Tabulky v textovych editorech

Tabulky nejsou jen zpiisobem znézornéni dat ve sloupcich, ale i vybornym pomocnikem grafické
upravy.

Tabulka se sklada z fadek a sloupci, jejich prinik se nazyva buiika. Tabulka miize mit razné
ohranicené fadky, sloupce i1 buiiky, nemusi mit vZdy obdélnikovy tvar, ale takova tabulka je spiSe
grafickym objektem neZ tabulkou. Sousedni buiiky miizeme sluéovat ve sloupci i fadce. Uprava
tabulky se skldda z nastaveni Sitky sloupcti, vysky fadek, zarovnani obsahu bunék v rovnobézném a
svislém sméru, vkladani a odstraiovani sloupct a fadek a ohraniceni nebo stinovani bunck.
Tabulku jako celek miizeme zarovnat jako objekt, nastavit obtékéani textu okolo ni, pfidat ji titulek,
ktery se vyuzije jako polozka do seznamu tabulek.

Tabulkou se daji nahradit sloupce (nepfili$ praktické), kde text rozdélime ru¢né. Tabulkou miizeme
obsahovat text zarovnan doleva, na stfed a vpravo, miZeme vlozit tabulku sloZenou ze tii sloupcti a
upravit jeji obsah. Bude-li mit tabulka velikost uzpiisobenou §iice okna, sloupce rozdélené
automaticky, pak prakticky pfi jakékoliv zméné rozmérti bude zachovano zarovnani textu, coz

v ptipad¢ odrazek a tabela¢nich znacek neplati.

Priklad:

Datum a Cas Téma Cislo stranky

Co se tyce pravidel pro tvorbu tabulky podle Normy pisemnosti, jsou uvedena v piiloze ¢islo 6.

Word 2010

Tabulka se vklada kliknutim na ikonu Tabulka na karté VleZeni na pasu karet, kde v rozbalené
nabidce bud’ miiZzeme oznacit mysi, kolik fadek a kolik sloupcii bude tabulka mit, nebo mizeme
zadat pocet fadek a sloupcti s pomoci klavesnice v dialogovém okné¢ Vlozit tabulku. V druhém
pfipadé¢ mizeme hned nastavit, zda se sloupce a fadky ptizplsobi obsahu, oknu nebo budou mit

Na tabulku se da prevést text, kde jsou jednotlivé tidaje, které budou v sousednich butikach v jedné
radce, oddéleny néjakym stejnym znakem (Carka, stiednik, tabulator, ...), ktery se v tomto textu
jinde nevyskytuje. Radky jsou — pokud mozno — ukonéeny koncem odstavce. Pak miizeme tento
text oznacit a ptes ikonu Tabulka na kart¢ VleZeni na pasu karet v rozbalené nabidce zvolit PFevést
text na tabulku.

Uprava tabulky

Po vlozeni tabulky se pas karet automaticky pfepne na kartu Nastroje tabulky, ktera nabizi fadu
pfednastavenych barevnych stylll, ohraniceni a stinovani. Po kliknuti na tabulku pozdé&ji je karta
Nastroje tabulky dostupnd, ale ne aktualni, v pasu karet.

Vice moZnosti nabizi mistni nabidka. V ni je dostupna volba Vlozit (s moZnosti vloZeni sloupct,
radek, bun¢k), Odstranit (podle toho, co je oznaceno, bunky, fadky, sloupce nebo celou tabulku),
Rozdélit (stojime-1i v jedné buiice) nebo Sloucit (mame-li oznaceno vice sousednich bunék),
Radky stejné vysoké, Sloupce stejné Siroké.

Dale nabizi Ohraniceni a stinovani, Zarovnani textu (text bude vodorovné nebo svisle),
Zarovnani bunék (obsah bude zarovnan svisle nebo vodorovné vlevo, na stied ¢i vpravo) a
Prizpisobit (obsahu, oknu nebo nastavit pevnou Siiku sloupce).

Je-li tabulka oznacdena celd, je dostupna volba Vlezit titulek, ktera na zvolené misto (nad/pod
tabulkou) vlozi text, ptipadné Cislo tabulky, které pouZije i do seznamu tabulek.

Nekteré z téchto voleb a nastaveni Sitky sloupce, vySky fadky ¢i rozméry tabulky jsou dostupné i
v posledni volbé Vlastnosti tabulky. V dialogovém okné Vlastnosti tabulky mizeme nastavit
ohraniceni a stinovani, obtékani textu, Sitku tabulky, (zalozka Tabulka), okraje buiiky vici textu
uvnitf a mezery mezi buitkami (volba Moznosti na zalozce Tabulka). Na dalsich zalozkach (Radek,



Sloupec, Burnika) nastavujeme predevsim rozmeéry, u buitky mame moznost nastavit svislé¢ zarovnani.
A zalozka Alternativni text slouzi k popisu tabulky pro ptevod do HTML.

