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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Uvod do Grafu

Graf je vizualni zpracovani dat v tabulce. Na Listu se chova jako jakykoli jiny graficky

objekt (obrazek slozeny i z nékolika obrazkl). Graf se pii zméné dat v tabulce automaticky
zaktualizuje.

Kazdy typ grafu je vhodny na jiné zpracovani dat nebo jiny typ vizualizace tabulky.
Nékteré typy grafu.
Sloupcovy graf

Sloupcové grafy se obvykle pouzivaji na znadzornéni zmén dat za ¢asové obdobi. Ve
sloupcovych grafech byvaji obvykle kategorie (dny, mésice, zbozi, ...) usporadany podél

vodorovné osy a hodnoty (mnozZstvi apod.) podle svislé osy.
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Spojnicové grafy umoziuji zobrazeni

souvislych dat v Case a jejich srovnani se

spolecnou stupnici, a jsou proto idedlni pro
zobrazeni trendi. Spojnicovy graf ma kategorie rovnomérné rozlozeny podél vodorovné osy

a datové hodnoty jsou rovnomérné rozlozeny podél svislé osy.
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Spojnicovy graf pouzijte, jestlize jsou popisky kategorii (dny, mésice, zbozi, ...) textové
a predstavuji rovnomérné rozlozené hodnoty, naptiklad mésice, ¢tvrtleti nebo fiskalni roky.
Spojnicovy graf pouzivdme i pro rovnomérné rozdélené Ciselné popisky, napiiklad roky.

Spojnicovy graf je vhodny do deseti ¢iselnych popiski, jinak pouzijte bodovy graf.
XY bodovy graf

Data v tabulce uspotadana do sloupcti nebo fadkli mohou byt vynesena do XY (bodového)
grafu. Bodové grafy zobrazuji vztahy mezi ¢iselnymi hodnotami v n¢kolika datovych fadach

nebo vykresluji dvé skupiny ¢isel jako jednu fadu souradnic XY.

XY bodovy graf ma dvé osy hodnot, jedna fada Ciselnych dat je znazornéna podél
vodorovné osy ,,X“, druhd podél svislé osy ,,y*. XY bodové grafy se typicky pouzivaji pro

zobrazeni a porovnani ¢iselnych hodnot, naptiklad statistickych nebo technickych dat.

Usporadat data v tabulce pro XY bodovy graf, byste m¢li takto: hodnoty ,,x* do jednoho

fadku nebo sloupce a vedle zadat do fadkt nebo sloupcii odpovidajici hodnoty ,,y*.
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Vysecovy graf

Data musi byt uspotadany v tabulce
pouze do jednoho sloupce nebo tadku
mohou byt vynesena do vysecového grafu.
Ve vyseCovych grafech se zobrazuji
velikosti polozek jedné datové tady.
Datové body se ve vyseCovém grafu

zobrazuji jako procentni éast celku.

Pouziti vyseCového grafu je obvyklé mate-li pouze jednu datovou fadu, kterou chcete

vykreslit, a zadna z hodnot neni zaporna a je obvykle nenulova.
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M Brezen M Brezen
H Duben H Duben
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M Listopad M Listopad
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Automobily | Motocykly Tabulka je pouzita na vSechny grafy pouze
I.’eden 3 Ol | uvysecového je pouzit sloupec s mésici a prodejem
Unor 4 0 .
Bfezen 6 1 motocykli
Duben 8 3
Kvéten 7 10
Cerven 7 9
Cervenec 9 8
Srpen 8 8
Zari 6 3
Rijen 6 0
Listopad 5 0
Prosinec 6 0
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Jak vytvoiim takovy graf? V pasu karet VloZeni v sekci Grafy.

&9 ;F TRy 35 INOVACE 21 IVT_MSOFFICE 11_Excel.
VioZeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Tym
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tabulka~ s+ Snimek obrazovky v v grafy v
I Tabulky Tllustrace Grafy X

Vybereme tabulku do bloku priivodce grafem pozna, ze se jedna o zdroj dat pro graf.
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Kliknéte na ikonu toho, kterého grafu chcete a vyberte jej. To je vSe co pro zacatek

potfebujeme proto, aby se ndm vygeneroval nami vybrany graf.
Lehké zopakovani pouziti typu grafi.

Sloupcovy graf se hodi pfedev§im pro porovnavani dat v riznych casovych obdobich.
Spojnicovy graf se vyuziva pro piehledné zobrazeni zmén hodnot. Jedna se o souvisla data.
XY Bodovy graf se pouzivaji pro zobrazeni a porovnani c¢iselnych hodnot, naptiklad
statistickych nebo technickych dat. Vysefovy graf zobrazuje pouze jednu datovou fadu

sloupec nebo tadek, vhodny pro statistiky a (%).

Ostatni typy grafii jsou vétSinou obménou téchto typt, v jiném formatu a prostoru. Napf.
Plosny graf je obdoba spojnicového grafu nebo Prstencovy graf je obdoba vysecového

grafu.



