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Tabuľky 
v programe Microsoft Word 

 
 
Vytvorenie tabuľky 
 
Pred samotným vyhotovením tabuľky sa odporúča pripraviť si náčrt, na ktorom sa rozvrhne 
rozdelenie údajov do riadkov a stĺpcov.  
 
Tabuľku vytvoríme pomocou funkcie: Tabuľka/vložiť/tabuľku (vo vlastnostiach automatického 
prispôsobenia označíme: pevná šírka stĺpca)  
 
Tabuľku umiestňujeme v strede papiera (centrovanie zľava – sprava). Využijeme funkciu: 
Tabuľka/vlastnosti/tabuľka – zarovnanie na stred  
 
Ak tabuľku umiestňujeme na samostatnú stranu, centrujeme ju zvisle aj horizontálne. Ak je tabuľka 
príliš široká, umiestňujeme ju na papier A4 orientovaný na šírku.  
 
Pri vkladaní tabuľky počítame s tým, že nad tabuľku budeme umiestňovať nadpis, preto kurzor 
posunieme na 2 – 3 riadok.  
 

 
Záhlavie tabuľky 
 
• Prvým riadkom tabuľky je záhlavie. Je zostavené z názvov stĺpcov, do ktorých sme rozdelili 

obsah tabuľky.  
• Názvy záhlavia uvádzame v jednotnom čísle (pokiaľ nejde o pomnožné podstatné meno 

alebo o ukazovateľ obvykle uvádzaný v množnom čísle, napr. tržby) a píšeme ich s veľkým 
začiatočným písmenom.  

• Umiestňujeme ich do doprostred stĺpca – doprostred šírky (centrujeme – horná 
lišta/zarovnať na stred), -  a to tak, aby bola aspoň jedna medzera medzi názvom stĺpca 
a zvislými linkami, ktoré ho ohraničujú, doprostred výšky – (tabuľka/vlastnosti/bunka  - 
zarovnanie na stred.)   

• Pri zložitejšom záhlaví, ak sa stĺpce delia do podstĺpcov, názvy podstĺpcov píšeme s malými 
začiatočnými písmenami. Názvy stĺpcov aj podstĺpcov zvýrazňujeme tučne.   

• Merné jednotky uvádzame v zátvorke s predložkou v (v ks), (v €) (v €/m2), odporúčame ich 
uvádzať bez zvýraznenia v samostatnom riadku pod názvom stĺpca.  

 
 

Cena 
 (v €) Druh tovaru Farba Rozmery 

za kus za paletu 

Množstvo 
(v ks) 
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Text tabuľky 
 
• Vlastný text tabuľky má obvykle jeden textový stĺpce (prvý zľava) ďalšie stĺpce môžu byť 

textové alebo číselné. 
• Slovné údaje v textovom stĺpci píšeme od ľavej zvislice s odsadením od čiary 

(formát/odsek/zarážka vľavo 0,10 cm) . Prvý textový stĺpec (názvy riadkov) píšeme 
s veľkým začiatočným písmenom, pokiaľ sú príliš dlhé, rozdelíme ich do dvoch 
(výnimočne viac riadkov).  

 
Cena  
 (v €) 

Druh tovaru Farba Rozmery 
za kus za paletu 

Množstvo 
(v ks) 

Prikrývka na posteľ 
DREAM 

béžová     

Prikrývka na sedačku 
RELAX 

hnedá     

Prikrývka na kreslo 
PACE 

hnedá     

Obliečka na vankúš 
SOGNO 

rubínová     

Poťah na gauč DIVANO béžová     
Poťah na bočné operadlá 
BRACCIOLO 

hnedá     

Poťah na kreslo LETTO rubínová     
 
 
Číselné údaje  
 
• Číselné údaje centrujem na stred stĺpca.  
• Ak číselné údaje predstavujú sumy,  píšeme ich tak, aby boli v stĺpci rádovo pod sebou, 

zarovnané podľa desatinnej čiarky, (jednotky pod jednotkami atď). Dodržiavame pritom 
členenie po troch rádoch, tzn. tisícky a stovky, milióny a státisíce oddelíme medzerou.  

• Pokiaľ sú číselné údaje porovnateľné, snažíme sa o rovnako široké stĺpce 
(tabuľka/prispôsobiť/ 

• stĺpce rovnako široké). Pokiaľ porovnateľné nie sú, alebo by sa pri zachovaní rovnakej šírky 
stĺpcov tabuľka na šírku papiera nezmestila, netrváme na tom.  

 
 
Úprava tabuľky 
 
• Všetky riadky v tabuľke musia byť rovnako široké (tabuľka/prispôsobiť/riadky rovnako 

široké).  
• Údaje v riadkoch centruje zhora – zdola (tabuľka/vlastnosti/bunka/zarovnanie na stred).  
• Ak sú údaje vo všetkých bunkách iba v jednom riadku, pre väčšiu prehľadnosť tabuľky 

použijeme riadkovanie 1,5. 
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Cena  

(v €) 
Druh tovaru Farba Rozmery 

za kus za paletu 

Množstvo 
(v ks) 

Prikrývka na posteľ 
DREAM 

béžová 210 x 250  9,84 296,31 5 

Prikrývka na sedačku 
RELAX 

hnedá 155 x 330 13,39 403,41 4 

Prikrývka na kreslo 
PACE 

hnedá 155 x 190 10,52 318,82 8 

Obliečka na vankúš 
SOGNO 

rubínová 40 x 40   7,26 219,00 10 

Poťah na gauč DIVANO béžová 140 x 200 11,25 339,00 5 

Poťah na bočné operadlá 
BRACCIOLO 

hnedá 47 x 60   8,64 260,61 8 

Poťah na kreslo LETTO rubínová 50 x 140   8,27 249,00 6 

 
 
Orámovanie tabuľky 
Aby bola tabuľka prehľadná musia byť stĺpce aj riady dostatočne graficky oddelené čiarou.  Na 
orámovanie celej tabuľky a záhlavia môžeme použiť hrubšiu čiaru. 
 

