Proces tvorby a upravy tabulky v InDesignu

V lekei Sazba dokumentii vétsiho rozsahu jsme si uvédomili dalezitost stylt. Jejich pouziti je vhodné i pfi vytvareni
tabulek. V této lekei se zaméfime na Gpravu tabulky vytvotené v aplikaci Microsoft Office Word/OpenOffice Writer
a ndsledné vytvoteni stylu tabulky.

Potfebné soubory

*  Vsechny potiebné soubory jsou ve slozce Soubory.

VloZeni hotové tabulky

Hotovou tabulku tabulkal ulozenou ve formdtu .doc(x)/.odt vlozime pomoci nabidky Soubor/File>Umistit/Place

(pfipadné zkratka Crl+D).
Pokud se objevi zprdva o nenalezeni fontu, stiskneme OK. Tento problém pozdéji vyfesime zménou pisma.

Kvuli nekorektnimu postupu pfi vytvdfeni tabulky muaze dojit po importu ke $patnému zobrazeni tabulky.
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Tento problém vyfesime oznacenim tabulky a nadefinovinim barvy okraje a pozadi:
*  Okna/Window>Barva/Color. Zvolime ¢ernou barvu okraje a zddnou barvu pozadi. Vsechen text by se mél

nyn{ zobrazit.

Uprava textu tabulky

V textu se nachdzeji typografické chyby:

* zbyteény volny rddek v zdhlavi tabulky posledniho sloupce,
e mezery kolem textu v zdvorkdch,

e dv¢ te¢ky misto vypustku,

* chybg¢jici mezera mezi ¢islem a znakem pro procento (je rozdil mezi zdpisy 10% a 10 % — prvni je ve smyslu
desetiprocenti, druhy znamend deset procent).

Tyto chyby se daji odstranit pomérné lehce:
* volny rddek a nadbyten¢né mezery vymazeme,

* misto dvou teéek vlozime vypustek (Text/Type>Vlozit specidlni znak/Insert Special Character>Symboly/
Symbols>Vypustek/Ellipsis, ptip. zkratka Alt+;),

* mezi Cislo a znak pro procento vlozime nezlomitelnou mezeru (Text/Type>Vlozit prazdné misto/Insert White
Space>Nezlomitelnd mezera/Nonbreaking Space, pfip. zkratka Cerl+Ale+X).



Tip: Pro urychleni ozna¢ime vechny bunky, kde se ¢isla nachdzeji, a v nabidce [jpravy/Edit>Hledat a nahradit/
Find/Change napi$eme do policka Najit/Find what v zdlozce Text/Text znak pro procento (%) a do policka Zménit
na/Change to nezlomitelnou mezeru (ikona vedle policka>Prizdné misto/White Space>Nezlomitelnd mezera/

Nonbreaking Space) a znak pro procento a zvolime Nahradit vée/Change All.

_ 2007 2008 2009 | Plan 2010 _

Drzaky uhlikil (Robert Bosch) 51,6 % 450 % 31,9 % 31,8 %
Drzaky uhlikdl (AMPRA Praha) 10,4 % 11,9 % 8,9 % 14,9 %
Ostiikovaée pfednich svétlometd (AL) 15,9 % 13,8 % 11,9 % 11,9 %
Stérace zadni, plastové 12,8 % 15,7 % 33,3 % 27.6 %
Vicetrysky 0,3 % 0,4 % 0,6 % 0,6 %
CEBI 24 % 6,3 % 10,7 % 122 %
SMT 1,3 % 2,5 % 22% 0,6 %
Ostatni (svorkovnice, Busch Jiger, tfizeni gum,

| 53 % 4,5 % 0.4 % 0,5 %

Vypustek by nemél ziistat osamocen na dalsim fddku. Opravu mizeme provést nékolika zpusoby:

e posunutim pravého okraje prvniho sloupce smérem doprava (Sitka vSech sloupci se automaticky zvétsi
proporcionalné),

* zménou pisma (muze dojit k tomu, Ze se cely text vejde na pfeddefinovany rddek diky jiné stavbé fontu),

* roztazenim tabulky na Sirku strinky (potdhnutim pravym okrajem tabulky se stisknutou kldvesou Shift pro
zachovani proporci).

Pismo

Tabulka predstavuje technickou zédlezitost, je tedy nutné, aby byla za v$ech okolnosti dobfe ¢itelnd, zvolime proto
bezpatkovy font, napf. Myriad Pro, velikost 11 bodi, fez Normélni/Regular.