KdyZ chceme oznacit ¢asti tabulky, miizeme vyuzit riznych zobrazeni mys$i — najedeme-li mysi nad
sloupec, ukazatel mysi je ¢erna Sipka smétujici dolu a kliknutim oznacime cely sloupec, najedeme-li
mysi pred fadku, vidime ukazatel mysi jako Sipku a kliknutim oznacime cely Fdadek. A kdyz
najedeme mysi nad tabulku, objevi se v levém hornim rohu nad tabulkou ¢tverec s Sipkovym
ktizem, na ktery kdyz klikneme, ozna¢ime celou tabulku.
Vsechny tyto volby nabizi karta RozloZeni v pasu karet.
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Vzorce v tabulce

Karta RozloZeni ve skupiné Data nabizi moznost vlozit Vzorec. Dialogové okno Vzorec nam
nabidne =, za které napiSeme vzorec, miizeme vyuzit funkce a nastavit ¢islu format.
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Do vzorce miizeme vloZit vypocet, kde odkaz na jednotlivé bunky lze zapsat jejich pofadim (fadky
nahradime pismenem, pocinaje A, sloupce ¢islem, poc¢inaje 1). Nazev buiiky se d4 napsat i
zpusobem RnChn, kde n v zdpise Rn je ¢islo fadky a n v zapise Cn ¢islo sloupce, ve kterych se buitka
nachazi.

Za = napiSeme jednotlivé argumenty (odkazy na bunky nebo ¢isla) a matematické operatory (+
s¢itani, — odcitani, * ndsobeni, / d€leni, % procento, ~ umociiovani) a logické operatory (=, <, >, <=,
>=, <>). Je-li argumentt vice, odd€lujeme je stiednikem. Pokud chceme vyjadtit odkazy na bunky
rozsah (oblast mezi odkazy), pak mezi né€ napiSeme dvojtecku. Desetinnou ¢arku zapiSeme jako
¢arku. Odkaz mizeme zapsat 1 slovné — above namisto bun¢k nad funkei, /eff namisto bunék vlevo
od funkce, right namisto bun¢k vpravo od vkladané funkce.

Funkce Plny nazev Pouziti Vyznam

ABS Absolutni hodnota | ABS(¢iselny argument) Vraci absolutni hodnotu
argumentu

AND Logicka A AND(argl;arg?2) Vraci hodnotu 1, jsou-li
argumenty rovny, jinak 0

AVERAGE  Primér AVERAGE(argl;arg2, ...) | SpoCita primér argumenta,
argumentem muze byt i rozsah




COUNT Pocet COUNT(argl;arg2, ...) Ur¢i pocet Ciselnych argumentd,
argumentem muize byt i rozsah

DEFINED Je definovéno DEFINED(argument) Je-1i argument definovan, vraci 1,
jinak 0

FALSE Logicka funkce |FALSE Vraci 0

Nepravda

IF Kdyz IF(argl;arg2;arg3) Plati-1i logicky argument arg/,
pak bude vysledek arg?2, jinak
arg3

MAX Maximum MAX(argl;arg2;...) Vraci nejvétsi hodnotu mezi
argumenty

MIN Minimum MIN(argl;arg2;...) Vraci nejmensi hodnotu mezi
argumenty

MOD Zbytek po déleni |MOD(argl;arg?2) Vrati zbytek po déleni i v ptipade
déleni racionalnich ¢isel

NOT Ne NOT(argument) Vraci opa¢nou logickou hodnotu,
nez ma argument

OR Nebo OR(argl;arg2) Vraci hodnotu 1, plati-li asponi
jeden z argumenta

PRODUCT | Nasobek PRODUCT(argl;arg2, ...) | Vynasobi argumenty mezi sebou

ROUND Zaokrouhleni ROUND(argl;arg?2) Zarovna argl, pokud je arg?
kladné, pak na zvoleny pocet
desetinnych mist, je-li zdporné,
pak na tady, pro arg2=0
zaokrouhli argl na nejblizsi celé
¢islo

SIGN Znaminko SIGN(argument) Vraci -1 pro zaporny argument, 0
pro nulovy argument a 1 pro
kladny argument

SUM Soucet SUM(argl;arg?2) Vraci soucet argument,
argumentem miize byt i rozsah

TRUE Logicka Pravda | TRUE Vraci 1

Vysledek funkce nebo vzorce je automatické pole a jako takové se da upravovat (pravé tlacitko
mysi nebo klavesa Mistni nabidka na klavesnici a volba Upravit pole nas zavede do nastaveni pole,
vzorec zobrazi zadany vzorec). Dal$i moznosti je zvolit PFepnout zobrazeni poli a vzorec uvidime
ve slozenych zavorkach, napt. {=SUM(ABOVE)}. Vzorec mizeme upravit a volbou mistni
nabidky pfepocitat Aktualizovat pole.

