TABULKY U STATNICH ZKOUSEK
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Co rika norma:

Kapitola zahrnuje tyto pojmy, jejichZ vysvétleni najdete pouhym kliknutim na
néktery z nich.

Nadpis

Zpravidla se pise doprostred nad tabulku. Zacina velkym pismenem, nekonc¢i
teCkou. Neuvadi se v ném slovo ,tabulka®, ,prehled“. Obvykle se zvyraznuje
tuénym tiskem. Dlouhy nazev nema presahovat sirku tabulky, v takovém
pripadeé se rozdeéli do vice radkt. Mezi nadpisem a tabulkou se vynechava
mezera minimalné 6 bod.

Mérna jednotka

Jsou-li v tabulce vSechny ciselné idaje uvedeny ve stejné mérné jednotce,
napise se jeji znacka nebo nazev do zavorek doprostied pod nadpis tabulky,
nezvyraznén€. Pokud jsou v jednotlivych sloupcich tidaje v rtiznych mérnych
jednotkéach, piSe se znacka nebo nazev jednotky do zavorek pod nadpisy
sloupcti, pripadné vedle nadpist.

Hlavicka tabulky

Nazvy sloupcti oznacuji jejich obsah. Text se piSe zasadné vodorovné, jen u
velmi tzkych sloupcii lze psat text svisle, zdola nahoru.

Nadpisy sloupcti se umistuji na horizontalni a vertikalni stred bunky. Zacéinaji
velkym pocateénim pismenem.

Pouze nékteré podnazvy, které jsou pokracovanim hlavniho nazvu, zacéinaji
pismenem malym. Zahlavi se ¢leni svislymi a vodorovnymi linkami, linku pod
zahlavim lze zvyraznit.

Sloupce

-----

legendy nebo soucet u ¢iselnych sloupcii).

Slovni iidaje se radi od levé svislice. Prvni sloupec zpravidla obsahuje legendu
k ¢iselnym tdajim uvadénym v dalSich sloupcich. Pokud je text prilis dlouhy,
pise se do dvou i vice radkt. Text v fadcich za¢ina velkym pismenem, jeho
pokrac¢ovani malymi pismeny. Slova se nedéli.

Ciselné udaje se zpravidla umistuji na stied sloupce, pisSou se pod sebe vzdy
podle radu. Jestlize to dovoluje Sirka tabulky, esteticky dobie ptisobi sloupce s
¢iselnymi idaji ve stejné Sirce.

Ve vsech sloupcich ma byt vzdalenost mezi textem a svislymi linkami vlevo i
vpravo alespon 1 mm.



Radky

Jednotlivé radky se zpravidla neodd€luji vodorovnou linkou. Staci linky v
zahlavi (jestliZe je ¢lenéno), linka pod zahlavim (miize byt zesilena), linka nad
souctem a pod souctem (pokud se soucet v tabulce vyskytuje).

V nékterych pripadech se linkami odd€luji skupiny radki, které k sobé nalezi
obsahové. Vodorovné linky mezi radky se uplatnuji ve slozitych tabulkach,

které obsahuji mnoho sloupcii. Tabulka se vzdy ukonéi linkou. Pro lepsi
prehlednost je mozné odlisit fadky stinovanim podkladu.

Soucty

Obvykle se uvadéji v poslednim radku. Jestlize je na soucet kladen diraz,
miize byt umistén v prvnim radku. Je-li soucet v nasledujicich radcich
rozveden uplné (vSechny polozky), uvadéji se jednotlivé polozky vyrazem ,v
tom*“; pokud jde pouze o dilci vycet (n€které polozky), nadepisuji se vybrané
polozky vyrazem ,,z toho®.

Obecna poznamka

Uvadi se pod tabulkou od levé svislice. Poznamka ve formé véty se zakoncuje
teCkou, za heslo se te¢ka nepise. Text poznamky nema presahovat sirku
tabulky. Je-li treba, rozdéli se do vice radki.
Pokud se pod tabulkou uvadi Zdroj, te¢ka se nedéla, jelikoz nejde o vétu.
Pozn.: Setieni se zacéastnilo 2 500 respondentd.
Zdroj: Odborné vzd€lavani ¢. 4/2003

Zvlastni poznamky

Obsahuji vysvétlujici text k nékterym tidajum v tabulce. U prislusného udaje
se uvede ¢islo poznamky arabskou ¢islici s okrouhlou zavorkou, ciselna
oznaceni se umistuji poradovée shora doli a zleva doprava. Ocislované
poznamky se piSou pod obecnou poznamku. U statni zkousky se zvlastni
poznamKy nepouzivaji.