Tip: Celou tabulku oznaéime tak, ze mysi najedeme do levého horniho rohu tabulky, kde se ndm kurzor zméni na
sipku ukazujici do stfedu tabulky, a klikneme.

Vytvofime styly pro jednotlivé polozky tabulky:

* oznac¢ime text v prvnim sloupci a nastavime zarovndni vlevo, pismo Myriad Pro, velikost 11 bodu (pokud jste
tak neucinili v pfedchozim kroku),

* nechdme text oznaceny a vybereme v nabidce Pismo/Type>Odstavcové styly/Paragraph Styles>Novy odstav-
covy styl/New Paragraph Style,

* zaddme ndzev tabulka_text, ostatni atributy ponechdme tak, jak jsou (tj. font a jeho velikost, zarovnani),
v politku Odvozen od/Based On ponechdme volbu Zadny odstavcovy styl/No Paragraph Style,

 analogicky vytvofime styly pro zdhlavi a pro ¢isla, které pojmenujeme tabulka_zahlavi a tabulka_cisla (u zahlavi
zvolime zarovndni na stfed, u ¢isel zarovndni vpravo).

Podbarveni a ohranic¢eni

Prvni fddek nadefinujeme jako zdhlavi:
e oznacime prvni fddek>Tabulka/Table>Prevést fddky/Convert Rows>Na zdhlavi/To Header.

Oznacdime celou tabulku a podbarvime ji:

* Tabulka/Table>Volby tabulky/Table Options>Stiiddni vyplni/Alternating Fills>Kazdy druhy fddek/Every
Other Row. Pro prvni fddek nastavime zelenou barvu z vybéru a Odstin/Tint zvolime 20 %, pro druhy fadek
tutéz zelenou s odstinem 50 %.



Vypln tadku zdhlavi nastavime zvldst:

* Tabulka/Table>Volby buky/Cell Options>Tahy a vyplné/Strokes and Fills>Vyplii bunky/Cell Fill. Zvolime

opét zelenou, odstin 70 %.
Nastavime zarovndni:

e oznac¢ime celou tabulku>Tabulka/Table>Volby bunky/Cell Options>Text/Text>Vertikdlni zarovndni/Vertical
Justification>Zarovndni na stfed/Align Center.

Nechdme oznacenou tabulku a nastavime tah:

 Tabulka/Table>Volby buriky/Cell Options>Tahy a vyplné/Strokes and Fills. Tloustka tahu/Weight 1 bod, Plny
tah/Type Solid, Barva ¢ernd/Color Black.

Upravime vysku rddka:
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e Tabulka/Table>Volby butiky/Cell Options>Radky a sloupce/Rows and Columns>Vyska fadku/Row Height —
zvolime moznost Nejméné/At Least, velikost 1b10/1pt10.

Hotov4 tabulka:

Drzdky uhliki (Robert Boschy) 516% 45,0% 31,9% 31,8 %

Ostikovace prednich svétlometd (AL) 159% 13,8 % 11,9% 11,9 %

Vicetrysky 0,3 % 0,4 % 0,6 % 0,6 %

SMT 1,2 % 2,5% 2,2% 0,6 %

Vytvorfeni stylu tabulky

Vytvotime styly buniky pro jednotlivé polozky tabulky, za¢neme zéhlavim:

*  Okna/Window>Text a tabulky/Type&Tables>Styly burky/Cell Styles>Novy styl buniky/New Cell Style>Nazev
stylu/Style Name: zahlavi, Odstavcovy styl/Paragraph Style: rabulka_zahlavi, Vertikalni zarovndni/Vertical
Justification>Zarovndni na stfed/Align Center.
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Analogicky vytvofime styly pro text (ndzev: zext, odstavcovy styl: tabulka_text) a pro ¢isla (ndzev: cisla, odstaveovy
styl: tabulka_cisla). V politku Odvozen od/Based on musi byt zvoleno Z4dny/None.

Z takto vytvorenych styld bunék vytvotime styl tabulky:

e Okna/Window>Text a tabulky/Type&Tables>Styl tabulky/Table Style>Ndzev/Name: moje_tabulka>Styly
bunék/Cell Style>Rédky zahlavi/Header Rows: zvolime styl zahlavi, Rédky hlavniho textu/Body Rows: zvolime
styl cisla, Levy sloupec/Left Column: zvolime styl zex.

Styl tabulky, ktery jsme nyni vytvofili, maZeme pouzit na jakoukoli imporotovanou tabulku nebo tabulku
vytvofenou v aplikaci InDesign.

Mezikroky

Pro kontrolu jsou ve zdrojovych souborech ulozeny mezikroky procesu tvorby této tabulky.



