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Úvod
Data, ísla, r zné položky… to vše se obvykle b žn  zpracovává v tabulkách. 
Ale ne vždy m žete z uvedených údaj  p ipravit p ehled, stanovit trend vývoje i 
jinak správn  vyhodnotit danou situaci (nap íklad p ehled výroby, vývoj prodeje, 
plánování zakázek, náklady na provoz za ízení…). Pokud však svá data znázor-
níte gra  cky, m žete asto sledovat nejenom samotné údaje, ale i vazby mezi 
shromážd nými daty. Najednou se prost  mohou objevit souvislosti, které byste 
ve vlastních tabulkách snadno p ehlédli.

Kniha, kterou práv  držíte, vznikla nejen z práv  uvedených d vod . Za ala jsem 
ji psát na základ  nám t  osob z r zných pracoviš  (  rem, kancelá í, laborato í, 
ú ad …), jimž jsem pomáhala r zné problémy a situace s daty ešit.

V první kapitole najdete popis a vysv tlení jednotlivých ástí grafu. V kapitole 
druhé je rozebrána obecn  vlastní tvorba graf  v programu Microsoft Excel. 
T etí kapitola pak popisuje ešení praktických situací s gra  ckým znázorn ním 
aktuálních dat. M žete v ní najít nejenom návody na zpracování nam ených dat 
nebo znázorn ní tržby, ale i na vytvo ení asového harmonogramu. Také se n co 
dozvíte o tvorb  známých televizních kolá , o povrchovém grafu, histogramu i 
piktogramu (grafu s obrázky).

Protože vykreslená data jsou d ležitá i p i zpracování text  (projekt , plán , 
záv re ných zpráv, hlášení…) nebo p i následné prezentaci  rmy, výrobk  i 
organizace dané innosti, jsou následující dv  kapitoly v nované práv  kopíro-
vání a vkládání graf . A to nejen do textu psaném v Microsoft Wordu, ale také do 
prezentace vytvá ené v Microsoft PowerPointu.

Šestá kapitola se pak v nuje práci s diagramy, které se na rozdíl od graf  ne-
vytvá í z konkrétních dat, ale s jejich pomocí se znázor uje struktura, závislost 
d j  nebo p edstava o ur itých postupech i organizace práce. Seznámíte se 
tedy nejenom s vytvá ením organiza ního diagramu (který se používá asto), ale 
i s diagramy cyklickými, paprskovými, i jehlanovými.

Proč vykreslit data do grafu
Stává se vám n kdy, že sice máte k dispozici p ehledn  zpracované tabulky, ale 
neda í se vám z nich vy íst žádné vzájemné vztahy? Práv  grafy vám mohou 
s orientací ve velkém množství dat pomoci. asto zp ehlední a usnadní pocho-
pení vazeb mezi jednotlivými údaji. Proto je vhodné na tvorbu graf  nezapomínat 
a v ur itých situacích data v tabulce doplnit i grafem.

Tím, že grafy m žete r zn  upravovat (nap íklad barevn , šrafováním, dopln ním 
obrázk …) se mohou stát vzhledov  nejen p itažlivé, ale zvýrazní se i porovnání 
i r zné trendy vývoje. Místo složitého procházení n kolika sloupc  ísel v listu 

bude sta it jediný pohled na graf, abyste nap íklad zjistili, zda náklady na reklamu 
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nebo zisky z prodeje mají za poslední období klesající i rostoucí tendenci. M že-
te také snadno porovnat nap íklad plánovaný prodej s prodejem skute ným.

Pro r zná m ení vám zase mohou být užite né grafy funkcí, p i sledovaní jiných 
druh  údaj  zase t eba typy bodových graf . Prost  využití ur itého typu grafu 
vždy závisí na významu a struktu e dat v tabulce. 

Použité konvence
V zájmu zvýšení srozumitelnosti výkladu a lepší p ehlednosti textu jsou v celé 
knize použity n které typogra  cké konvence. 

 Kurzivou jsou psány názvy softwaru a komer ních softwarových produkt , 
jako nap íklad Microsoft Excel a podobn .

