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Upozornéni pro ¢tenare a uzivatele této knihy

Viechna prava vyhrazena. Zadna East této tisténé &i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovéna a Sifena v papirové, elektronické

¢i jiné podobé bez pfedchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdiné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potreby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uzivat pouze v takové forme, v jaké
Jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uZiti elektronické knihy nebo jeji
Cdsti, spocivajici napr. v kopirovdni, upravdch, prodeji, pronajimdni, pajcovdni,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifenf je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce ¢dsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozZno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tidajii o uzivatelském tictu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. Uzivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Data, Cisla, rtzné polozky... to vSe se obvykle bézné zpracovava v tabulkach.
Ale ne vzdy muzete z uvedenych udajl pfipravit pfehled, stanovit trend vyvoje Ci
jinak spravné vyhodnotit danou situaci (napfiklad pfehled vyroby, vyvoj prodeje,
planovani zakazek, naklady na provoz zafizeni...). Pokud vSak sva data znazor-
nite graficky, muzete €asto sledovat nejenom samotné udaje, ale i vazby mezi
shromazdénymi daty. Najednou se prosté mohou objevit souvislosti, které byste
ve vlastnich tabulkach snadno prehlédli.

Kniha, kterou pravé drzite, vznikla nejen z pravé uvedenych davoda. Zacala jsem
ji psat na zakladé namétd osob z raznych pracovist' (firem, kancelafi, laboratofi,
Uradd...), jimz jsem pomahala r(izné 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. MGzZete v ni najit nejenom navody na zpracovani namérenych dat
nebo znazornéni trzby, ale i na vytvofeni Casového harmonogramu. Také se néco
dozvite o tvorbé znamych televiznich kolacu, o povrchovém grafu, histogramu ¢i
piktogramu (grafu s obrazky).

Protoze vykreslena data jsou dllezita i pfi zpracovani textd (projektd, plant,
zavéreCnych zprav, hlaseni...) nebo pfi nasledné prezentaci firmy, vyrobkd ci
organizace dané ¢innosti, jsou nasledujici dvé kapitoly vénované pravé kopiro-
vani a vkladani graf. A to nejen do textu psaném v Microsoft Wordu, ale také do
prezentace vytvarené v Microsoft PowerPointu.

Sesta kapitola se pak vé&nuje praci s diagramy, které se na rozdil od grafti ne-
vytvari z konkrétnich dat, ale s jejich pomoci se znazornuje struktura, zavislost
déji nebo predstava o urcitych postupech &i organizace prace. Seznamite se
tedy nejenom s vytvafenim 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 ushadni pocho-
peni vazeb mezi jednotlivymi tdaji. Proto je vhodné na tvorbu grafi nezapominat
a v urcitych situacich data v tabulce doplnit i grafem.

Tim, ze grafy mGzete rlizné upravovat (napfiklad barevné, Srafovanim, doplnénim
obrazkd...) se mohou stat vzhledové nejen pfitazlivé, ale zvyrazni se i porovnani
¢i rizné trendy vyvoje. Misto sloZitého prochazeni nékolika sloupcl &isel v listu
bude stacit jediny pohled na graf, abyste napfiklad zjistili, zda naklady na reklamu



nebo zisky z prodeje maji za posledni obdobi klesajici i rostouci tendenci. Mze-
te také snadno porovnat napfiklad planovany prodej s prodejem skutecnym.

Pro rizna méfeni vam zase mohou byt uzite€né grafy funkci, pfi sledovani jinych
druhU Udajl zase tfeba typy bodovych grafli. Prosté vyuziti ur€itého typu grafu
vzdy zavisi na vyznamu a strukture dat v tabulce.

Pouiité konvence

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

® Kurzivou jsou psany nazvy softwaru a komercénich softwarovych produkt(,
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 rdznych programt (naptiklad ,,okno For-
mat osy, karta Méritko), pfikazy ze zakladni nabidky programu (napfiklad
,zadejte z nabidky Soubor pfikaz Novy*), nazvy paneld 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 Castecné ztratila. Ve vSech takovych pfipadech najdete v textu
odkaz na Cislo obrazku v pfiloze.

Priklady nékterych grafu a jejich zdrojovych dat naleznete také v elektronické
podobé jako sesit Excelu na webovych strankach nakladatelstvi Grada na adrese
www.grada.cz.



