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Ing. Jana Andrisova
TabuPky
v programe Microsoft Word

Vytvorenie tabulky

Pred samotnym vyhotovenim tdky sa odpordia pripravi’ si n&rt, na ktorom sa rozvrhne
rozdelenie Udajov do riadkov dgstov.

Tabu’ku vytvorime pomocou funkcid:abu’ka/vloz¢'/tabuw’ku (vo vlastnostiach automatického
prispésobenia oziame: pevna Sirka gpca)

Tabu’ku umiestiujeme v strede papiera (centrovariava — sprava). Vyuzijeme funkciu:
Tabw’ka/vlastnosti/tabdtka — zarovnanie na stred

Ak tabu’ku umiesiiujeme na samostatnu stranu, centrujeme ju zvislergontalne. Ak je talika
prili§ Siroka, umiesiujeme ju na papier A4 orientovany na Sirku.

Pri vkladani tabiky pcocitame s tym, Ze nad takku budeme umiesbva’ nadpis, preto kurzor
posunieme na 2 — 3 riadok.

Zahlavie tabul’ky

. Prvym riadkom tabiky je zahlavie. Je zostavené z nazvdpaiv, do ktorych sme rozdelili
obsah tabiky.

. Nazvy zahlaviauvadzame v jednotnotiisle (pokid nejde o pomnozné podstatné meno
alebo o ukazovateobvykle uvadzany v mnoznodisle, napr. trzby) a piSeme ishve’kym
zaciatoénym pismenom.

. Umiestiujeme ich daloprostred stipca — doprostred $irky(centrujeme- horna
liSta/zarovna’ na stred, - a to tak, aby bola aspfedna medzera medzi nazvoripsta
a zvislymi linkami, ktoré ho ohrakiju, doprostred vySky — abw’ka/vlastnosti/bunka -
zarovnanie na stred.)

. Pri zloZitejSom zahlavi, ak sapxte delia do pod]sncov nézvy podgbcov piseme s malymi
zaliatotnymi pismenamiNazvy sipcov aj podsipcov zvyraziujeme tuéne.

. Merné jednotky uvadzame v zatvorkg@redlozkou v(v ks), (v €) (v €/m), odpor&ame ich
uvadza bez zvyraznenia v samostatnom riadku pod nazviposst

Cena
Druh tovaru Farba Rozmery (v€)
za kus za paletu

Mnozstvo
(v ks)
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. Vlastny text tabtky ma obvykle jedetextovy stipce (prvy Zava) dalSie sipce mézu by

textové aleb@iseln

é.

. Slovné Gdaje v textovomipti pisemend Pavej zvislice s odsadenim odiary
(forméat/odsek/zarazkaltavo 0,10 cm) Prvy textovy stipec (nazvy riadkov) piseme
s va’kym zaciatoénym pismenom pokid’ su prilis dlhé, rozdelime ich do dvoch
(vynimoéne viac riadkov).

Cena
Druh tovaru Farba Rozmery (v €) Mr(]\(l)iit)vo
za kus | za paletu
Prikryvka na poste béZova
DREAM
Prikryvka na sedku hneda
RELAX
Prikryvka na kreslo hneda
PACE
Obliecka na vankus rubinova
SOGNO
Paah na gatiDIVANO | béZzova
Pa’ah na boné operadla hneda
BRACCIOLO
Pa’ah na kreslo LETTQ rubinova

Ciselné udaje

«  Ciselné udajecentrujem natred sfipca.

Ak ¢iselné Udaje predstavugiimy, pideme ich tak, aby boli vigti radovo pod sebou,

zarovnané pdi desatinnejiarky, (jednotky pod jednotkamid}. Dodrziavame pritom
¢lenenie po troch raddoch, tzn. tisicky a stovkyjdny a statisice oddelime medzerou.

. Pokid’ stgiselné Udaje porovndieé, snazime sa o rovnako Sirokipse

(tabuw’ka/prisposohr’/
. stipce rovnako Sirokg Pokid’ porovnaténé nie su, alebo by sa pri zachovani rovnakej Sirky
stipcov tabiika na Sirku papiera nezmestila, netrvame na tom.

Uprava tabulky

. VSetky riadky v tablke musia by rovnako Siroktabul’ka/prispésobd’/riadky rovnako

Sirokeé).

. Udaje v riadkoch centruje zhora — zd@buw’ka/vlastnosti/bunka/zarovnanie na stred).
. Ak su udaje vo vSetkych bunkach iba v jednom riagtke v&Siu pretfadnos tabu’ky
pouzijemeriadkovanie 1,5.
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Cena
(v €) 5
Druh tovaru Farba Rozmery M?\?isst)vo
za kus za paletu

Prikryvka na poste fy 2
DREAM béZova 210 x 250 9,84 296,31 5
Prikryvka na sedku .
RELAX hneda 155 x 330 13,39 403,41 4
Prikryvka na kreslo .
PACE hned& 155 x 190 10,52 318,82 8
Obliecka na vankus o
SOGNO rubinova 40 x 40 7,26 219,00 10
Pa’ah na gatiDIVANO | béZzova 140 x 200 11,25 339,00 5
Parah na boné operadla .
BRACCIOLO hneda 47 x 60 8,64 260,61 8
Patah na kreslo LETTQ  rubinova 50 x 140 8,27 249,00 6

Oramovanie tabuPky

Aby bola tabiika pretiadna musia bistipce aj riady dostatme graficky oddelené¢iarou. Na

oramovanie celej talilly a zahlavia mézeme potizirubSiuciaru.

