicovy-+sloup. 2 osy
Lmt Spajnicovy+slaupovy
Lmt Spajnicovi-2 osy

E Zeleny pruhovy
Wbér

() Definované uivatelsm
(3) Integrovans

Standardni bypy | Wlastni bypy |

Sklddany pruhovy graf s wélcowimi pruhey.

Obr. 2.4: Vyberte si graf z vlastnich typu

Na prvni karté Oblasti dat zkontrolujte, zda mate spravné uréenou oblast
tabulky pro vytvorfeni grafu (pfipadné ji opravte) a také nastavte, zda datové
fady tvofi fadky nebo sloupce (to zavisi na tom, zda potfebujete, aby napfi-
klad mésice byly datova fada ¢i kategorie). Viz barevnou pfilohu, obrazek 1.
Na druhé karté Rada Ize nékteré datové fady pridat nebo odstranit. Nazvy
fad jsou prevzaty ze zahlavi tabulky, pro kterou graf vytvafite (viz barevnou

prilohu, obrazek 2).

dal$i moznosti nastaveni grafu

Privodce grafem (3/4) - moZnosti gratu

Mazvy | Osy

MifEky | Legenda | Popisky dat | Tabulka dat

Mazev grafu:

dopln&ni popisk( |- Stedevani vydah
do grafu Osa i (kategorie):
T | mésice

Osa Y (hodnoty):

ki

Sledavani widaid

O rekEna mE kT Oaden Odrobae muds opi

[ Storno ][ < Zpét ” Dalsl = ][ Dokonéit ]

Obr. 2.5: Ruzna nastaveni pro vytvoreni grafu
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7. Klepnéte na tla¢itko Dal$i a zobrazi se treti krok Priivodce grafem (viz ob-
razek 2.5), ktery obsahuje nékolik karet v zavislosti na zvoleném typu grafu.
To znamena, Ze se mohou lisit i svym obsahem.

8. V prvni karté Nazvy doplnite nazev grafu a popisy os. Na karté Osy zase
muZzete urcit, jak maji byt osy vytvofeny. To znamena automaticky, podle
kategorii nebo se mize jednat o ¢asovou osu. Urcite, zda na ose X maji byt
opravdu kategorie a na ose Y hodnoty, nebo zda ma osa X byt osou ¢asovou.

Na karté Mrizky zase muzete nastavit, zda se maji mfizky ve vysledném
grafu zobrazovat ¢i ne. Nastavujete zde zobrazovani nejen hlavnich mfizek
v grafu, ale i vedlejSich.

V karté Legenda urcujete, zda ma nebo nema byt legenda zobrazena. Po-
kud ano, tak je tfeba zvolit jeji umisténi, i kdyz poloha a rozméry legendy
Ize kdykoliv ménit dodate¢né mysi.

Karta Popisky dat slouzi k nastaveni, zda se maji zobrazovat popisy nebo
hodnoty jednotlivych bodl. Na posledni karté Tabulka dat Ize zadat, zda se
ma zobrazit vychozi datova tabulka pod grafem.

9. Pokud jste nastavili vSechny své pozadavky, stisknéte tlaCitko DalSi. Objevi
se posledni krok Priivodce grafem, v némz urcite, zda graf potrebujete
jako soucast listu s daty nebo zda se ma vytvofit na novy prazdny list samo-
statné.

Pruyodce grafem (474) - umisténi grafu

Graf uristic:

() Jako powy list: Grafl

(2 Jako ghjekt do: v

Obr. 2.6: Dokoncéeni tvorby grafu

10. Po tomto poslednim rozhodnuti klepnéte na tlacitko Dokongit a graf se na
zakladé dat v tabulce jiz vytvofi.

2.2 Upravy grafu

V praxi Gasto zjistite, Ze graf vytvofeny pomoci privodce neni takovy, jak byste
si pfedstavovali. Proto jsou dulezité i nasledné Upravy a zmény v grafu. Prakticky
vSechny casti v grafu mlzete libovolné ménit. Staci tu ¢ast, kterou potfebujete
upravit, oznacit klepnutim mysi a zobrazit dialogova okna pro Upravy. To je mozné
nékolika zplsoby:
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® \/ nabidce Format klepnéte na nazev vybrané oblasti.
® Klepnéte na ikonu Format na panelu nastrojii Graf.
® \/ nabidce Graf vyberte pfislusnou polozku.

® Na vybraném objektu klepnéte pravym tlalitkem a ze zobrazené mistni
nabidky vyberte pfikaz pro Upravu objektu.

® Poklepejte na danou ¢ast grafu.

Da se upravit velikost, poloha a dokonce i typ grafu. Hned pfi prvnim zobrazeni
grafu se automaticky objevi panel nastroji Graf a nabidka Graf. Také se zméni
obsah zbyvajicich nabidek.

typ grafu tabulka dat  Sikmé pismo pro popisky

objekty

v grafu dzew osy hodnot - ,ﬁ_“ | - - |.§Eﬂ ||£|Iu | % 2®
/ N

format...  legenda  data v fadcich nebo ve sloupcich
Obr. 2.7: Panel nastroji Graf

Iména velikosti a polohy grafu

Pokud mate graf na jednom listu spolu s tabulkou, miiZzete snadno zménit jeho
velikost nebo polohu. Po klepnuti na graf se kolem né&j objevi osm bodu (Uchytd).

Jak zménit velikost grafu?

® Klepnutim graf vyberte.

® Rohové uchyty méni graf symetricky.

e  Uchyty uprostfed stran méni §itku nebo vysku grafu.

® Uchopte graf mysi za potfebny Uchyt a tazenim upravujte jeho velikost.

tazenim mysi se
AT ~ méni velikost grafu

Uchyty grafu

Obr. 2.8: Zména velikosti grafu