 Tu ným písmem jsou zase ozna eny všechny ovládací prvky a jiné sou-
ásti program , s nimiž v knize pracujeme. Tu ným písmem jsou tedy  

vysázeny názvy dialogových oken r zných program  (nap íklad „okno For-
mát osy, karta M ítko), p íkazy ze základní nabídky programu (nap íklad 
„zadejte z nabídky Soubor p íkaz Nový“), názvy panel  nástroj  („zobrazí 
se panel nástroj  Diagram“), tla ítek, ikon, p ípadn  ozna ení bun k v se-
šitech aplikace Microsoft Excel.

N které obrázky byly z textu (kam logicky podle posloupnosti výkladu pat í) p e-
sunuty do barevné p ílohy, protože jejich informativní hodnota by se v ernobílém 
provedení zcela i áste n  ztratila. Ve všech takových p ípadech najdete v textu 
odkaz na íslo obrázku v p íloze.

P íklady n kterých graf  a jejich zdrojových dat naleznete také v elektronické   
podob  jako sešit Excelu na webových stránkách nakladatelství Grada na adrese 
www.grada.cz.  
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1. Z jakých částí se skládá graf?
Základním p edpokladem pro vytvo ení grafu jsou samoz ejm  data, uspo ádaná 
v tabulce, na jejímž základ  graf tvo íte. Zárove  je t eba íci, že data v tabulce 
a graf spolu souvisí i po vytvo ení grafu. To znamená, že jakákoliv zm na dat se 
okamžit  promítne i ve vykresleném grafu. Je jedno, zda se jedná o prostorový 
i rovinný graf.

Pokud budete pracovat s grafy ast ji, jist  si zapamatujete p esné názvy jednot-
livých ástí. N kdy je užite né v d t, jak se která ást grafu nazývá (viz obrázek 
1.1), protože vám to m že usnadnit nejenom vlastní tvorbu grafu, ale následn  
i jednotlivé úpravy. Když si vše hned nezapamatujete, nevadí – tabulkový editor 
vám v tšinou ve  žlutém polí ku vždy ukáže správný název té ásti grafu, ke které 
se p iblížíte kurzorem myši.

1.1 Obraz datového bodu
Obraz  datového bodu je gra  cké znázorn ní hodnoty v grafu, m že se jednat 
o bod, sloupec, pruh, výse … Jsou to tedy jakési symboly, které p edstavují jed-
nu datovou hodnotu bu ky z tabulky na listu v Excelu.

1.2 Datové řady
Související obrazy datového bodu (datové zna ky) v grafu tvo í datovou adu, 
nebo také m žeme íci, že datové        zna ky, používající stejný vzorek, p edstavují 
v grafu jednu datovou adu. 

popis osy

plocha
grafu

osa 
hodnot Y

oblast 
grafu

legenda

obraz datového bodu nadpis grafu od ítací m ížka

chybové
úse ky

spojnice
trendu
vývoje

osa
kategorií X

Obr. 1.1: Základní ásti grafu
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Datové ady jsou hodnoty z tabuly, které chcete zobrazit v grafu. Mohou být 
v tabulce v ádcích nebo ve sloupcích. Pokud znázorníte pomocí grafu výdaje 
 rmy v jednotlivých m sících, mohou datové ady p edstavovat položky za výdaje 
(telefon, nájem…). P ípadn  by se dala také provést zám na datové ady – pak 
byste mohli sledovat celkové výdaje za jednotlivé m síce.

Jinak m žete v grafu zobrazit jednu nebo více datových ad, pouze výse ové 
grafy mohou obsahovat datovou adu  jednu.

1.3 Osy
Osy ur ují rozm ry grafu a m ítko zobrazení jednotlivých hodnot. U dvouroz-
m rných graf  m žete mít dv  osy (X a Y), u trojrozm rných pak osy t i (X, Y 
a Z). N kdy m žete znázornit také takzvané osy vedlejší. Nap íklad pot ebujete 
znázornit v jednom grafu po et telefonních hovor  za jednotlivé m síce a ástky 
za n  zaplacené. ádov  se jedná o jiné hodnoty, proto pro cenu hovoru m žete 
zvolit osu vedlejší s jiným m ítkem než pro po et hovor . U graf  kruhových 
a výse ových se osy znázornit nedají.