Cena
(v €) 3
Druh tovaru Farba Rozmery Mr(1\(/)|z(sst)vo
za kus za paletu

Prikryvka na postie fx oz
DREAM béZovéa 210 x 250 9,84 296,31 5
Prikryvka na sedku .
RELAX hneda 155 x 330 13,39 403,41, 4
Prikryvka na kreslo .
PACE hned&a 155 x 190 10,52 318,82 8
Obliecka na vankus .
SOGNO rubinova 40 x 40 7,26 219,00 10
Pa’ah na gati DIVANO | béZova 140 x 200 11,25 339,00 5
Parah na boné operadla .
BRACCIOLO hned& 47 x 60 8,64 260,61 8
Pa’ah na kreslo LETTQ rubinova 50 x 14 8,27 249,00 6




Spracovaneé pre vyukovéely predmetu administrativa a koreSpondencia echik.

Ing. Jana Andrisova
Nazov tabu’ky

Nazov tabWw’ky sa umiestiuje v horizontalnom strede nad tabwkou priblizne 0,5 — 1 cm (medzi
nadzvom tablky a samotnou taliiou sa vynechévaju najviac dva prazdne riadky) oMdabuwky

sa upravuje pd vlastného uvazenia. M6Ze sa zvyrézna zvyraznenie mézeme palizerzalky,
podiiarkovanie, tdné pismo alebo ich kombin&ciu. Ak je nadpis dlfgddelime ho do dvoch
alebo aj viacerych riadkov (pokianozno do logickych celkov). Pdidrknu mézeme vSetky
riadky alebo len posledny riadok v irke najdihdieladku. Sirka nadpisu by nemala presakiova
dizku ranteka tabiliky. Na konci nadpisu sa interpunkné znamienko nepise.

PrehPad objednaného textilného tovaru

Cena
(v €) 3
Druh tovaru Farba Rozmery M?\?isst)vo
za kus za paletu

Prikryvka na postie fxo 2
DREAM béZovéa 210 x 250 9,84 296,31 5
Prikryvka na sed#ku .
RELAX hneda 155 x 330 13,39 403,41 4
Prikryvka na kreslo .
PACE hneda 155 x 190 10,52 318,82 8
Obliecka na vankus .
SOGNO rubinova 40 x 40 7,26 219,00 10
Pa’ah na gatiDIVANO | bézova 140 x 200 11,25 339,00 5
Pa’ah na boné operadla .
BRACCIOLO hneda 47 x 60 8,64 260,61 8
Pa’ah na kreslo LETTQ rubinova 50 x 140 8,27 249,00 6

Pokid’ suvsetky udaje v tabW’ke vyjadrenév rovnakej mernej jednotke a ukazovaté ku
ktorému merna jednotka patri, je vyslovene uvedengzve tabtky, merna jednotka sa uvadza
v zatvorkach za ndzvom alebo v strede pod nazvboikg. Udaje v zatvorkach sa nezvyiap.
Napr.

Prijmy z reklamy v SR (v tis. Sk)

Trzby najvaéSich podnikov drevospracujuceho a papierenského mimyslu
(v mil. Sk)
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Ak saudaje v tabuPke tykaju rovnakého sledovaného obdobian@pr. jedného kalendarneho
roka), sledované obdobie sa uvadza v nazvdkgtalebo v zatvorkach za nazvom, resp. pod nim.
Poznamka uvedena v zatvorkach sa nezwijez VV zatvorkach sa dve poznamky (napr.
o sledovanom obdobi a o0 mernej jednotke) nespajdgyj,o sledovanom obdobi sa uvedie v nazve
tabu’ky, poznamka o mernej jednotke sa napiSe do zékbez zvyraznenia.
Napr.

Najvacsie reklamné agentury v SR v roku 2008
Trzby najvaésich podnikov drevospracujuceho a papierenského gimyslu v roku 2008
(v mil. Sk)

Vysvetlivky k tabulke

Ak treba k tabike dopInt’ vysvetlivky (pokid sme ich nepripojili k ndzvu), pridame itdrmou
poznamky pod tabw’kou. Poznamku zgname pisapodlavou zvislicou tabiky. Uvadzame ju
obvykleslovnym ozna&enim Pozn.a po dvojbodke Zdname pisés ve’kym za&iatocnym
pismenom (pokianejde o skratku pisani malym pismenom), pretcge idetu. Na konci vety je
bodka.

PrehPad objednaného textilného tovaru

Cena
(v €) 5
Druh tovaru Farba Rozmery M?\?isst)vo
za kus za paletu

Prikryvka na poste fyo 2
DREAM béZzova 210 x 250 9,84 296,31 5
Prikryvka na sedku .
RELAX hneda 155 x 330 13,39 403,41 4
Prikryvka na kreslo .
PACE hneda 155 x 190 10,52 318,82 8
Obliecka na vankus o
SOGNO rubinova 40 x 40 7,26 219,00 10
Paah na gatiDIVANO | béZzova 140 x 200 11,25 339,00 5
Parah na boné operadla .
BRACCIOLO hneda 47 x 60 8,64 260,61 8
Patah na kreslo LETTQ rubinova 50 x 140 8,27 249,00 6

Pozn.: Objednany tovar vyrobnej dielne bytovychitix




