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Úvod
Data, čísla, různé položky… to vše se obvykle běžně zpracovává v tabulkách. 
Ale ne vždy můžete z uvedených údajů připravit přehled, stanovit trend vývoje či 
jinak správně vyhodnotit danou situaci (například přehled výroby, vývoj prodeje, 
plánování zakázek, náklady na provoz zařízení…). Pokud však svá data znázor-
níte grafi cky, můžete často sledovat nejenom samotné údaje, ale i vazby mezi 
shromážděnými daty. Najednou se prostě mohou objevit souvislosti, které byste 
ve vlastních tabulkách snadno přehlédli.

Kniha, kterou právě držíte, vznikla nejen z právě uvedených důvodů. Začala jsem 
ji psát na základě námětů osob z různých pracovišť (fi rem, kanceláří, laboratoří, 
úřadů…), jimž jsem pomáhala různé problémy a situace s daty řešit.

V první kapitole najdete popis a vysvětlení jednotlivých částí grafu. V kapitole 
druhé je rozebrána obecně vlastní tvorba grafů v programu Microsoft Excel. 
Třetí kapitola pak popisuje řešení praktických situací s grafi ckým znázorněním 
aktuálních dat. Můžete v ní najít nejenom návody na zpracování naměřených dat 
nebo znázornění tržby, ale i na vytvoření časového harmonogramu. Také se něco 
dozvíte o tvorbě známých televizních koláčů, o povrchovém grafu, histogramu či 
piktogramu (grafu s obrázky).

Protože vykreslená data jsou důležitá i při zpracování textů (projektů, plánů, 
závěrečných zpráv, hlášení…) nebo při následné prezentaci fi rmy, výrobků či 
organizace dané činnosti, jsou následující dvě kapitoly věnované právě kopíro-
vání a vkládání grafů. A to nejen do textu psaném v Microsoft Wordu, ale také do 
prezentace vytvářené v Microsoft PowerPointu.

Šestá kapitola se pak věnuje práci s diagramy, které se na rozdíl od grafů ne-
vytváří z konkrétních dat, ale s jejich pomocí se znázorňuje struktura, závislost 
dějů nebo představa o určitých postupech či organizace práce. Seznámíte se 
tedy nejenom s vytvářením organizačního diagramu (který se používá často), ale 
i s diagramy cyklickými, paprskovými, či jehlanovými.

Proč vykreslit data do grafu
Stává se vám někdy, že sice máte k dispozici přehledně zpracované tabulky, ale 
nedaří se vám z nich vyčíst žádné vzájemné vztahy? Právě grafy vám mohou 
s orientací ve velkém množství dat pomoci. Často zpřehlední a usnadní pocho-
pení vazeb mezi jednotlivými údaji. Proto je vhodné na tvorbu grafů nezapomínat 
a v určitých situacích data v tabulce doplnit i grafem.

Tím, že grafy můžete různě upravovat (například barevně, šrafováním, doplněním 
obrázků…) se mohou stát vzhledově nejen přitažlivé, ale zvýrazní se i porovnání 
či různé trendy vývoje. Místo složitého procházení několika sloupců čísel v listu 
bude stačit jediný pohled na graf, abyste například zjistili, zda náklady na reklamu 
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nebo zisky z prodeje mají za poslední období klesající či rostoucí tendenci. Může-
te také snadno porovnat například plánovaný prodej s prodejem skutečným.

Pro různá měření vám zase mohou být užitečné grafy funkcí, při sledovaní jiných 
druhů údajů zase třeba typy bodových grafů. Prostě využití určitého typu grafu 
vždy závisí na významu a struktuře dat v tabulce. 

Použité konvence
V zájmu zvýšení srozumitelnosti výkladu a lepší přehlednosti textu jsou v celé 
knize použity některé typografi cké konvence. 

• Kurzivou jsou psány názvy softwaru a komerčních softwarových produktů, 
jako například Microsoft Excel a podobně.

• Tučným písmem jsou zase označeny všechny ovládací prvky a jiné sou-
části programů, s nimiž v knize pracujeme. Tučným písmem jsou tedy  
vysázeny názvy dialogových oken různých programů (například „okno For-
mát osy, karta Měřítko), příkazy ze základní nabídky programu (například 
„zadejte z nabídky Soubor příkaz Nový“), názvy panelů nástrojů („zobrazí 
se panel nástrojů Diagram“), tlačítek, ikon, případně označení buněk v se-
šitech aplikace Microsoft Excel.

Některé obrázky byly z textu (kam logicky podle posloupnosti výkladu patří) pře-
sunuty do barevné přílohy, protože jejich informativní hodnota by se v černobílém 
provedení zcela či částečně ztratila. Ve všech takových případech najdete v textu 
odkaz na číslo obrázku v příloze.

Příklady některých grafů a jejich zdrojových dat naleznete také v elektronické   
podobě jako sešit Excelu na webových stránkách nakladatelství Grada na adrese 
www.grada.cz.  