1.4 Názvy kategorií
Názvy kategorií  se  obvykle shodují se základními údaji výchozí tabulky. Bývají 
asto popisem osy X, nap íklad názvy m síc , tvrtletí… P i tvorb  grafu se 

musíte rozhodnout, který  text se má použít pro názvy kategorií a kde se budou 
nacházet. 

jednotlivé m síce

legenda

druh výdaje

Obr. 1.2: Sledování výdaj
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1.5 Názvy datových řad
Názvy datových ad se v tšinou shodují se záhlavím údaj , které mají být vykres-
leny na ose Y. Názvy datových ad jsou zobrazeny v legend , spolu s ukázkou 
barvy nebo typu bodu podle gra  ckého znázorn ní gra  cké ady.

P i tvorb  grafu je t eba ur it, který text se má použít pro názvy datových ad. 
Automaticky jsou navrženy názvy údaj , ale pokud je zde nemáte nebo nechcete 
mít, tak místo názv  bude v legend  napsáno ada1, ada2, ada3… Legenda 
m že jinak být umíst na v grafu kdekoliv.

1.6 Legenda
 Legenda je pole ur ující vzorky nebo barvy p i azené datovým adám nebo kate-
goriím v grafu.

1.7 Značky a mřížky
Zna ky jsou árky, které protínají osy v pravidelných intervalech podle nastave-
ného m ítka. Dají se použít hlavní zna ky a vedlejší zna ky. U hlavních zna ek 
je popis hodnoty, u zna ek vedlejších se popis nezobrazuje. Jsou to jen pomocné 
prvky pro snazší odhad hodnoty. M ížky  jsou dlouhé áry, rovnob žné s osami 
v grafu, které p edstavují protažení zna ek na osách. Používají se pro snazší ode-
ítání hodnot z grafu. Zase mohou být hlavní a vedlejší, obdobn  jako zna ky. Aby 

nep sobily pro vlastní graf  rušiv , m žete pro n  nastavit tenkou sv tlou áru. 

1.8 Texty v grafu
Graf obsahuje také r zné  texty, které se dají kdykoliv libovoln  upravovat nebo 
dopl ovat. Pat í mezi n  nadpis grafu, popisy pro jednotlivé osy nebo popisky 
jednotlivých datových hodnot.

Do grafu lze za adit i nezávislé popisy do takzvaného textového pole, nebo r zné 
šipky, sloužící ke zd razn ní n kterých hodnot.
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2. Vytváření grafů v Excelu
Graf m žete vytvá et (pochopiteln  v tabulkovém procesoru Microsoft Excel) na 
stejném listu, kde se nacházejí data (jako vložený objekt na daném listu) nebo na 
samostatném listu, který se automaticky vloží p ed list s daty. 

S grafem, který vložíte k tabulce na list, m žete pracovat jako s pohyblivým sa-
mostatným objektem (to znamená, že lze m nit jeho rozm ry, polohu...). Proto se 
mu íká vložený graf. Je vhodné ho použít v p ípad , že chcete zobrazit i vy-
tisknout  graf spole n  se  zdrojovými daty nebo s jinými informacemi obsaženými 
v listu. Vložené grafy se používají i tehdy, je-li t eba zobrazit nebo vytisknout více 
graf  spole n  s daty na jednom listu.

Graf , který máte na samostatném listu, toto neumož uje. Je vhodné ho použít 
v p ípad , že chcete zobrazit graf odd len  od dat v listu, nap íklad aby u roz-
sáhlých tabulek nep ekážel.

V obou p ípadech je graf se zdrojovými daty v listu propojen. To znamená, že p i 
aktualizaci dat na listu je automaticky aktualizován i graf.

V Excelu m žete používat r zné typy graf , proto je nutné si nejprve ujasnit, co 
od grafu o ekáváte a k emu má vlastn  sloužit. M žete použít dvojrozm rné 
i trojrozm rné grafy, grafy XY bodové, výse ové, pruhové, sloupcové… Navíc 
do n kterých graf  lze doplnit  trendy vývoje, klouzavý pr m r nebo  chybové 
úse ky.

2.1 Tvorba vlastního grafu
Chcete-li vytvo it  graf, musíte nejprve na listu zadat jeho data. Potom tato data 
ozna te a pomocí  Pr vodce grafem postupujte procesem výb ru typu grafu 
a dalších možností, p ípadn  pomocí panelu nástroj  Graf vytvo te základní graf, 
který m žete pozd ji formátovat.