Znacky v tabulce

Pouzivaji se proto, aby byla v tabulce vyplnéna vSechna pole a aby se
zabranilo dodateénému vpisovani ¢iselnych hodnot. VSechny znacky se pisi
vzdy na stred sloupce. Nulu zarovnavame pod jednotky.



Priklady znacek

— (pomlcka) |Alt + 0150 se pouziva pro oznaceni nevyskytujicich se adaji;

0 (nula) ¢iselna hodnota je tak mala, Ze ji nelze vyjadrit podle
pravidla o zaokrouhlovani ¢isel;

X Alt + 0215 |adaj by byl na daném misté nelogicky;

. (tecka) udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny.

Umisténi tabulky

Tabulku umisténou do textu lze zarovnat doleva, na stred nebo doprava
(nesmi presahovat radek). Lze také nastavit obtékani tabulky textem. Nad
tabulkou a pod tabulkou se vynechava alespon jeden radek. Tabulka, ktera je
primym pokrac¢ovanim textu, nemusi mit pripadné nadpis. Jestlize je tabulka
vytiSténa na samostatnou stranku, umistuje se na vertikalni i horizontalni
stred.

U statni zkousky se tabulka vZdy umistuje na samostatnou stranku tedy na
vertikalni i horizontalni stred. Prednostné se tabulka umistuje na jednu
stranku. Pokud se na stranku nevejde, je nutné upozornit na jeji rozdéleni. Na
nasledujici strance se uvede, Ze jde o dokondéeni. Cela hlavicka se opakuje.



Zadani a resent:

Bytova vystavba

v 4

Sestavte do piehledné tabulky tdaje o bytové vystavbé v CR — stav ke konci 2.
ctvrtleti. V roce 2003 bylo dokonéenych bytti 9 781 a jejich meziro¢ni index
¢inil 84,5, zahajenych byt bylo 16 892 a jejich meziro¢ni index ¢inil 105,9.
2004 — 12 087; 123,6; 19 364; 114,6. 2005 — 12 520; 103,6; 17 687; 91,3. 2006
— 12 117; 96,8; 20 206; 114,2. 2007 — 15 095; 124,6; 19 238; 95,2. 2008 — 9
070; 108,8; 9 570; 104,4. Nezapomente vysvétlit, Ze za rok 2008 byly v

cervenci k dispozici pouze tdaje za 1. ctvrtleti.

Bytova vystavba v CR

(stav ke konci 2. ¢tvrtleti)

Dokoncené byty Zahajené byty
Roky Celkem Meziroc¢ni Celkem Meziroc¢ni

index index
2003 9 781 84,5 16 892 105,9
2004 12 087 123,6 19 364 114,6
2005 12 520 103,6 17 687 01,3
2006 12 117 06,8 20 206 114,2
2007 15 095 124,6 19 238 95,2
2008 9 070 108,8 9 570 104,4

Poznamka: Udaje za rok 2008 byly k dispozici pouze za 1. étvrtleti.




Navod k postupu:

1) Vybrat si mezi textovym editorem nebo tabulkovym kalkulatorem,
vybrat si konkrétni program. Kazdy ma sva plus i minus, pokusim se
popsat nejobvyklejsi reSeni ve Wordu 2003, Writeru OpenOffice.org
3.2, Excelu 2003, Calcu OpenOffice.org 3.2.

2) Podle zadani urcit, kolik bude mit tabulka radek a kolik sloupcii, podle
toho tabulku vlozit nebo zacit tabulku psat.

3) Upravit prvni sloupec tabulky tak, aby byl odsazen od levého okraje
priblizné o 0,5 cm.

4) Upravit cisla v tabulce tak, aby byla zarovnana podle nejvétsiho cisla a
desetinného mista na stred.

5) Upravit sitku sloupcii.

6) Upravit zahlavi spojenim bunék (v pripadé viceradkového zahlavi) a
zarovnat text v zahlavi na stred.

