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Tvorba vyukovych materiali pro Zaky podle SVP
Obchodni akademie, Ceské Bud¢jovice, Husova 1

Vytvateni podminek pro implementaci skolnich vzdélavacich programa
ve Skolach a skolskych zafizenich, podpora aktivit metodickych tymu,
podpora pracovniku skol a Skolskych zafizeni zapojenych do inovace

SVP.

Seznam pouzité literatury je uveden v souboru STA_3_Literatura.pdf.
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ZASADY PRO TVORBU TABULEK

Pri tvorbé tabulek respektujeme nékolik zasad: vécna spravnost a srozumitelnost,
jednoznacnost, uspornost, pékny vzhled, spravné umisténi, prehlednost, ¢isté provedeni.

Nadpis

- zvyraznit, pouziva se pouze jeden zptsob zvyraznéni (podtrhnout nebo tué¢né pismo);

- typ a stupen pisma, ktery pouzijeme v nadpisu, musime pouzivat dale v tabulce a
pripadné v poznamce ¢i zdroji;

- nadpis nesmi koncit interpunkénim znaménkem;

- v nadpisu nepouzivame vyrazy tabulka, prehled, adaje;

- delsi nadpis rozdélujeme s ohledem na logickou navaznost do dvou nebo vice radkus;

- sirka zadného radku nadpisu nesmi presahnout sirku tabulky;

- mezl nadpisem a tabulkou vynechavame dva volné radky.
Mérné jednotky

- jestlize jsou vSechny udaje v tabulce vyjadreny ve stejné mérné jednotce, uvadime ji
pod nadpis do zavorky bez zvyraznéni;

- meérnou jednotku nevkladame do zavorky, je-li soucasti nadpisu;

- jsou-li v mérnych jednotkach vyjadreny pouze udaje v uréitém sloupci, piSeme je do
zahlavi prislusného sloupce.

Zahlavi (hlavi ¢ka) tabulky

- zahlavim (hlavi¢kou) rozumime prvni Fadky, které jsou sestaveny z ndzva sloupcti, do
nichz jsme rozdélili obsah tabulky;

- nazvy sloupct uvadime v jednotném cisle a piseme je s velkym pocateénim pismenem;

- nazvy podsloupct piseme s malymi poc¢ateénimi pismeny, protoze je povazujeme za
pokracovani véty;

- vsechny nazvy vystredime vodorovné 1 svisle;

- mezl nazvem sloupce a svislymi ohranicujicimi linkami musi byt alespon 1 bod
odsazeni;

- od udajové casti tabulky oddélujeme zahlavi souvislou ¢arou.
Legenda

- prvni sloupec tabulky je obvykle textovy, obsahuje nazvy radka;

- slovni Udaje piseme pod sebe a za¢indme vzdy od jednotné svislice s odsazenim 1 bod;

- velké pocatecni pismeno;

- pokud je néktery nazev radku prilis dlouhy a sloupec jiz nelze dale rozsirovat,
rozdélime ho do dvou nebo vice radku.
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Udajova é&ast

- Ciselné udaje piseme tak, aby byly ve sloupci radové pod sebou a mély stejny pocet
desetinnych mist (u zaokrouhlenych é&isel doplnujeme nuly, ne pomléky);

- penézni ¢astky s desetinnou ¢arkou musime vzdy uvést na dvé desetinna mista;

- vzdy oddélujeme tisice;

- pomlcku, pripadné krizek, piseme na stred radku;

- svislé zarovnani na stred.

Souétovy Fadek

- Je to posledni radek tabulky, vzdy jej oddélujeme od ostatnich radkt souvislou ¢arou.
Poznamka

- do poznamky piseme vysvétlivku, uvadime pod tabulkou;

- mezi poznamkou a dolnim okrajem tabulky vynechavame mezeru o velikosti pul az
jednoho radku;

- poznamku zac¢iname psat od svislice shodné s levym okrajem tabulky;
- poznamku uvadime slovnim oznacenim , Pozn.:“ nebo ,,Poznamka:“;
- po dvojtecce zac¢iname psat velkym pismenem a vétu ukoncujeme teckou;

- pokud se poznamka nevejde na jeden radek, pokracuje na druhém radku tak, ze vyraz
,Pozn.:“ nebo ,,Poznamka:“ je predsazen, jinou moznosti je psani véech radka od stejné
svislice, jako je vyraz ,Pozn.:“ nebo ,Poznamka:*;

- sirka zadného radku poznamky nesmi presahnout sirku tabulky.
Zdroj

- uvadime pod tabulkou;
- oznacujeme slovem ,,Zdroj:“ nebo ,,Pramen:*;

- po dvojtecce pisSeme nazev prislusné publikace, www stranku apod., nikdy
neukoncujeme teckou.

Ohrani éeni

- tabulka by méla mit vzdy vnéjsi oramovani;

- souvislou ¢arou vzdy oddélujeme jednotlivé sloupce, hlavicku tabulky a souctovy
radek;

- je-li tdajova ¢ast neprehledna, oddélujeme souvislou ¢arou i jednotlivé radky tabulky,
pak ale musime vyraznéji oddélit hlavicku tabulky a souc¢tovy fadek (tuénou nebo
dvojitou ¢arou podle zvyraznéni nadpisu).

Umist éni na strance

- doprostired vodorovneé i svisle;
- obvykle je vhodné rozsiiit éiselné sloupce a zvétsit vysku radka (nastaveni
tabulkovych procesort je obvykle pro tyto tabulky p¥ili§ tizké nebo malo vysoké).
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