Pr vodce grafem umí vytvo it a formátovat graf pomocí jediného dialogového okna. 
Nabízí p i tom více možností, takže m žete vytvo it správný graf hned napoprvé.

1. Nejprve vyberte data, která mají být v grafu zahrnuta (viz obrázek 2.1).

Nevybírejte prázdné ádky ani sloupce, ani sou tové ádky.

Výb rem m že být také nesouvislá oblast, ale datové ady musí být stej-
n  dlouhé (nesouvislá oblast bun k se vybere pomocí klávesy CTRL). 

Vybíraná oblast by m la zahrnovat nadpisy sloupc  a ádk , které se 
použijí jako popis os a legenda.

2. Poté klepn te na  ikonu Pr vodce grafem ve standardním panelu nástroj  
(viz obrázek 2.2).
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3. Oblast v tabulce  z stane vyzna ená a zárove  se otev e 
první okno Pr vodce grafem (viz obrázek 2.3).

4. Ze zobrazených standardních typ  si vyberte ten graf, který 
chcete pro data použít. V pravé ásti okna zvolte také podtyp 
grafu. Pokud si p i výb ru grafu nejste zcela jisti, m žete si 
pro svá data zobrazit ukázku (pomocí tla ítka Stisknutím 
zobrazíte ukázku).

5. Pokud ješt  nejste zcela spokojeni nebo pospícháte, p ejd te na kartu 
Vlastní typy  (viz obrázek 2.4), kde jsou již n které hotové typy graf  p e-
dem de  nované. Excel totiž dovoluje vytvo it i grafy de  nované uživatelem. 
Grafy de  nované uživatelem se využijí p edevším p i astém opakování 
stejného typu grafu pro r zná data  (viz dále).

6. Jestliže jste si  typ grafu a jeho podtyp už vybrali, stiskn te tla ítko Další 
a tím p ejdete do druhého kroku Pr vodce grafem, který obsa huje dv  
karty.

Obr. 2.1: Ozna ení údaj  pro tvorbu grafu

Obr. 2.2: Iko-
na pro tvorbu 

grafu

standardní typy grafu

podtypy zvoleného grafu

ukázka grafu

Obr. 2.3: Vyberte si standardní typ grafu
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 Na první  kart  Oblasti dat zkontrolujte, zda máte správn  ur enou oblast 
tabulky pro vytvo ení grafu (p ípadn  ji opravte) a také nastavte, zda datové 
ady tvo í ádky nebo sloupce (to závisí na tom, zda pot ebujete, aby nap í-

klad m síce byly datová ada i kategorie). Viz barevnou p ílohu, obrázek 1.
 Na druhé kart   ada lze n které datové ady p idat nebo odstranit. Názvy 

ad jsou p evzaty ze záhlaví tabulky, pro kterou graf vytvá íte (viz barevnou 
p ílohu, obrázek 2).

Obr. 2.4: Vyberte si graf z vlastních typ

další možnosti nastavení grafu

dopln ní popisk
do grafu

Obr. 2.5: R zná nastavení pro vytvo ení grafu
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7. Klepn te na tla ítko Další a zobrazí se t etí krok Pr vodce grafem (viz ob-
rázek 2.5), který obsahuje n kolik karet v závislosti na zvoleném typu grafu. 
To znamená, že se mohou lišit i svým obsahem.

8. V první kart  Názvy  doplníte název grafu a popisy os. Na kart  Osy zase 
m žete ur it, jak mají být osy vytvo eny. To znamená automaticky, podle 
kategorií nebo se m že jednat o asovou osu. Ur íte, zda na ose X mají být 
opravdu kategorie a na ose Y hodnoty, nebo zda má osa X být osou asovou.

 Na kart  M ížky  zase m žete nastavit, zda se mají m ížky ve výsledném 
grafu zobrazovat i ne. Nastavujete zde zobrazování nejen hlavních m ížek 
v grafu, ale i vedlejších. 

 V kart  Legenda  ur ujete, zda má nebo nemá být legenda zobrazena. Po-
kud ano, tak je t eba zvolit její umíst ní, i když poloha a rozm ry legendy 
lze kdykoliv m nit dodate n  myší.