7) Pridat nadpis, pripadné podnadpis.

8) Pridat poznamku nebo zdroj.

9) Zarovnat celou tabulku na stfed vodorovné (neni-li na Sirku
dokumentu) a svisle.



Konkrétni resent:

Predpoklada se zakladni znalost prace s tabulkovym kalkulatorem ¢i textovym
editorem (prace s tabulkami), prace s textem (pohyb v textu, psani textu a
jeho opravy, zakladni formatovani — volba pisma a jeho velikosti, rez,
zarovnani), volba v menu. Uzivatel si ¢asem zvykne pouzivat klavesové
zkratky ¢i ikony v panelech nastroj.

Word 2003

ad 2) Na zvolené misto vlozime tabulku pres Tabulka — Vlozit — Tabulka
(a zvolime kolik sloupct a radek); napiseme text do bunek.

ad 3) Oznacime bunky v prvnim sloupci (s vyjimkou zahlavi) a pres Format
— Odstavec nastavime Specialnt odsazeni — prvnit radka — o 0,5
cm; alternativné miizeme pouzit znacku odsazeni prvni radky v pravitku
(viz poznamka Tabelaéni znacky).

ad 4) Cislim dopiseme nuly tak, aby pocet desetinnych mist byl stejny,
oddélime rady mezerou (pristé je mozné a vhodné toto dopsat uz pri
psani textu) a pak pro cely sloupec zvolime zarovnani podle
desetinné carky (viz poznamka Tabelac¢ni znacky) tak, aby nejdelsi
c¢islo bylo zarovnano na stred.

ad 5) Sloupce by mély byt stejné Siroké, cehoz dosahneme oznacenim celé
tabulky a volbou Tabulka — Prrizpusobit — Sloupce stejné siroké,
pripadné nastavime skupiny sloupcii zvlast, vzdy si je oznac¢ime.

ad 6) Oznacime burnky vedle sebe a pres Tabulka — Slouéit bunky, poté
oznacime celé zahlavi a klikneme na zarovnani na stired nebo
CTRL+E.

ad 7) Pred tabulku vlozime prazdny radek tak, zZe v prvni burice pred textem
odradkujeme. Na vznikly radek napiSeme nadpis (vétSim pismem a
tucné), zarovna na stfed a za nim bude dvouradkova mezera (bud
dvakrat Enter nebo, vhodneéji a 1épe, pres Format — Odstavec,
mezera za odstavcem 24 bodit). POZOR: mezera je mezi tabulkou a
nadpisem, takze v pripadé dvouradkového nadpisu az za podnadpisem!

ad 8) Mezi poznamkou nebo zdrojem a tabulkou je jednoradkova mezera
(jeden Enter nebo mezera pred odstavcem 12 bodi).

ad 9) Tabulku zarovname na stfed vodorovné po oznaceni a volbé Tabulka
— Format tabulky — Na stied; svisle zvolime Soubor — Vzhled
stranky — Rozlozeni — Svislé zarovnani — Uprostied.



Writer OpenOffice.org 3.2

ad 2) Tabulku vlozime na zvolené misto pres Tabulka — Vlozit — Tabulka
(a zadame kolik sloupcti a radek se ma vytvorit; rad€ji vice, nez méné);
napiseme text do bunék.

ad 3) Oznacime burnky v prvnim sloupci (s vyjimkou zahlavi) a pres Format
— Odstavec — Odsazent a proklad znakit nastavime proni radek
na 0,5 cm; alternativné mozno pouzit zna¢ku odsazeni prvni radky v
pravitku (viz poznamka Tabelaéni znacky).

ad 4) Pro oznacené bunky s ¢iselnymi hodnotami mtzeme pres Tabulka —
Format cisla zvolit format (# ##0 pro oddéleni radi nebo 0,00 pro
vynuceny pocet desetinnych mist), pak pro cely sloupec zvolit zarovnani
podle desetinné carky tak, aby nejdelsi ¢islo bylo na stfed (viz poznamka
Tabelacni znacky).

ad 5) Sloupce by mély byt stejné Siroké, cehoz dosdhneme oznacenim celé
tabulky a volbou Tabulka — Automaticka uprava — Rozlozit
sloupce rovnomeérné, pripadné nastavime skupiny sloupcti zvlast,
vzdy si je oznacéime.