Word 2003

Tabulka se vklada kliknutim na ikonu Tabulka v panelu nastroji Standardni, kde v rozbalené

nabidce miizeme oznacit mysi, kolik fadek a kolik sloupcii bude tabulka mit. Druhym zptsobem —
ptes dialogové okno Vlezit tabulku — se k vloZeni tabulky dostaneme pfes menu Tabulka = Vlozit
Tabulku. V druhém piipadé miizeme hned nastavit, zda se sloupce a fadky ptizptisobi obsahu, oknu

-----

buiky). Mliizeme si vybrat n¢jaké grafické nastaveni tabulky z volby Automaticky format.
Na tabulku se da prevést text, kde jsou jednotlivé tidaje, které budou v sousednich butikach v jedné




fadce, oddéleny néjakym stejnym znakem (Carka, stfednik, tabulator, ...), ktery se v tomto textu
jinde nevyskytuje. Radky jsou — pokud mozno — ukonéeny koncem odstavce. Pak miizeme tento
text oznacit pfes menu Tabulka — Prevést text na tabulku se tabulka vytvofi.

Jeste existuje moznost tabulku ,,nakreslit®, ale tu nedoporucuji pouzivat.

Uprava tabulky

Po vlozeni tabulky se zapne panel néstroji Tabulka, pfipadné jej mizeme zpfistupnit pies Zobrazit
— Panely nastroji — Tabulka.
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Ikony po fad¢ piedstavuji:
. Navrhnout tabulku — ruéné, tedy ,,kreslenim ¢ar mysi“, nedoporucuji pouzivat
. Guma — na mazani ru¢né nakreslenych car
. Styl cary — vybér cary
. Tloustka ¢ary — nastaveni tloustky ¢ary
. Barva ohranic¢eni — nastaveni barvy ohraniceni
. Ohranic¢eni — predpfipravené navrhy na ohranic¢eni, rozumné je ohrani¢eni vSeho a ohraniceni
zadné; je 1 samostatné v panelu nastroji Format
. Barva stinovani — barva pozadi buiiky nebo oznacené oblasti tabulky
. Vlozit tabulku — jiz zminéno, je 1 samostatné v panelu nastroji Standardni
. Sloucit buniky tabulky — spoji sousedni a oznacené buiiky v jednu
. Rozdélit buniky tabulky — nabidne zptsob rozdéleni bunck (vodorovné nebo svisle)
. Zarovnat text v bunice — nabidne rizné zplisoby zarovnani textu v bunice vodorovné i svisle

Radky stejné vysoké — pro oznaéenou &ast tabulky nastavi stejné vysoké fadky
Sloupce stejné Siroké — pro oznacenou Cast tabulky nastavi stejné Siroké fadky
Automaticky format tabulky — nabidne pfedpfipravena schémata tabulek

. Zmeénit smer textu — zméni orientaci textu

. Seradit tabulku vzestupné

. Setadit tabulku sestupné

. Autosum — secte buiiky nad aktualni buiikou

Tyto volby jsou dostupné i v menu Tabulka. Kromé nich je tu jest€¢ moznost Vlozit, Odstranit a
Vybrat tadky, sloupce, bunky, ptipadné tabulku. Je tu jesté volba Vzorec, nabizejici stejny zptisob
zadavani vzorce 1 funkce, jako nova verze.

Volba Opakovani radku zahlavi zajisti, Ze u tabulky, ktera ptejde na dalsi stranku, se zahlavi
zopakuje. Volba Skryt/zobrazit mrizku u tabulky, ktera je neohranicend, skryva nebo zobrazuje
hranice bun¢k, které se netisknou.

A volba Vlastnosti tabulky nabizi nastaveni ohraniceni a stinovani, obtékani textu, sitku tabulky,
(zéloZka Tabulka), okraje buiiky vii¢i textu uvnitf a mezery mezi buitkami (volba Moznosti na
zalozce Tabulka). Na dalsich zalozkach (Rddek, Sloupec, Buiika) nastavujeme predevsim rozméry, u
buitky mdme moZnost nastavit svislé zarovnani. A zalozka Alternativni text slouzi k popisu tabulky
pro pfevod do HTML.

