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Nazev piijemce: Obchodni akademie, Ceské Bud¢jovice, Husova 1

Klicova aktivita: Vytvateni podminek pro implementaci skolnich vzdélavacich programa
ve skolach a skolskych zafizenich, podpora aktivit metodickych tymu,
podpora pracovniki skol a skolskych zafizeni zapojenych do inovace
SVP.

Pouzita literatura: Seznam pouzité literatury je uveden v souboru ATE_3_Literatura.pdf.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socialnim fondem a statnim rozpoctem Ceské republiky.
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VEDENI A RiZENi KANCELARE

Usporadani dat do tabulky

1. Vyberte spravnou variantu. ?
Nazev tabulky

zpravidla se piSe vlevo/ doprostied nad tabulku

zacina malym / velkym pismenem, konci / nekonci teckou

v nazvu se miize uvddét / neuvddi se — ,, Prehled ...”, ,,Udaje . Pocet L

pouziva se pouze jeden / i vice zpiisobii zvyraznéni

obvykle se zvyraziuje podtrZenim / tucnym tiskem

nazev smi / nesmi presahovat sirku tabulky

dlouhy nazev — rozdéluje se do vice ¥ddkii s ohledem na logickou ndvaznost / nesmime ho pouzit

mezi nadpisem a tabulkou obvykle vynechavame obvykle jeden / dva volné fadky
(podle vysky fadku)

typ pisma, ktery zvolime v nadpisu, musime / nemusime pouzivat dale v tabulce a event.
v poznamce ¢i zdroji

Mérna jednotka

pokud jsou v tabulce uvedeny d¢iselné tidaje ve stejné mérné jednotce - znacka nebo
nazev jednotky se napiSe doprostied pod nadpis /| do zdvorek doprostfed pod nadpis a
zvyraziuje se / nezvyraziiuje se

pokud jsou v jednotlivych sloupcich tidaje v rtiznych mérnych jednotkdch - znacka
nebo nazev jednotky se piSe bez zivorek / do zdvorek pod nadpisy sloupcti, pfipadné vedle
nadpisti

je-li jednotka uvedena v nadpisu, je potieba / je chybné ji uvadét v zahlavi sloupcti

Hlavicka tabulky

nazvy sloupcti (zdhlavi) — oznacuji jejich obsah

text se piSe vodorovné (v praxi u velmi uzkych sloupcti 1ze psat text svisle, zdola
nahoru)

umisténi nazvt sloupcti — vodorovné / svisle na stred bunky

nazvy jednotlivych sloupcii (1. fddek zahlavi) zacinaji maly / velkym pismenem,
v jednotném Cisle / v mnozném cisle

podndzvy (2. fadek zahlavi) — pokracovanim hlavniho ndzvu — zacinaji malym / velkym
pismenem

zadhlavi se ¢leni svislymi / vodorovnymi linkami

linka pod zahlavim se zvyraziiuje / se nezvyraziiuje, pokud jsou jednotlivé fadky oddéleny
vodorovnou linkou
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Sloupce

Radky

Soucty

sloupce se oddéluji / nemusi oddélovat svislou linkou

sitka sloupct se voli podle nejsirsiho tidaje / nebereme ohled na nejsirsi vidaj

esteticky dobfe ptisobi sloupce s ¢iselnymi udaji ve stejné sitce / v riizné sivce

doporuceni — dodrzovat zasadu - sloupce se stejnorodymi tidaji stejné siroké / riizné siroké

1. sloupec obsahuje legendu k ¢iselnym tdajim — slovni tidaje se fadi od pravé / od levé
svislice

slovni udaj nesmi byt pfilis dlouhy, musi byt zapsdn do jednoho Fddku / pokud je p¥ilis dlouhy,
pise se do dvou i vice vadkii

text v fadcich zacina maly / velkym / malym nebo velkym pismenem, jeho pokracovani (dalsi
fadek zahlavi) malymi pismeny; slova se mohou délit / se nedeéli

Ciselné tidaje se umistuji vpravo / na stied sloupce, piSou se pod sebe vZdy podle fadu

nastaveni formatu ¢isla — Format / Buriky / Cislo / Obecny nebo Cislo nebo Viastni
(napf. ? ?20,00)

mezi textem ve sloupci a svislymi linkami musi byt vzdalenost vlevo / vlevo i vpravo /
vpravo alespont 1 mm

nastaveni vzdalenosti textu od linky - Format / Buriky / Zarovnani / Odsazeni 1

musi mit / nemusi mit stejnou vysku v celé tabulce
vzdy se musi oddélovat / zpravidla se neoddéluji vodorovnou linkou

linkami musi byt vZdy / mohou byt oddéleny fadky zahlavi, zahlavi od tabulky, fadek nad
souctem a pod souctem

linkami lze oddélit skupiny fadkd, které k sobé nalezi obsahové

vodorovné linky mezi fadky se uplatniuji ve slozitéjsich tabulkach, které obsahuji mnoho
sloupcti

tabulka musi mit / nemusi mit vnéjsi ohraniceni

pro lepsi prehlednost je mozné odlisit fadky stinovanim podkladu (nepouziva se ve
Skolnich ptikladech)

obvykle jsou uvadény v poslednim fadku
pokud je na soucet kladen dtiraz, miize byt umistén v prvnim fadku - v pfipadé¢, Ze je
- soucet v nasledujicich fadcich rozveden tplné —jednotlivé polozky se uvadeéji
vyrazem , v tom”/ ,z toho”
- pod souctem uveden pouze diléi vycet —jednotlivé polozky se uvadéji vyrazem
,vtom”/,z toho”
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Obecna poznamka
- uvadi se pod tabulkou od levé svislice / doprostied / k pravému okraji tabulky
- poznamka ve formé véty se nemusi zakoncovat / zakoncuje teckou
- poznamka (zdroj) ve formé hesla se nezakoncuje / zakoncuje te¢kou
- text poznamky miiZe presahovat / nesmi presahovat Sitku tabulky
- text poznamky nelze rozdélit / miizeme rozdélit do vice fadku
- mezi poznamkou a dolnim okrajem tabulky vynechavame piil #idku / jeden #idek
- poznamku zac¢indme psat od svislice shodné s levym okrajem tabulky / s levym okrajem
legendy
Tabulka umisténa na samostatné strance
- umistuje se libovolné / doprostied strinky / zarovndvd se na strdnce vodorovné / svisle

nastaveni - Soubor / Vzhled stranky / Okraje / zaskrtnout Vodorovné / zaskrtnout Svisle

Tabulka umisténa do textu
- zarovnava se doleva / na stfed / doprava — nesmi presahovat fadek
- lze nastavit obtékani tabulky textem
- nad tabulkou a pod tabulkou se vynechava alespon jeden fidek / dva fddky

- tabulka, kterd je pfimym pokracovanim textu, nemusi mit nadpis / i kdyz je primym
pokracovanim textu, musi mit nadpis

Znacky v tabulce f

- v tabulce musi byt vyplnéna vSechna pole — zabranuje se dodatecnému vpisovani
¢iselnych hodnot

- nejcastéjsi znacky
- (pomlcka) pripad se nevyskytuje

0 (nula) ¢iselnd hodnota je tak mald, Ze ji nelze vyjadfit podle pravidla
o zaokrouhlovani ¢isel

X udaj by byl v daném misté nelogicky

. (tecka) udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny

2. Opravte chyby v péti tabulkach, které jsou uloZzeny v souboru ATE_3 01_6_cv.exe.
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