Cena  

(v €) 
Druh tovaru Farba Rozmery 

za kus za paletu 

Množstvo 
(v ks) 

Prikrývka na posteľ 
DREAM 

béžová 210 x 250  9,84 296,31 5 

Prikrývka na sedačku 
RELAX 

hnedá 155 x 330 13,39 403,41 4 

Prikrývka na kreslo 
PACE 

hnedá 155 x 190 10,52 318,82 8 

Obliečka na vankúš 
SOGNO 

rubínová 40 x 40   7,26 219,00 10 

Poťah na gauč DIVANO béžová 140 x 200 11,25 339,00 5 

Poťah na bočné operadlá 
BRACCIOLO 

hnedá 47 x 60   8,64 260,61 8 

Poťah na kreslo LETTO rubínová 50 x 140   8,27 249,00 6 
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Názov tabuľky 
 
Názov tabuľky sa umiestňuje v horizontálnom strede nad tabuľkou približne 0,5 – 1 cm (medzi 
názvom tabuľky a samotnou tabuľkou sa vynechávajú najviac dva prázdne riadky). Názov tabuľky 
sa upravuje podľa vlastného uváženia. Môže sa zvýrazniť, na zvýraznenie môžeme použiť verzálky, 
podčiarkovanie, tučné písmo alebo ich kombináciu. Ak je nadpis dlhší, rozdelíme ho do dvoch 
alebo aj viacerých riadkov (pokiaľ možno do logických celkov). Podčiarknuť môžeme všetky 
riadky alebo len posledný riadok v šírke najdlhšieho riadku. Šírka nadpisu by nemala presahovať 
dĺžku rámčeka tabuľky. Na konci nadpisu sa interpunkčné znamienko nepíše.  
 
 

Prehľad objednaného textilného tovaru  
 

Cena  

(v €) 
Druh tovaru Farba Rozmery 

za kus za paletu 

Množstvo 
(v ks) 

Prikrývka na posteľ 
DREAM 

béžová 210 x 250  9,84 296,31 5 

Prikrývka na sedačku 
RELAX 

hnedá 155 x 330 13,39 403,41 4 

Prikrývka na kreslo 
PACE 

hnedá 155 x 190 10,52 318,82 8 

Obliečka na vankúš 
SOGNO 

rubínová 40 x 40   7,26 219,00 10 

Poťah na gauč DIVANO béžová 140 x 200 11,25 339,00 5 

Poťah na bočné operadlá 
BRACCIOLO 

hnedá 47 x 60   8,64 260,61 8 

Poťah na kreslo LETTO rubínová 50 x 140   8,27 249,00 6 

 
 
Pokiaľ sú všetky údaje v tabuľke vyjadrené v rovnakej mernej jednotke a ukazovateľ, ku 
ktorému merná jednotka patrí, je vyslovene uvedený v názve tabuľky, merná jednotka sa uvádza 
v zátvorkách za názvom alebo v strede pod názvom tabuľky.  Údaje v zátvorkách sa nezvýrazňujú.  
Napr. 

 
Príjmy z reklamy v SR (v tis. Sk) 

 
 

Tržby najväčších podnikov drevospracujúceho a papierenského priemyslu  
(v mil. Sk) 
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Ak sa údaje v tabuľke týkajú rovnakého sledovaného obdobia (napr. jedného kalendárneho 
roka), sledované obdobie sa uvádza v názve tabuľky alebo v zátvorkách za názvom, resp. pod ním. 
Poznámka uvedená v zátvorkách sa nezvýrazňuje. V zátvorkách sa dve poznámky (napr. 
o sledovanom období a o mernej jednotke) nespájajú, údaj o sledovanom období sa uvedie v názve 
tabuľky, poznámka o mernej jednotke sa napíše do zátvoriek bez zvýraznenia. 
Napr. 
 

Najväčšie reklamné agentúry v SR v roku 2008 
 

Tržby najväčších podnikov drevospracujúceho a papierenského priemyslu v roku 2008 
(v mil. Sk) 

 
 
 
Vysvetlivky k tabuľke 
 
Ak treba k tabuľke doplniť vysvetlivky (pokiaľ sme ich nepripojili k názvu), pridáme ich formou 
poznámky pod tabuľkou. Poznámku začíname písať pod ľavou zvislicou tabuľky. Uvádzame ju 
obvykle slovným označením Pozn. a po dvojbodke začíname písať s veľkým začiatočným 
písmenom (pokiaľ nejde o skratku písanú malým písmenom), pretože ide o vetu. Na konci vety je 
bodka.  
 
 

Prehľad objednaného textilného tovaru  
 

Cena  

(v €) 
Druh tovaru Farba Rozmery 

za kus za paletu 

Množstvo 
(v ks) 

Prikrývka na posteľ 
DREAM 

béžová 210 x 250  9,84 296,31 5 

Prikrývka na sedačku 
RELAX 

hnedá 155 x 330 13,39 403,41 4 

Prikrývka na kreslo 
PACE 

hnedá 155 x 190 10,52 318,82 8 

Obliečka na vankúš 
SOGNO 

rubínová 40 x 40   7,26 219,00 10 

Poťah na gauč DIVANO béžová 140 x 200 11,25 339,00 5 

Poťah na bočné operadlá 
BRACCIOLO 

hnedá 47 x 60   8,64 260,61 8 

Poťah na kreslo LETTO rubínová 50 x 140   8,27 249,00 6 

Pozn.: Objednaný tovar výrobnej dielne bytových textílií. 