Néktere, v tu chvili aktudlni, volby mame dostupné 1 ptes mistni nabidku.

Writer

Tabulka se vklada ptes nabidku Tabulka — VloZit — Tabulka (nebo klavesovou zkratku
CTRL+F12), kdy v dialogovém menu Vlezit tabulku zadame, kolik sloupct a fadek vkladana
tabulka bude mit, zda bude mit nadpis, pfipadné zda bude ohrani¢ena a bude mit néktery

z ptedptipravenych formatt (volba dostupna pod tlacitkem Automaticky format).

Jinym zpiisobem miizeme vyuzit ikonu ( ) v panelu néstroji Standardni. Poklepanim vyvolame
dialogové okno Vlozit tabulku, podrZzenim levého tlacitka mysi nebo kliknutim na Sipku vpravo se
objevi pole 5 x 5 bunék, ve kterém oznacime sloupce a fadky, kolik jich ma tabulka mit — miize jich



mit vic nez 5 x 5, staci ptejet pies nabidnuty rozsah).

Na tabulku se da prevést text, kde jsou jednotlivé udaje, které¢ budou v sousednich bunkéch v jedné
fadce, oddéleny néjakym stejnym znakem (Carka, stfednik, tabulator, ...), ktery se v tomto textu
jinde nevyskytuje. Radky jsou — pokud mozno — ukonéeny koncem odstavce. Pak miizeme tento
text oznacit a ptes nabidku Tabulka — Prevést — Text -> Tabulka (ano, posledni polozka je
napsana spravn¢, v nabidce je skutecn¢ Text -> Tabulka) a nasledné oteviené dialogové okno
Prevést text na tabulku zvolit odd€lovace, nastavit ohraniceni a pfevést.

Uprava tabulky

Tabulka g
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Po kliknuti na tabulku se objevi panel néstroji Tabulka s ikonami umoznujicimi vlozit tabulku,
nastavit styl ¢ary, nastavit jeji barvu, nastavit ohrani¢eni, vybrat barvu pozadi, sloucit nebo rozdélit
buiiky a optimalizovat — rozlozit sloupce nebo fadky rovhomérné nebo jim nastavit optimalni Sitku
(prvni fada ikon zleva); zarovnavat text svisle, vkladat fadky a sloupce, automaticky format,
vlastnosti tabulky, sefadit a vkladani funkce (druhd fada ikon zleva).
Stejné upravy najdeme v menu Tabulka. Pfes nabidku Vlezit,
Odstranit nebo Vybrat mtzeme vlozit, odstranit nebo vybrat Mastroje  Okno N3

tabulku, sloupce nebo fadky (volba Vybrat nabizi jesté vybrat m
buiiky).

Volba Slou¢it buiiky je dostupna, je-li oznaceno vice Odstranit b
sousednich bunék a spoji je do jedné, volba Rozdélit bunky

. . . Vybrat
nabizi rozd¢lit buiikky vodorovné nebo svisle a umoziluje i - '
nastavit pocet bun¢€k po rozdéleni. Volba Zamknout buiiky Sloudit burfky
zajisti buiiky pfed zménami (zména na odemknuti je dostupna | . )
ptes mistni nabidku, volba Buiiky = Odemknout). F=  Rozdélit bunky
Volba Rozdélit tabulku rozdéli tabulku na dvé s moznosti Zamknout buiky
opakovat prvni fadku. : B .
Volba Automaticky format nabidne predpiipravené barevné Sloudit tabulku
formaty, které se daji zménit nebo piidat nové. Volba _ Rozdélit tabulku
Automaticka uprava nabizi Upravu $itky sloupce a vysky
tadky, at’ absolutni (Sirka sloupce, Vyska radky), nebo A - - .

72 : o P = utomaticky format...
prizptisobujici se obsahu (Optimalni...) anebo rozdélujici E N ky
sloupce/fadky rovnomérné. Autornaticka dprava  »
Volba Opakovat iadky zahlavi toto nabizi v pfipadé preteceni Opakovat Fadky zahlavi

tabulky pfes stranku.
Volba PFevést umoziuje vytvofit tabulku z textu s odd&lovaci Prevest b
(jiz zminéno) nebo tabulku zménit na text s oddélovaci (Carky,

stiedni, tabulatory,...). Sefadit...