ad 6) Oznacime burnky vedle sebe a pres Tabulka — Sloucit bunky je
slou¢ime; poté oznacime celé zahlavi a kliknutim na zarovnani na
sti‘ed nebo CTRL+E je zarovname na stred vybéru. Je-li tfeba, ikonou
v panelu nastroji Tabulka nastavime zarovnani na stred svisle.

ad 7) Pred tabulku vlozime prazdny radek tak, ze v prvni bunce pred textem
odradkujeme. Na vznikly radek napiSeme nadpis (v€tSim pismem a
tucné), zarovname na stred a za nim bude dvouradkova mezera (bud’
dvakrat Enter nebo, 1épe a vhodnéji, pres Format — Odstavec —
Odsazeni a protiklad nastavime mezeru za odstavcem jako
Vzdalenost dole 0,85 cm). POZOR: mezera je mezi tabulkou a
nadpisem, takze v pripadé dvouradkového nadpisu az za podnadpisem!

ad 8) Mezi poznamkou nebo zdrojem a tabulkou je jednoradkova mezera
(jeden Enter nebo mezera pred odstavcem 0,41 cm).

ad 9) Tabulku zarovname na stred vodorovné po oznaceni a volbé Tabulka
— Vlastnosti tabulky — Tabulka — Na stired; svisle oznac¢ime
nadpis, tabulku a poznamku a zvolime Vlozit — Ramec. Pak upravime
jeho vlastnosti (Format — Ramec) tak, aby zobrazoval celou tabulku a
byl zarovnan na stied (Typ — Sirka — Relativni, zvolime 100 %,
Umisténi — Vodorovné — Na strred, mtizeme ponechat volbu k
Oblast odstavce, Umisténi — Svisle — Na stred s volbou Textova
oblast stranky, nezapomeénme na zalozce Ohranicent zvolit
Zadné!).



Tabelacni znacky

Pro zarovnavani textu bez tabulky namisto mezer a vice tabulatori za sebou
pouzivame jeden tabulator a tabela¢ni znacky. Ty vyznacuji svislici, podle
které se bude text zarovnavat.

Znak | Vyznam Pouziti
[v]  |levé zardzka text je zarovnan doleva pod danou znackou

[+ |pravazarazka |textje zarovnan doprava pod danou znackou
[+ |zaraZka na stfed |text je zarovnan na stfed podle dané znacky

[«] | desetinna ¢arka |funguje pouze pro ¢isla, zarovna je podle desetinné
carky

Tabela¢ni znac¢ky najdeme vlevo vedle pravitka, znacku je mozno zménit
kliknutim levého tlacitka mysi, postupnym klikdnim se méni znacky ve
smycce. Po té, co vybereme znacku, najedeme mysi na pravitko a v urcitém,
nami zvoleném misté, klikneme. Tam se znacka objevi. POZOR: Znacka plati
vzdy pro radek, ve kterém byl kurzor a radky, které bud’ byly oznaéeny pred
vloZenim tabelac¢ni znacky nebo vznikly po vlozeni znacky a odradkovani dané
radky. Na misto tabela¢ni znacky text posuneme vlozenim tabulatoru.




Excel 2003

ad 2) Tabulku za¢neme psat od prvni burnky Ai1.

ad 3) Oznacime burnky v prvnim sloupci (s vyjimkou zahlavi) a pres Format
— Bunky — Zarovnant zvolime zarovnani Vlevo (odsazent) a
odsazeni o 1.

ad 4) Pro oznadené buiiky pres Format — Buitka — Cislo mtizeme zvolit
format Uéetnicky (a ptislu$ny podet desetinnych mist s vypnutim
zobrazeni mény) nebo Vlastni (# ##0 pro oddéleni radi nebo 0,00 pro
vynuceny pocet desetinnych mist). Pfipadné mezery miizeme pridat do
vlastniho formatu (" ") tak, aby nejdelsi ¢islo bylo zarovnano na stred.

ad 5) Abychom védéli, jaka je Sirka stranky, pouzijeme Soubor — Nahled a
ted mtizeme nahled zavrit. Ted uvidime okraje zobrazené plnou ¢arou,
ktera se netiskne. Sloupce by mély byt stejné Siroké, ¢ehoz dosdhneme
oznacenim prislusnych sloupcti (kliknutim na pismeno sloupce) a
najedeme-li mysi na svislici odd€lujici cisla sloupcti mezi dvéma
oznacenymi sloupci, miizeme se stisténym levym tlac¢itkem mysi zménit
Sirku tak, aby mezera pred a za nejdelsim cislem byla priblizné stejna
(ménit mizeme jen mezeru pred cislem).

