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VEDENÍ A ŘÍZENÍ KANCELÁŘE 
 
Uspořádání dat do tabulky 
 

 
1. Vyberte správnou variantu. 

N{zev tabulky 

- zpravidla se píše vlevo/ doprostřed nad tabulku 

- začín{ malým / velkým písmenem, končí / nekončí tečkou 

- v n{zvu se může uv{dět / neuv{dí se – „Přehled …“, „Údaje …“, „Počet …“ 

- použív{ se pouze jeden / i více způsobů zvýraznění 

- obvykle se zvýrazňuje podtržením / tučným tiskem  

- n{zev smí / nesmí přesahovat šířku tabulky 

- dlouhý n{zev – rozděluje se do více ř{dků s ohledem na logickou n{vaznost / nesmíme ho použít 

- mezi nadpisem a  tabulkou obvykle vynech{v{me obvykle jeden / dva volné ř{dky 

(podle výšky ř{dku) 

- typ písma, který zvolíme v nadpisu, musíme / nemusíme používat d{le v tabulce a event. 

v pozn{mce či zdroji 

 

Měrn{ jednotka 

- pokud jsou v tabulce uvedeny číselné údaje ve stejné měrné jednotce  značka nebo 

n{zev jednotky se napíše doprostřed pod nadpis / do z{vorek doprostřed pod nadpis a 

zvýrazňuje se / nezvýrazňuje se 

- pokud jsou v jednotlivých sloupcích údaje v různých měrných jednotk{ch  značka 

nebo n{zev jednotky se píše bez z{vorek / do z{vorek pod nadpisy sloupců, případně vedle 

nadpisů 

- je-li jednotka uvedena v nadpisu, je potřeba / je chybné ji uv{dět v z{hlaví sloupců 

 

Hlavička tabulky 

- n{zvy sloupců (z{hlaví) – označují jejich obsah 

- text se píše vodorovně (v praxi u velmi úzkých sloupců lze ps{t text svisle, zdola 

nahoru) 

- umístění n{zvů sloupců  – vodorovně / svisle na střed buňky 

- n{zvy jednotlivých sloupců (1. ř{dek z{hlaví) začínají malý / velkým písmenem, 

v jednotném čísle / v množném čísle 

- podn{zvy (2. ř{dek z{hlaví) – pokračov{ním hlavního n{zvu – začínají malým / velkým 

písmenem 

- z{hlaví se člení svislými / vodorovnými linkami 

- linka pod z{hlavím se zvýrazňuje / se nezvýrazňuje, pokud jsou jednotlivé ř{dky odděleny 

vodorovnou linkou 
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Sloupce 

- sloupce se oddělují / nemusí oddělovat svislou linkou 

- šířka sloupců se volí podle nejširšího údaje / nebereme ohled na nejširší údaj 

- esteticky dobře působí sloupce s číselnými údaji ve stejné šířce / v různé šířce 

- doporučení – dodržovat z{sadu - sloupce se stejnorodými údaji stejně široké / různě široké 

- 1. sloupec obsahuje legendu k číselným údajům – slovní údaje se řadí od pravé / od levé 

svislice 

- slovní údaj nesmí být příliš dlouhý, musí být zaps{n do jednoho ř{dku / pokud je příliš dlouhý, 

píše se do dvou i více ř{dků 

- text v ř{dcích začín{ malý / velkým / malým nebo velkým písmenem, jeho pokračov{ní (další 

ř{dek z{hlaví) malými písmeny; slova se mohou dělit / se nedělí 

- číselné údaje se umísťují vpravo / na střed sloupce, píšou se pod sebe vždy podle ř{du 

- nastavení form{tu čísla – Formát / Buňky / Číslo / Obecný nebo Číslo nebo Vlastní 

(např. ? ??0,00) 

- mezi textem ve sloupci a svislými linkami musí být vzd{lenost vlevo / vlevo i vpravo / 

vpravo alespoň 1 mm 

nastavení vzd{lenosti textu od linky - Formát / Buňky / Zarovnání / Odsazení 1 

 

Ř{dky 

- musí mít  / nemusí mít stejnou výšku v celé tabulce 

- vždy se musí oddělovat / zpravidla se neoddělují vodorovnou linkou 

- linkami musí být vždy / mohou být odděleny ř{dky z{hlaví, z{hlaví od tabulky, ř{dek nad 

součtem a pod součtem 

- linkami lze oddělit skupiny ř{dků, které k sobě n{leží obsahově 

- vodorovné linky mezi ř{dky se uplatňují ve složitějších tabulk{ch, které obsahují mnoho 

sloupců 

- tabulka musí mít / nemusí mít vnější ohraničení 

- pro lepší přehlednost je možné odlišit ř{dky stínov{ním podkladu (nepoužív{ se ve 

školních příkladech) 

 

Součty 

- obvykle jsou uv{děny v posledním ř{dku 

- pokud je na součet kladen důraz, může být umístěn v prvním ř{dku – v případě, že je 

- součet v n{sledujících ř{dcích rozveden úplně – jednotlivé položky se uv{dějí 

výrazem „ v tom“ / „z toho“ 

- pod součtem uveden pouze dílčí výčet – jednotlivé položky se uv{dějí výrazem 

„v tom“ / „z toho“ 
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Obecn{ pozn{mka 

- uv{dí se pod tabulkou od levé svislice / doprostřed / k pravému okraji tabulky 

- pozn{mka ve formě věty se nemusí zakončovat / zakončuje tečkou 

- pozn{mka (zdroj) ve formě hesla se nezakončuje / zakončuje tečkou 

- text pozn{mky může přesahovat / nesmí přesahovat šířku tabulky 

- text pozn{mky nelze rozdělit / můžeme rozdělit do více ř{dků 

- mezi pozn{mkou a dolním okrajem tabulky vynech{v{me půl ř{dku / jeden ř{dek  

- pozn{mku začín{me ps{t od svislice shodné s levým okrajem tabulky / s levým okrajem 

legendy 

 

Tabulka umístěn{ na samostatné str{nce 

- umísťuje se libovolně / doprostřed str{nky / zarovn{v{ se na str{nce vodorovně / svisle 

nastavení - Soubor / Vzhled stránky / Okraje / zaškrtnout Vodorovně / zaškrtnout Svisle 

 

Tabulka umístěn{ do textu 

- zarovn{v{ se doleva / na střed / doprava – nesmí přesahovat ř{dek 

- lze nastavit obték{ní tabulky textem 

- nad tabulkou a pod tabulkou se vynech{v{ alespoň jeden ř{dek / dva ř{dky 

- tabulka, kter{ je přímým pokračov{ním textu, nemusí mít nadpis / i když je přímým 

pokračov{ním textu, musí mít nadpis 

 

 

Značky v tabulce 

- v tabulce musí být vyplněna všechna pole – zabraňuje se dodatečnému vpisov{ní 

číselných hodnot 

- nejčastější značky 

- (pomlčka) případ se nevyskytuje 

0 (nula) číseln{ hodnota je tak mal{, že ji nelze vyj{dřit podle pravidla 

o zaokrouhlov{ní čísel 

x údaj by byl v daném místě nelogický 

. (tečka) údaj není k dispozici nebo není věrohodný 

 
 
2. Opravte chyby v pěti tabulkách, které jsou uloženy v souboru ATE_3_01_6_cv.exe. 
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