K moznosti vzorct se jeste vratime, stejné jako formatu cisla. fx  Vzorec F?
Volba Hranice tabulky pfepind mezi zobrazenim hranic B

bunék, je-1i nastaveno ohraniceni Zadné. Format Cizla...

Volba Vlastnosti tabulky otevira dialogové okno Format Hranice tabulky

tabulky, které na péti zalozkach umoznuje zadat zarovnani
tabulky, vzdalenost od textu, nazev tabulky (zalozka Tabulka), | =r :

nastavit tok textu — kolik fadek nadpisu se bude opakovat, zda e Viastnosti tabulky...

se tabulka rozdé€luje na dvé stranky nebo jen pod sebe, jak bude tabulka zarovnana na strance
(z&loZka Tok textu), prerozdélit Sitku sloupcii (zaloZka Sloupce), ohraniceni bungk, fadek, sloupct




(zélozka Ohraniceni) a nastaveni pozadi bunék, fadek, sloupct (zalozka Pozadyi).

Mistni nabidka k tomu navic umoznuje jen menit vlastnosti bunck (svislé zarovnani a
zamykani/odemykani bun¢k) a popisek - titulek, ktery na zvolené misto (nad/pod tabulkou) vlozi
text, ptipadné Cislo tabulky, které pouzije 1 do seznamu tabulek.

KdyZ chceme oznacit ¢asti tabulky, miizeme vyuzit riznych zobrazeni mys$i — najedeme-li mysi nad
sloupec, ukazatel mysi je ¢erna Sipka smeétujici dolu a kliknutim oznacime cely sloupec, najedeme-li
mysi pred fadku, vidime ukazatel mysi jako ¢ernou Sipku sméfujici doprava a kliknutim oznac¢ime
cely radek. A kdyz najedeme mysi Sikmo nad levou horni bunku, objevi se Cerna Sipka sméfujici
doprava dolt, na kterou kdyz klikneme, oznac¢ime celou tabulku.

Vzorce v tabulce

Na kterémkoliv misté v tabulce mtizeme vkladat vzorce, bud’ ptes cestu Tabulka = Vzorec nebo
funkéni klavesu F2. Pod panely néstroju se objevi panel pro vzorce, po¢inaje ndzvem bunky, kde se
kurzor nachazi (sloupce jsou oznaCovany pismeny, poc¢inaje A, fadky cisly poc¢inaje 1), Vzorec —
odkazem na funkce, moznosti Zrusit a Pouzit a konce polem pro zapis vzorce.

Dostupné funkce — Celkem, Zaokrouhleno, Procento, Druha odmocnina, Exponent, Operatory
(Oddélovac v seznamu, Rovno, Neni rovno, je mensi nebo rovno, vétsi nebo rovno, Mén¢, vetsi,
Boolovské OR, Boolovské XOR, Boolovské AND, Boolovské NOT), Statistické funkce (Stredni
hodnota, Minimum, Maximum) a Funkce (Sinus, Kosinus, Tangenta, Arkussinus, Arkuskosinus,
Arkustangens).

Nasledujici ptehledny a Gplny prehled pouziti vzorcl je z napoveédy k programu Writer. Odkazy na
bunky se zapisuji do znacek < a > (ALTGR (Pravy ALT) +, nebo .), rozsah je uren krajnimi
buitkami oddélenymi dvojteckou.

Zakladni vypocty
S¢itani + Vypocita soucet. Priklad: <A1>+ 8
Odcitani |- Vypocita rozdil Priklad: 10 - <B5>

Nasobeni |MUL nebo * | Vypocita soucin. Ptiklad: 7 MUL 9
Déleni DIV nebo/ | Vypocita podil. Piiklad: 100 DIV 15

Zakladni funkce v podnabidce

Celkem SUM Vypocita soucet vybranych |Priklad: SUM <A2:C2> zobrazi soucet
bunék. hodnot v buitkach A2 az C2

Zaokrouhleni ROUND | Zaokrouhli ¢islo na urc¢eny |Ptiklad: 15.678 ROUND 2 zobrazi
pocet desetinnych mist. 15.68

Procento PHD Spocita procento Priklad: 10 + 15 PHD zobrazi 10.15

Druh4 odmocnina |[SQRT | Spocita druhou odmocninu. | Pfiklad: SQRT 25 zobrazi 5.00

Exponent POW Vypocita mocninu ¢isla. Priklad: 2 POW 8 zobrazi 256.00

Nalezitosti a uprava tabulek podle Normy

Nadpis tabulky

Umist'uje se nad tabulku s dvouradkovou mezerou, za¢ina velkym pismenem, obvykle se
zvyraziuje tuénym pismem, pise se bez tecky. Strucné vyjadiuje obsah tabulky. Zarovnava se na
stied tabulky a nesmi pfesahnout Sifku tabulky, nevejde-li se do jedné fadky, zalomi se do vice
radek.