ad 6) Oznacime burnky vedle sebe a pres Format — Bunky — Zarovnani
zvolime Sloucit buniky, poté oznacime celé zahlavi a klikneme na
zarovnani na strred.

ad 7) Pfed prvni Fadek vlozime tii, piipadné vice, fadky (VloZit — Radek).
Tam napiseme nadpis (vétsim pismem a tu¢né), zarovname na stired
(sloucenim bunek pres sirku tabulky a zarovnanim na stred).
Dvouradkovou mezeru predstavuji dva volné radky tabulky.

ad 8) Poznamku napiseme ob jeden radek pod tabulku doleva (pozor, aby tam
nezistal odsazeny text zleva), bude-li text delsi, nez je sirka tabulky (a
piSeme vse do jedné buriky), ozna¢ime bunky po sirku tabulky a vice
fadek a zvolime Upravy — Vyplnit — Zarovnat do bloku.

ad 9) Tabulku zarovname na stied vodorovné a svisle pres Soubor —
Vzhled stranky — Okraje a zaskrtneme vycentrovat na strance
vodorovneé a svisle, pro posunuti tabulky o trochu vice nahoru
mizeme nastavit okraj zdola na 5 az 7 cm.



Calc OpenOffice.org 3.2

ad 2) Tabulku za¢neme psat od prvni burnky Ai1.

ad 3) Oznacime burnky v prvnim sloupci (s vyjimkou zahlavi) a pres Format
— Bunky — Zarovnant — Vodorovné — Vlevo a odsazeni nejvyse 10
pt.

ad 4) Pro oznacené buiiky pres Format — Buiiky — Cisla miiZeme nastavit
pres Formatovaci kod format vlastni (# ##0 pro oddéleni radi nebo
0,00 pro vynuceny pocet desetinnych mist) nebo ucéetnicky. Pripadné
mezery mizeme pridat do formatu vlastniho (" ") tak, aby nejdelsi ¢islo
bylo zarovnano na stred.

ad 5) Abychom védéli, jaka je Sirka stranky, pouzijeme Soubor — Nahled
strany a pres Format stranky zrusime zobrazeni Zahlavi a
Zapati (na prislusnych zalozkach). Ted uvidime okraje zobrazené
plnou ¢arou, ktera se netiskne. Sloupce by mély byt stejné Siroké, cehoz
dosdhneme oznacenim prislusnych sloupci (kliknutim na pismeno
sloupce) a najedeme-li mysi na svislici odd€lujici ¢isla sloupcii mezi
dvéma oznacenymi sloupci, miizeme se stiSténym levym tlacitkem mysi
zménit Sirku tak, aby mezera pred a za nejdelSim ¢islem byla priblizné
stejna (ménit miiZeme jen mezeru pred cislem).

ad 6) Oznacime burky vedle sebe a pres slouc¢ime je pres Format — Sloucit
bunky — Slyj a vycentruj buriky. Poté oznacime celé zihlavi a
klikneme na zarovnanit na stied.

ad 7) Pfed prvni Fadek vlozime tii, piipadné vice, fadky (VloZit — Radek).
Na prvni z nich se napiSe nadpis (v€tsim pismem a tuéné€), zarovna na
stfed (slou¢enim bunék pres $irku tabulky a zarovnanim na stred).
Dvouradkovou mezeru predstavuji dva volné radky tabulky.

ad 8) Poznamku napiseme ob jeden radek pod tabulku doleva (pozor, aby tam
nezistal odsazeny text zleva), bude-li text delsi, nez je sirka tabulky (a
piSeme vSe do jedné bunky), musime jej prerusit a pokracovat na dalsi
radce.

ad 9) Tabulku zarovname na stred vodorovné a svisle pres Format —
Stranka — Zarovnani tabulky zatrzenim volby Vodorovny a

Svisly, pro posunuti tabulky o trochu vice nahoru miizeme nastavit
okraj zdola na 5 az 7 cm.
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