 Karta Popisky dat slouží k nastavení,  zda se mají zobrazovat popisy nebo 
hodnoty jednotlivých bod . Na poslední kart   Tabulka dat lze zadat, zda se 
má zobrazit výchozí datová tabulka pod grafem.

9. Pokud jste nastavili všechny své požadavky, stiskn te tla ítko Další. Objeví 
se poslední krok Pr vodce grafem, v n mž ur íte, zda graf pot ebujete 
jako sou ást listu s daty nebo zda se má vytvo it na nový prázdný list samo-
statn . 

10. Po tomto posledním rozhodnutí klepn te na tla ítko Dokon it a graf se na 
základ  dat v tabulce již vytvo í.

2.2 Úpravy grafu
V praxi asto  zjistíte, že graf vytvo ený pomocí pr vodce není takový, jak byste 
si p edstavovali. Proto jsou d ležité i následné úpravy a zm ny v grafu. Prakticky 
všechny ásti v grafu m žete libovoln  m nit. Sta í tu ást, kterou pot ebujete 
upravit, ozna it klepnutím myši a zobrazit dialogová okna pro úpravy. To je možné 
n kolika zp soby:

Obr. 2.6: Dokon ení tvorby grafu
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V nabídce Formát klepn te na název vybrané oblasti.

Klepn te na ikonu Formát na panelu nástroj  Graf.

V nabídce Graf vyberte p íslušnou položku.

Na vybraném objektu klepn te pravým tla ítkem a ze zobrazené místní 
nabídky vyberte p íkaz pro úpravu objektu.

Poklepejte na danou ást grafu.

Dá se upravit velikost, poloha a dokonce i typ grafu. Hned p i prvním zobrazení 
grafu se automaticky objeví  panel nástroj  Graf a  nabídka Graf. Také se zm ní 
obsah zbývajících nabídek.

Změna velikosti a polohy grafu
Pokud máte graf na jednom listu spolu s tabulkou, m žete snadno zm nit jeho 
velikost nebo polohu. Po klepnutí na graf se kolem n j objeví osm bod  (úchyt ).

Jak změnit velikost grafu?

Klepnutím graf  vyberte.

Rohové úchyty m ní graf symetricky.

Úchyty uprost ed stran m ní ší ku nebo výšku grafu.

Uchopte graf myší za pot ebný úchyt a tažením upravujte jeho velikost.

typ grafu tabulka dat šikmé písmo pro popisky

objekty
v grafu

formát... legenda data v ádcích nebo ve sloupcích

Obr. 2.7: Panel nástroj  Graf

tažením myši se
m ní velikost grafu

úchyty grafu

Obr. 2.8: Zm na velikosti grafu
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Jak změnit polohu grafu?

Klepnutím graf vyberte.

Uchopte graf myší kdekoliv mimo úchyty.

Tažením myši posouvejte  graf do nové polohy a uvoln te levé tla ítko 
myši.

Texty v grafu
N kdy se m že stát, že velikost nebo barva textu v již hotovém grafu vám gra  cky 
nevyhovuje. Proto se nebojte ho zm nit i jinak upravit.

Jestliže ukážete  v grafu na text , který pot ebujete zm nit, zvýrazní se body objek-
tu, ke n muž text náleží (osy, legenda…), nebo se kolem textu objeví osm bod  
(úchyt ). Pro další úpravy pak využijte již ikony z formátovacího panelu nástroj  
(nap íklad velikost a typ písma, kurzíva, tu ný ez, zm na barev...). Pokud zde 
požadovanou zm nu nenajdete, klepn te na ikonu Formát na panelu nástroj  
Graf nebo zvolte z nabídky Formát první p íkaz, jenž se m ní podle vybraného 
objektu, nap íklad Vybraná legenda, Vybraná osa, Vybraná datová ada… Pak 
zjistíte, že snadno zm níte nejenom nato ení písma, ale t eba i íselné formáty 
(po et desetinných míst, tvar data, zobrazení procent).

Jak přidat do grafu další texty

Jestliže pot ebujete  doplnit nadpis, popisy os nebo hodnot, ukažte na graf a v na-
bídce Graf klepn te na položku Možnosti grafu (viz obrázek 2.10). Zobrazí se 
dialogové okno, ve kterém lze v kart  Názvy doplnit nadpis grafu i popisy os.

