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MANUÁL PRO PRÁCI S TABULKAMI

K čemu slouží tento manuál?
Vzhledem k vysokému počtu a variabilitě tabulek, které se používají, není možné přesně definovat vzorovou 
tabulku, aby vyhovovala všem současným i budoucím požadavkům. Cílem tohoto manuálu je poskytnout 
návod, jak dát všem tabulkám jednotný vzhled. S pomocí tohoto manuálu vytvoříte tabulku, která bude 
v souladu s grafickou koncepcí firemních vizuálů.

Jak vytvořit tabulku?
K vytvoření tabulky s požadovanými daty lze použít dva způsoby. 1/ Zaprvé je možné vytvořit libovolnou 
tabulku, kterou pak bude nutné graficky upravit podle pokynů uvedených dále v tomto dokumentu. 2/ Druhou 
možností je využít již připravenou vzorovou tabulku, se kterou můžete dále pracovat.

Jak mají tabulky vypadat?

Písmo
Ve všech textech se používá písmo Arial o velikosti 10 bodů, černé barvy. Pro zvýraznění nebo odlišení slouží 
kurzíva nebo tučné písmo (zvláště u celkových součtů apod.).V případě potřeby je možné písmo zmenšovat.

Záhlaví tabulky
Pokud je to možné, záhlaví tabulky by mělo být stejně vysoké jako standardní řádek tabulky a je vyplněno 
zelenou barvou SZIF: R:0, G:159, B:77

Zápatí tabulky
Poslední řádek tabulky je možné ohraničit tlustou čarou, případně vyplnit barvou SZIF: R:0, G:159, B:77

Barvy výplně buněk
Standardně jsou buňky bez výplně. Pro zvýraznění řádků či sloupců se používá 10% odstín zelené barvy 
SZIF: světle zelená, R:229, G:245, B:237

Ohraničení všech buněk
Ohraničení všech buněk tabulky se provede tenkou čarou v zelené barvě SZIF: R:0, G:159, B:77

Ohraničení celé tabulky
Ohraničení celé tabulky se provede tenkou čarou v zelené barvě SZIF: R:0, G:159, B:77

Jak mají vypadat tabulky v dokumentu?
Tabulky v dokumentu by měly být přes celou šířku vymezenou pro psaní textu. Název tabulky umísťujeme 
vlevo nad tabulku a používáme písmo: Arial 10 bodů, bold, zelená barva SZIF: R:0, G:159, B:77

Barvy datových bodů (výsečí, sloupců a spojnic) 
Používá se následujících 10 barev v následujícím pořadí: 

				 

Poznámka
Pokud je potřeba vložit pod tabulku nějakou poznámku (autor, zdroj dat apod.), umisťuje se přímo
pod tabulku, zarovnává se k levému okraji a píše se písmem Arial 8 bodů, kurzívou, černou barvou. 

1. zelená R:0, G:159, B:77
2. fialová R:162, G:0, B:103
3. tmavě žlutá R:242, G:169, B:0
4. hnědá R:112, G:63, B:42
5. modrá R:0, G:94, B:184

6. oranžová R:255, G:103, B:31 
7. šedá R:158, G:162, B:162
8. světle zelená	 R:168, G:173, B:0
9. světle modrá	 R:0, G:163, B:224

10. 	červená R:228, G:0, B:43



Příklady tabulek a grafů

Název tabulky

Země 1998 1999 2000 2001 2002 2003

Austrálie 181,2 193,6 169,4 181,2 193,6 169,4

Kanada 167,9 190,1 14,8 167,9 190,1 14,8

Nový Zéland 127,2 118 130,4 127,2 118 130,4

Nikaragua 6,2 7,1 8,8 6,2 7,1 8,8
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Název grafu - výsečový graf
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Název tabulky

Země 1998 1999 2000 2001 2002 2003

Austrálie 181,2 193,6 169,4 181,2 193,6 169,4

Kanada 167,9 190,1 14,8 167,9 190,1 14,8

Nový Zéland 127,2 118 130,4 127,2 118 130,4

Nikaragua 6,2 7,1 8,8 6,2 7,1 8,8

Celkem 482,5 508,8 323,4 482,5 508,8 323,4

Poznámky

Název grafu - prstencový graf

Austrálie Kanada Nový Zéland Nikaragua
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Příklady tabulek a grafů

Název tabulky

Země 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007

Austrálie 181,2 163,6 169,4 181,2 163,6 169,4 181,2 163,6 169,4 181,2

Kanada 167,9 190,1 180,2 167,9 190,1 140,8 167,9 190,1 130,1 167,9

Nový Zéland 127,2 118 130,4 127,2 118 130,4 127,2 118 130,4 127,2

Nikaragua 6,2 8,8 7,1 6,2 8,8 7,1 6,2 8,8 7,1 6,2

Poznámky
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Název grafu - spojnicový graf

Austrálie Kanada Nový Zéland Nikaragua

0
20
40
60
80

100
120
140
160
180
200

1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007

Název grafu - soupcový graf
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Ukázky tabulek


