Uprava tabuliek

Tabuka je formou organizovaného usporiadania informdciivymedzenej plochy, ktora sa
¢leni na bunky. Kazda bunka (p#id) tabu’ky prislicha witému riadku a ufitému stpcu.
Tabu’ka sa vyuZziva na préadné usporiadanie Udajov ocgam mnozstve subjektov, poim
kazdy subjekt je charakterizovanygilymi parametrami (viastnéami).

Vyhotovenie tablky pod’a zadania je s@ag’ou Statnej skusky z kancelarskeho pisania na
pocitaci a koreSpondencie, ktord vykondva Katedra ped&golyarodohospodarskej fakulty
Ekonomickej univerzity v Bratislave. Hoci Upravéudiek nie je normativne upravena, platia
urcité pravidla, ktoré treba pri ich vyhotovovani doaft

Ak tabu’ka nie je stag’ou textového dokumentu a uvadza sa na samostatapmrrpbez
sprievodného textu, umigste sa do horizontalneho stredu papiera.

Spravne vyhotovena tatka musi by vecne spravna a zrozumitBna. Musi by presna —
¢iselné udaje musia Byv tabd’ke bezchybné, inak straca svoju dokumentarnu hadnot
Spravna tabika musi by jednoznatng; nesmie umaiova’ chybny vyklad. Obsahuje presné
urcenie doby platnosti udajov. Merné jednotky sa pigkratenych podobach (ztk@ch),
ktoré su vSeobecne zname. Charakteristickym znakdwiiky je Uspornos’ - nesmie v nej
byt vynechany ziadny délezity idaj a zartsa nema Ziaden udaj zb§te opakové Pre-
hradnog’ treba zabezpg#’ tym, Ze riadky su dostatoe graficky oddelené, a to vodorovnou
Ciarou alebo v&ou medzerou. DOlezita je agteticka strankatabu’ky — ma by spravne
umiestnena v priestore, nematbprilis stiesnena, vyhotovena rovnakym typom sétjat
pisma.

Nazov tabu’ky sa umiestuje v horizontalnom strede nad tdikau, maximalne dva riadky
nad jej hornym okrajom, t. j. vo vzdialenosti 0,3 €m (medzera najmenej volkesti 6 bo-
dov).

Nazov tabu’ky:
— sa z&ina vékym pismenom a zvyranje sa (spravidla tinym pismom),
— mobzeme v pripade dlhSieho nazvu roztldb viacerych riadkov pdd logickych cel-
kov,
— nesmie presahova&irku ranteka tabiiky,
— nekorti bodkou.

Mernu jednotku udajov z tablky uvadzamenezvyraznenev zatvorke za nazvom alebo pod
nazvom v jeho horizontalnom strede, avSak len v ipade, k& vSetky ¢iselné udaje
v tabU’ke su uvedené v rovnakej mernej jednotke.

Pred mernu jednotku davame predlozku ,v“, naprisv€, v osobach, v mg. Ak su udaje
v stipcoch vyjadrené v réznych mernych jednotkach, uaad prislusnd mernu jednotku
v zatvorke priamo v z&hlavilpta.

Ak sa udaje v tadike tykajurovnakého sledovaného obdobidnapr. jedného kalendarneho
roka), sledované obdobie sa uvadza v nazvelkgbalebo v zatvorkach za nazvom, resp.
v horizontalnom strede pod nim. Poznamka uveder@vworkach sa nezvyragje.



Nie je pripustné spajav zatvorkach dve poznamky, napr. o sledovanom lobdm mernej
jednotke. Udaj o sledovanom obdobi sa v takomfoggleé uvedie v nazve taliy.

Zahlavie je prvym riadkom tabiiky a tvoria ho nazvy jednotlivych igtov. Uvadzaju sa

v jednotnomgisle (okrem pomnoznych podstatnych mien alebo ukat#ov obvykle uva-
dzanych v mnoznondisle, napr. trzby) a piSu sa gkgm za&iatocnym pismenom. Nazvy
poloZiek textového Hica sa zarovnavajilava, nazvyciselnych dpcov sa centruji a od
ohrantujucich zvislych liniek sa oddigju najmenej jednou medzerou, resp. 1 mm. Od udajo-
vej ¢asti tabliky sa z&hlavie oddeje suvislowiarou. ZloZitejSie tabiiky maja zahlavie zlo-
zené zo dpcov a poddpcov, ktorych nazvy oddajeme savislou linkou.

Prvy stpec Zava jetextovy a oznduje obsah riadkov. Nazvy poloziek piseme nezvymagne
s va’kym za&iatotnym pismenom a zarovnavame ich peotlavej zvislice — text necentruje-
me. Pri jednoriadkovych polozkach textovéhipesa zvolime riadkovanie 1,5 a medzi jednot-
livymi poloZkami méZzeme pouZivodorovnu linku. Ak su nazvy poloziek dihe, roZde ich

do viacerych riadkov pdd logickych celkov. Na vyjadrenie spolupatosti riadkov pouzi-
jeme jednoduché riadkovanie. Jednotlivé poloZkyaesho sipca sa graficky oddeji vodo-
rovnou linkou alebo W&im rozpatim riadkov, napr. riadkovanim 1,5 €®&elné Gdaje k nim
prislichajuce umiestnime na uravelruhého alebo posledného riadka, vhodnejSie v8ak |
umiestni’ ho centrovane (zvisle) na vysku nazvu polozky.

