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musi byt tabulka

srozumitelna

na a prehledna
mit pékny vzhled

yt spravné umisténa



lezitosti tabulky

formaci (pramen)

Ohraniceni



Nadpis tabulky

Nadpis vidy zvyraznime
o Bud Tuéné pismo
o Nebo Podtrieni

Nikdy nepouzivame dvoji zvyraznéni
Nikdy nekonc¢i teckou a je vystredén nad
tabulkou

Delsi nadpis - 2 fadky a vice - Sirka nesmi
presahnout Sirku tabulky

Mezi nadpisem a tabulkou - obvykle dva volné
radky



SPATNE

Hodnoceni profese, kvalifikace, znalosti a dovednosti podletirovné vzdéldni respondenti

Hodnoceni profese, kvalifikace, znalosti a dovednosti podle iirovné vzdélini respondenti

!

Hodnoceniprofese, kvalifikace, znalosti a dovednosti podleirovné vzdélini respondenti

!

Hodnoceni profese, kvalifikace, znalosti a dovednosti podle irovné vzdélani respondenti




SPRAVNE

Hodnoceni profese, kvalifikace, znalosti a dovednosti
podle urovné vzdélani respondentu

Nebo

Hodnoceni profese, kvalifikace, znalosti a dovednosti
podle drovné vzdélini respondenti




Merne jednotky
= Pod nadpisem - jen tehdy, pokud jsou v nich

vsechny udaje v tabulce

= Jednotky vkladame do zavorek a
nezvyraznujeme je

= Pred jednotky davame predlozku ,,v*

= Jsou-li udaje ve sloupcich v riznych
jednotkach, piseme prislusnou jednotku primo

do zahlavi sloupce



SPRAVNE

Hodnoceni profese, kvalifikace, znalosti a dovednosti
podle iirovné vzdélini respondenti
(v %)

Pripojeni k internetu

Délka piipojeni

N |

Ptipojeni k internetu

Piipojeni k internetu

Délka pripojeni Cena (v K¢)




Zahlavi tabulky

vl jednotlivych sloupci tabulky

| azvy jsou v jedno cisle

seme je velkym poéate¢nim pismem
rrﬁsfujeme je na stred sloupce - vynechavame
2spon jednu mezeru

o Nazvy nezvyrazriujeme

o Od udajove casti je oddélujeme souvislou ¢arou




Zahlavi tabulky

ktery je spole¢ny - velké
zacatecni pis

azvy podsloupca - malé za¢atecni pismeno

A4

echny nazvy jsou na stred sloupcd
azvy sloupcu a podsloupci oddélujeme
souvislou ¢arou

o Celé zahlavi od udaji v tabulce mazeme
oddélit dvojitou ¢arou



SPRAVNE

Plemena psa

Slozené zahlavi




Legenda tabulky

ulky - obvykle textovy (oznacéuje obsah

—

Vsechny radky zacinaji od stejné svislice

Pokud jsou fadky delsi, musime upravit sifku sloupce, a
o tak, aby za nejdelsim slovem byla alesporn jedna

ezera

azdy udaj piseme s velkym pismenem

o Pokud jsou udaje v legendé dlouhé, mizeme je rozdélit
do dvou a vice radkua - ¢iselné udaje, které patfi k

legendé zarovname na stred nebo k druhému radku



SPRAVNE

Povazujete sveé znalosti a
dovednosti za dostateéne?




JTabulka - sloupce

Ciselné udaje piSeme radové pod sebou

Ciselné udaje maji za desetinnou ¢arkou vidy stejny
pocet desetinnych mist

Pokud pouzivame cisla zaokrouhlena, dopliujeme
za desetinnou ¢arkou nuly, nikoliv pomli¢ky

Vidy oddélujeme tisice (pevnou mezerou-
Ctrl+Shift+mezernik) s vyjimkou letopo¢étd

Nepouzivame misto ¢isla 1 pismeno | ani misto
nuly pismeno O



abulka - sloupce

naji byt bud vyplnéne
o smluvenou znac¢kou
\ny znacky kromé nuly se pisi na stred

u zarovnhavame pod jednotky



Smluvené znacky

0 oznaceni nevyskytujicich se udaju

-50(interval do 50 v¢etné), 100+(interval pro 100 a vice)

© Mezi znaménky se nedéla mezeral!!!



eme stejny typ &ary, ktery jsme

oddéleni zahlavi



SPRAVNE

59

Povaziujete

kvalifikaci za 65

dostatec¢nou?

Povazujete své

znalosti dovednosti 75
| za dostateéne?

Celkem 199




.

abulka - poznamka

vétlivky nebo dopliujici informace

seme ji pod tab od stejneé svislice jako ohraniceni
ulky a uvadime ji slovnim oznaéenim ,Poznamka:*
0 ,Pozn.:" za nim nasleduje text zadinajici velkym

enem. Text vidy kon¢i teckou.

Po

je text delsi, rozdélime je do vice radka

. by neméla presahnout délkou sirku tabulky - pokud

\ .

m Mezi tabulkou a textem poznamky vynechavame jeden

volny radek



Tabulka - pramen

¢asopisy, noviny, statistické

\ zdroje uvadime stejné jako poznamku
1iceni - ,Pramen:” nebo ,Zdroj:"

\ y rozdil: Na konci zdroje neni tecka !!!
"= Nejdrive poznamka - volny fadek - pak

pramen.



SPRAVNE

Povazujete své znalosti a dovednosti

za dostateéné? 75 85 88 04

Pozn.: Vibérového dotaznikového setfeni se ziiéastnilo 2 500 respondenta.

Povazujete své znalosti a dovednosti

za dostateéné? 75 85 88 04

Pozn.: Vybérového dotaznikového Setfeni se zii¢astnilo 2 500 respondenti.

Zdroj: Odborné vzdélavani ¢. 4/2003




Jabulka - ohraniéeni

m Kazda tabulka musi mit vnéjsi ohraniceni

m Dale ohranicujeme jednotlivé sloupce,

zahlavi tabulky, souétovy radek

= Ma-li byt tabulka prehledna oddélime |
jednotlivé radky

m V tomto pripadé musime oddélit zahlavi
tabulky vyraznéji



SPRAVNE




ISténi na strance

umistime na strance doprostied a to:

isle (na vy$ku)

Ika p¥ilis uzka nebo p¥ilis kratka:
dné rozsirit ¢iselné sloupce
zvétsSit vysSku radka

»  obsah radkd zarovname svisle na stred



ce zdroju

a v MS PowerPoint 2010
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