Tabulka

Stejné jako ve vSech dokumentech podle pravidel korespondence pouzivame pismo Times
New Roman, velikost 12, obycejné (ve W. i E.), v pripad¢ tabulky ve W. tadkovani
jednoduché, bez mezer pied a za (vhodné piednastavit pro vSechny nové dokumenty ve W. i
E.), stinovani zadné.

Dalsi zasady:

Nadpis bude vzdy velikosti 14, tu¢né, zarovnany na stied. V piipadé E. je nadpis vzdy
Vv buiice Al a slouc¢ené buitky nad vSemi sloupci tabulky (tlacitko Sloucit a zarovnat na stfed),
ve W. zarovnany na stied. Nadpis nesmi byt delsi, nez je Sitka tabulky, v opa¢ném piipadé
zalomime text tak, aby byl prvni fadek vzdy delsi nez druhy. Nadpis musi obsahovat vS§echny
praktické informace ze zadani, nic podstatného v ném nesmi chybét, tj. nemlizeme pouze
opsat nazev zadani a neuvadime slovo ,.tabulka® ¢i ,,pfehled* (toto pravidlo plati pro celou
tabulku — veskeré informace ze zadani se zde musi vyskytovat).

Pod nadpisem vynechame 2 volné tadky. Pokud jsou vSechny udaje v tabulce vyjadieny
V jedné jednotce, piSeme ji pod nadpis do zavorky — napt. (v K¢). Jednotku nezvyraznujeme,
tzn. je velikosti 12, netuc¢né.

Zahlavi tabulky obsahuje nadpisy jejich sloupcii. Formulovat se musi tak, aby kazdy nadpis
pojmenovaval udaj umistény pod nim v jednom tadku. Tabulka ma vzdy sloZené zahlavi, tzn.
ze pro dva ¢i vice udajovych sloupct plati spoleény nadpis vystihujici to, co maji udaje ve
sloupcich pod nim spole¢né. Je umistén ve dvou ¢i vice sloucenych buitkach vedle sebe a pod
nim ma kazdy sloupec podnadpis v samostatné bunice. Vedle toho mtize mit tabulka sloupce
s jedinym nadpisem. Ten je pak umistén ve sloucenych bunkach nad sebou. Sloupce mayji
stejnou Sitku.

Text zacind vzdy velkym pismenem, ve viceurovilovém zahlavi druhy fadek pokracuje
pismenem malym — text navazuje. Text v zahlavi vzdy zarovname na stied vodorovné i
svisle. Piesahuje-li text vhodnou S$itku sloupce, pak se zalamuji, a to i ru¢né, ve W.
Shift+Enter, v E. Alt+Enter. Ob& trovné¢ musi mit stejnou vySku fadku. Ta musi byt navic
shodna s vyskou vSech fadkl v udajové ¢asti tabulky.
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Prvni sloupec tabulky obsahuje obvykle text. Zacina velkym pismenem a musi byt zarovnan
vlevo s odsazenim, ve W. 0,1, v E. 1. Mezera vlevo i vpravo u nejdel§iho textu musi byt
stejné velka. Ptilis dlouhy text se zalamuje do dvou a vice fadkt. Text musi byt Gplny podle
zadani a nepouzivaji se v ném zkratky, pokud nejsou v zaddni (ale i naopak, tj. pokud je
zkratka v zadani, musi byt i v tabulce).

Ciselné udaje v tabulce se umistuji vzdy na stied sloupce. Pokud maji iidaje riiznou délku, je
na stied Sifky sloupce zarovnan nejdelsi udaj a ostatni jsou zarovnany pod sebe podle fadu, ve
W. zprava, v E. na stfed s formatem Format bunék — karta Cislo — druh Vlastni, kde podle
nejvyssiho fadu doplnime pocet otaznika, ptipadné nul.

Tisice, miliony atd. vzdy oddélujeme mezerou (v E. 1000000 — ?7??7?77?). Stejné
zarovnavame i Cisla zaporna. Mezi zapornym znaménkem a ¢islem neni mezera!



Pokud zarovnavame desetinna Cisla, zarovnavame je pod sebe vzdy podle desetinné carky. Na
stted sloupce je opét zarovnano nejdelsi Cislo. U vSech desetinnych ¢isel musi byt za
desetinnou ¢arkou stejny pocet mist. Ve W. za desetinnou ¢arku doplnime odpovidajici pocet
nul, v E. ve formatu bun¢k misto otazniku pouzijeme nulu.

Zadna bunka nesmi zlstat prazdna.
Znacky zastupujici ¢iselné udaje

Misto ¢iselnych tidaji se v tabulce mohou objevit nasledujici znacky:

- (pomlcka) kdyz se ptipad nevyskytuje;

0 (nula) kdyz je ¢iselna hodnota tak mala, Ze ji nelze vyjadfit;
o x kdyz by byl udaj v daném ptipad¢ nelogicky;

o . (tecka) kdyz neni udaj k dispozici nebo neni vérohodny.
Znacky se vzdy zarovnavaji horizontaln€ na sted sloupce.

Kazda tabulka musi mit ohraniceni. Jednotlivé fadky a sloupce ohrani¢ujeme carou - b.
(v E. volba Vsechna ohraniceni), celou tabulku, jeji zahlavi, pfip. souctovy tadek ¢arou 1 Y5
(v E. Tlusté ohrani¢eni okolo).

Tabulku umistime vzdy doprostted stranky, a to jak vodorovné, tak svisle (v ptipadé¢, ze ve W.
obsahuje soubor jesté dalsi text, pouze vodorovng). Orientace papiru musi byt na vysku.

Jak bylo uvedeno jiz vyse, veskeré informace ze zadani se musi vyskytovat i ve vypracovani.
Informace, které nejsou piimo v tabulce (zahlavi, nadpisu), se nachazeji v poznamce (zdroji).
Pokud vysvétlujete €1 upfesnujete udaje, volite vyraz Poznamka: nebo zkratku Pozn.:, vzdy
s dvojteckou. Za slovem Poznadmka: za¢indme velkym pismenem a konc¢ime teCkou (jedna se
o vétu, ¢ili musi obsahovat slovesu — piisudek). Pokud se v zadani uvadi, odkud udaje jsou,
umistite pod tabulkou vyraz Zdroj:. U zdroje se jedna o heslovité uvedeni publikace, webové
stranky a podobn¢, za¢indme tedy malym pismenem (pokud se nejednd o nazev) a na konci
neni Zadné interpunk¢ni znaménko.

Vyraz Zdroj nebo Poznamka umistime od stejné svislice jako ohranic¢eni tabulky a jejich text
nesmi presdhnout §itku tabulky. Pokud je text poznamky delsi, rozdélime jej do dvou nebo
vice fadkul. Text dalSich fadkt piseme od stejné svislice pod vyraz Poznamka: (Pozn.:).