Ak sa niektory dpecéleni nad’alSiepodstipce, ich nazvy sa pisu s malymégatoinym pis-
menom; povaZuju sa za pokoxanie vety. Nazvy ukazovdiev nizSieho stuia sa obvykle
uvadzaju vyrazom ,v tom*, alebo ,z toho". Vyraz fem*“ sa pouZziva vtedy, ak vyber polo-
Ziek je uplny. Ak Uplny nie je, ozfaje sa ,z toho".

Druhy ad’alSie sipcenazyvametiselné V tabu’ke umiesiujemeciselné Gdaje, ktoré su uve-
dené v rovnakej mernej jednotk&dovo pod sebou(jednotky pod jednotkami...), gom
dodrziavameilenenie po trajisliach wavo i vpravo od desatinnéjarky pomocou medzery.
Radenie jednotiek pod sebou nedodrziavame vtedwglak riadkoch Udaje, ktoré sa tykaju
rozlicnych menovych jednotiek — vtedy ich umiggeme do stredu bunky.

Sirkagiselného dpca sa utuje poda najdihiehdiselného Gdaja, ktory sa od zvislych liniek
oddé’uje najmenej jednou medzerou (1 mm). Alpsé obsahuju rovnorodé udaje, maja rov-
naku Sirku.

Zaokruhlené ¢&isla (napr. Udaje uvadzané v tisicoch) nepiSeme sidesattiarkou a dvomi
pomkkami, pretoZe nejde o prestigla. Pri nerovnakom @te desatinnych miest po desatin-
nejciarke saiselné Udaje zarovnavaju deddesatinnejiarky.

V3etky riadky v dpcoch musia byvyplnené, a to hil ¢islom alebo niektorym z tychto sym-
bolov:

X Udaj nie je mozny z logickych dévodov (nelogicldaj),

° adaj nie je k dispozicii alebo nie je $pblivy (v niektorych zdrojoch sa
uvadza symbol ,n"),

- jav sa nevyskytol,

0 (nula) ¢iselny udaj je mensi ako polovica zvolenej meraeénptky.

Nulu zarovnavame pod jednotky, ostatné symbolyesdrgju.



Poslednym riadkom taffkly byva sumarny riadok, ktory obsahuje stly Gdajov v jednotli-
vych stpcoch. Od predchadzajucich riadkov Vimly oddd’ujeme suvislou vodorovnou lin-
kou.

V pripade, Ze talika obsahuje Udaje o vyvoji ditych ukazovatkov za dlhSietasové obdo-
bie, ozné&enie rokov tohto obdobia uvadzame — podobne akmfoch - vzostupnelava
doprava v dpcoch, nie v riadkoch.

Odporita sa pisavsetky Udaje v talilke stojatym pismom rovnakej Rksti, a to spravidla
12 bodov; menSie pismo spdsobuje nedo&tdtqrelfadnos. V tabu’kach sa vyhybame
druhom pisma (fontom) s patkami (napr. Times NewnRo), ktoré maju rozihé hrubky
tahov a su v taliikdch menej vhodné pre svoju horéitate’'nos’.

Poznamky obsahuju vysvetlivky alebo diimjuce informacie. PiSu sa pod tékou, pricom
vynechame jeden Vay riadok a zarovname othvej zvislice ohraiienia tabliky. Uvadzaju
sa slovnym ozngenim Poznamka alebo Pozn. a po dvojbodke piSerhe telkym zaiatod-
nym pismenom, na konci vety je bodka. Poznamkavbjps dzkou nemala presiahtigirku
tabu’ky. Ak je text poznamky dIhsi, rozdelime ho do dvatebo viac riadkov.

Udaje tabu’ky mézu by vysledkom na3ej prace alebo itarpame z rozéinych zdrojov,
napr. zo Statistickej t@nky, z odbornyckiasopisov alebo z dennejdéa Zarovnavame ich od
lavej zvislice pod tadikou a po vynechani jednéholweho riadka. Za slovhym oztenim
Zdroj: za&iname pisamalym pismenom pri uvadzani napr. webovej stradkipo vékym
pismenom v pripade, Ze piSeme nazov publikacie aafopisu, ptiom na koncinepiseme
bodku.

Spotreba vybranych druhov potravin v SR na obyvate  la (v kg)

Ukazovate I Rok Od%%r\?kgané
2006 2007
Maso 69,3 64,4 55,5
Mlieko a mlieCne vyrobky 193,8 175,0 220,0
Obilniny 108,5 103,0 103,0
Cukor 36,6 34,2 26,0
Vajcia 17,9 17,7 13,2
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