úchyty graf

tažením myši
se graf p esune

Obr. 2.9: Zm na polohy grafu
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Pokud p ejdete v dialogovém okn  Možnosti grafu na kartu Popisy dat, budete 
moci navíc ješt  k datovým bod m doplnit hodnoty nebo popisky. Podle toho, 
o jaký typ grafu se jedná, vám tuto akci Excel dovolí bu  pouze íslem z tabulky, 
nebo i v procentech (výse ové typy grafu).

Plocha a oblast grafu
Pro prezentaci nebo   tisk je vhodné zm nit pozadí grafu. To se však skládá z ob-
lasti grafu a ze zobrazované oblasti (viz obrázek 1.1), proto je n kdy nutné podle 
pot eby zm nit ob  ásti.

Jak je to s oblastí grafu?

1. Ozna te nejprve oblast grafu.

2. Poté klepn te na panelu nástroj  Graf na ikonu Formát oblasti grafu.

3. Zobrazí se dialogové okno, ve kterém m žete m nit ohrani ení i vlastní 
výpl .

Obr. 2.10: Jak doplnit názvy do grafu

volby pro 
vykreslení
popisk  
nebo hodnot

ukázka 
vykreslených
hodnot

Obr. 2.11: Jak doplnit popisky k dat m do grafu

-
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další možnosti pro zm nu vlastností
oblasti grafu

volba typu
okraje

další
možnosti
ohrani ení

výb r
základních
barev pro
výpl

další
možnosti
pro volbu
výpln

Obr. 2.12: Zm na  vlastností pro oblast grafu

další možnosti pro volbu výpln

výb r
kombinace
barev

nastavení
pr hlednosti

výb r stylu
stínování

další možnosti
stínování

náhled na
zvolenou
možnost

Obr. 2.13: Zm ny vzhledu výpln  grafu


	Obálka
	Obsah
	Úvod
	1. Z jakých částí se skládá graf?
	1.1 Obraz datového bodu
	1.2 Datové řady
	1.3 Osy
	1.4 Názvy kategorií
	1.5 Názvy datových řad
	1.6 Legenda
	1.7 Značky a mřížky
	1.8 Texty v grafu

	2. Vytváření grafů v Excelu
	2.1 Tvorba vlastního grafu
	2.2 Úpravy grafu
	2.3 Osy v grafu a jejich změny
	2.4 Spojnice trendu, chybové úsečky a graf
	2.5 Tisk grafu
	2.6 Jak změnit oblast buněk, na které je graf založen?
	2.7 Jaký je rozdíl mezi výchozím a vlastním typem grafu
	2.8 Lze vytvořit graf z více tabulek?

	3. Řešené příklady s vykreslením grafu
	3.1 Sloupce a pruhy, aneb jak znázornit tržby
	3.2 Pruhy trochu jinak
	3.3 Jak se vytvoří harmonogram?
	3.4 Jak zpracovat měření či jiná experimentální data
	3.5 Průběh funkce
	3.6 Nebojte se vytvořit lineární regresní křivku
	3.7 Jak se vykreslí Paretův diagram?
	3.8 Jak sledovat plnění úkolů?
	3.9 Televizní koláče aneb výsečový graf
	3.10 K čemu využít paprskový graf?
	3.11 Vykreslení kruhového diagramu
	3.12 Jak na bubliny
	3.13 Topologická mapa aneb povrchový graf
	3.14 Jak vytvořit piktogram
	3.15 Sloupcový graf nebo histogram?

	4. Tvorba grafů ve Wordu a PowerPointu
	4.1 Tvorba grafů ve Wordu
	4.2 Tvorba grafů v PowerPointu

	5. Kopírování grafů do Wordu a PowerPointu
	5.1 Kopírování grafu do textu ve Wordu
	5.2 Kopírování grafu do prezentace

	6. Význam a tvorba diagramů v Microsoft Office
	6.1 Jak vložit jehlanový diagram?
	6.2 Jak vytvořit organizační diagram?
	6.3 Ukázky vykreslení některých diagramů

	Příloha: vlastní integrované typy grafů
	Rejstřík