Mérna jednotka

Obsahuje-li tabulka vSechny udaje ve stejné mérné jednotce, miize se napsat hned pod nadpis,
nezvyraznéng, zarovnana na stred a uzaviena do zavorek.

Zahlavi (hlavicka)

Vysvétluje obsah sloupci, text se piSe vodorovné. Svisle se otaci pouze tehdy, pokud jsou sloupce
uzké. Text zacina velkym pismenem, dalsi Clenéni vicesloupcového textu se zacina malym
pismenem; zarovnava se na stied sloupce vodorovné i svisle. Zahlavi se ¢leni vodorovnymi

1 svislymi linkami, linka pod zahlavim je zvyraznéna.

Nazev legendy

Uvadi se v levém hornim rohu, vystihuje struén¢ obsah legendy, pokud nema informacni charakter,
muzZe se vynechat. Zarovnava se stejn¢ jako zahlavi — na stfed vodorovné i svisle.

Legenda

Charakterizuje obsah jednotlivych fadku; je zarovnana doleva s uréitym odsazenim. Pokud je text
ptilis dlouhy, zalomi se do vice fadek, za¢ina vzdy velkym pismenem, slova se ned¢li, na dalsi
fadce pokracuje text malym pismenem.

Obecna poznamka

Vztahuje se k celému obsahu tabulky, oznacuje se hvézdickou s oblouckem (*)), piSe se za ndzev
tabulky a vysvétluje na prvnim misté pod tabulkou s vynechanim jedné fadky. Zarovnava se doleva
piesné pod tabulku bez odsazeni. Text nesmi presdhnout $itku tabulky, miZe se zalomit do vice
radek.

Zvlastni poznamka

Objasiiuje urcita mista v tabulce, oznacuje se arabskou cislici s oblouckem u vysvétlovaného textu
(1)), vlastni vysvétleni je pod tabulkou. Pisi se az pod obecnou poznamku.

Policko

Policko je prunik sloupce a fadku, v tabulkovych kalkulatorech se nazyva burika.

Sire sloupcii

Odviji se od predpokladané hodnoty s nejvétsim poctem ¢islic, ta by méla byt zarovnéna na stied,
ostatni ¢isla (se stejnym poctem desetinnych mist) jsou zarovnana podle desetinné carky hodnoty
s nejveétsim poctem Cislic. Pokud je to mozné (vzhledem k $ifce celé tabulky), sloupce by mély byt
stejné Siroké.

Soucet

Pokud je na soucet kladen dliraz, uvadi se na prvnim misté, jinak na poslednim misté. Nekdy

v souctovém tadku byvaji priméry — Cislo se pak da do kulatych zavorek.

Meérici jednotky

Pokud se méfici jednotky tykaji celé tabulky, uvadi se pod nadpisem tabulky v zadvorce. Rlizné
méfici jednotky se zapisuji do druhé fadky zahlavi. Je-1i tabulka prosta, pisi se do druhého sloupce.



Znacky

Znacky se pouZzivaji hlavné proto, aby v tabulce nebylo zddné prazdné pole a tim se zamezilo
dodate¢nému vpisovani ¢iselnych hodnot.
Nejcastéji pouzivané znacky jsou:

Znacka ASCIT kéd | Pouziti
— (pomlcka) ALT + 0150 |piipad se nevyskytuje (nulova ¢iselna informace)
0 (nula) ¢iselnd hodnota je tak mala, Ze ji nelze vyjadrit podle pravidel

pro zaokrouhlovani ¢isel

x (lezaty kiizek) |ALT + 0215 |zépis by byl nesmyslny, nelogicky

() v souctovém fadku nebo sloupci nejde o soucet, ale o primér

° udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny

Znacky se mohou psat pies klavesnici, klavesovou zkratkou s pomoci ASCII kodu nebo vkladat
jako symbol pies Vlozit = Symbol, kde si najdeme pfislusny symbol.

Zpracovani tabulky na pocitacCi

1. Podle zadani urcit, kolik bude mit tabulka fadek a kolik sloupcti, podle toho tabulku vlozit nebo
zacit tabulku psat.

2. Upravit prvni sloupec tabulky tak, aby byl odsazen od levého okraje ptiblizné o 0,5 cm.

3. Upravit ¢isla v tabulce tak, aby byla zarovnana podle nejvétsiho Cisla a desetinného mista na
stied.

4. Upravit §itku sloupct.

5. Upravit zéhlavi spojenim bunék (v pripad¢ viceradkového zahlavi) a zarovnat text v zahlavi na
stied.

6. Pridat nadpis, pfipadné jej rozlozit do dvou fadek.

Ptidat pozndmku nebo zdroj.

8. Zarovnat celou tabulku na stied vodorovné (neni-li na $itku dokumentu) a svisle.

Word 2010

1. Na zvolené misto vlozime tabulku ptes kartu VloZeni, cast Tabulky, ikona Tabulka, zvolime
kolik sloupcti a fadek, napiSeme text do bunék.

2. Oznacime buiiky v prvnim sloupci (s vyjimkou zahlavi) a pfes mistni nabidku volba Odstavec
(nebo na kart¢ Domii, cast Odstavec znacka vpravo dole) vyvolame dialogové okno Odstavec
a nastavime na zaloZce Odsazeni a mezery Specialni odsazeni = prvni Fadka, kde nastavime
0 0,5 cm; alternativné miizeme pouzit znacku odsazeni prvni fadky v pravitku (viz ¢ast
Tabela¢ni znacky).

3. Cislim dopiseme nuly tak, aby pocet desetinnych mist byl stejny, oddélime ¥ady mezerou
(ptisté je mozné a vhodné toto dopsat uz pii psani textu) a pak pro cely sloupec zvolime
zarovndni podle desetinné Carky (viz ¢ast Tabelaéni znacky) tak, aby nejdelsi Cislo bylo
zarovnano na stied.

4. Sloupce by mély byt stejné Siroké, ¢ehoz dosdhneme oznacenim celé tabulky a volbou mistni
nabidky Sloupce stejné Siroké (nebo v pasu karet na kart¢ Nastroje tabulky, RozloZeni ve
skupiné Velikost buiiky, volba Sloupce stejné Siroké), piipadn¢ nastavime skupiny sloupcti
zv1ast’; vzdy si je oznacime.

5. Oznacime buiiky vedle sebe a ptes mistni nabidku volba Sloucit (nebo v pasu karet Nastroje
tabulky, RozloZeni, ve skupin¢ Sloucit volba Sloucit buiiky), poté oznacime celé zahlavi
a klikneme na zarovndni na stied nebo CTRL+E.

6. Pred tabulku vlozime prazdny fadek tak, Ze v prvni butice pied textem odiadkujeme. Na
vznikly fadek napiSeme nadpis (tu¢né€), zarovname na stfed a za nim bude dvouradkova mezera

~



(bud’ dvakrat Enter nebo, vhodnéji a Iépe, pfes mistni nabidku volba Odstavec, mezera za
odstavcem 24 bodil). POZOR: Mezera je mezi tabulkou a nadpisem, takze v ptipadé
dvoutradkového nadpisu az za druhym radkem nadpisu!

Mezi poznamkou nebo zdrojem a tabulkou je jednorddkova mezera (jeden Enter nebo mezera
pfed odstavcem 12 bodu).

Tabulku zarovnéme na stfed vodorovné pies mistni nabidku a volbu Vlastnosti tabulky,

v dialogovém okn¢ Vlastnosti tabulky na zaloZce Tabulka klikneme na ikonu zarovnani
tabulky na stfed; svislé zarovnani nastavime na vyvolanim dialogového okna Vzhled stranky
ptes kartu RozloZeni stranky ve skupin€ Vzhled stranky ikonou vpravo dole, v dialogovém
okn¢ na zalozce RozloZeni zvolime Svislé zarovnani = Uprostied.

Word 2003

1.

2.

Na zvolené misto vlozime tabulku pies Tabulka — Vlozit = Tabulka (a zvolime kolik sloupct
a fadek); napiSeme text do bunck.

Oznacéime bunky v prvnim sloupci (s vyjimkou zahlavi) a pfes Format = Odstavec nastavime
Specialni odsazeni = prvni Fadka, kde nastavime o 0,5 cm; alternativné mizeme pouzit
znacku odsazeni prvni fadky v pravitku (viz pozndmka Tabela¢ni znacky).

Cislim dopiSeme nuly tak, aby pocet desetinnych mist byl stejny, oddélime fady mezerou
(ptiste je mozné a vhodné toto dopsat uz pfi psani textu) a pak pro cely sloupec zvolime
zarovnani podle desetinné Carky (viz poznamka Tabelaéni znac¢ky) tak, aby nejdelsi ¢islo bylo
zarovnano na stied.

Sloupce by mély byt stejné Siroké, ¢ehoz dosdhneme oznacenim celé tabulky a volbou Tabulka
— Prizpisobit = Sloupce stejné Siroké, piipadné nastavime skupiny sloupci zvlast; vzdy si
je oznacime.

Oznacime buniky vedle sebe a ptes Tabulka — Slou¢it buriky, poté oznacime celé zahlavi

a klikneme na zarovndni na stied nebo CTRL+E.

Pted tabulku vlozime prazdny fadek tak, Ze v prvni butice pfed textem odiddkujeme. Na
vznikly fadek napiSeme nadpis (tu¢né), zarovna na stied a za nim bude dvouradkova mezera
(bud’ dvakrat Enter nebo, vhodnéji a Iépe, pifes Format = Odstavec, mezera za odstavcem 24
bodi). POZOR: Mezera je mezi tabulkou a nadpisem, takze v piipadé dvouradkového nadpisu
az za druhym fadkem nadpisu!

Mezi poznamkou nebo zdrojem a tabulkou je jednoradkova mezera (jeden Enter nebo mezera
pfed odstavcem 12 bodu).

Tabulku zarovname na stted vodorovné po oznaceni a volbé Tabulka = Format tabulky —
Na stied; svisle zvolime Soubor — Vzhled stranky = RozloZeni — Svislé zarovnani —
Uprostied.

Writer

1.

2.

Tabulku vlozime na zvolené misto pies Tabulka = Vlozit = Tabulka (a zadame kolik sloupcii
a fadek se ma vytvofit; rad¢ji vice, nez mén¢); napiSeme text do bunck.

Oznacime buniky v prvnim sloupci (s vyjimkou zéhlavi) a pfes Format = Odstavec —
Odsazeni a proklad znaku nastavime prvni fadek na 0,5 cm; alternativné mozno pouzit
znacku odsazeni prvni fadky v pravitku (viz pozndmka Tabela¢ni znacky).

Pro oznacené bunky s ¢iselnymi hodnotami mizeme pies Tabulka = Format Cisla zvolit
format (# ##0 pro oddéleni fadti nebo 0, 00 pro vynuceny pocet desetinnych mist), pak pro
cely sloupec zvolit zarovnédni podle desetinné carky tak, aby nejdelsi ¢islo bylo na stied (viz
poznamka Tabela¢ni znacky).

Sloupce by mély byt stejné Siroké, ¢ehoz dosahneme oznacenim celé tabulky a volbou Tabulka
— Automaticka uprava — RozloZit sloupce rovnomérné, pripadné nastavime skupiny
sloupct zvlast’; vzdy si je oznacime.

Oznacdime bunky vedle sebe a pies Tabulka — Slou¢it buiiky je sloucime; poté oznacime celé



zédhlavi a kliknutim na zarovndni na stied nebo CTRL+E je zarovname na stied vybéru. Je-li
tteba, ikonou v panelu nastrojii Tabulka nastavime zarovnani na stied svisle.

Pted tabulku vlozime prazdny fadek tak, Ze v prvni butice pted textem odiddkujeme. Na
vznikly fadek napiSeme nadpis (tu¢n¢€), zarovname na stfed a za nim bude dvouradkova mezera
(bud’ dvakrat Enter nebo, 1épe a vhodnéji, pfes Format = Odstavec = Odsazeni a protiklad
nastavime mezeru za odstavcem jako Vzddlenost dole 0,85 cm). POZOR: Mezera je mezi
tabulkou a nadpisem, takze v ptipad¢ dvoutfadkového nadpisu az za druhym fadkem nadpisu!
Mezi poznamkou nebo zdrojem a tabulkou je jednofddkova mezera (jeden Enter nebo mezera
pfed odstavcem 0,41 cm).

Tabulku zarovname na stted vodorovné po oznaceni a volb¢ Tabulka = Vlastnosti tabulky —
Tabulka — Na stied; svisle ozna¢ime nadpis, tabulku a pozndmku a zvolime Vlozit =
Ramec. Pak upravime jeho vlastnosti (Format = Ramec) tak, aby zobrazoval celou tabulku

a byl zarovnan na stied (Typ — Siika = Relativni, zvolime 100 %, Umisténi = Vodorovné
— Na stfed, miZzeme ponechat volbu Oblast odstavce, Umisténi = Svisle = Na stied

s volbou Textova oblast strdnky, nezapomeiime na zalozce Ohraniéeni zvolit Zadné!).
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