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Veskery vytisteny text je sazba. Obor zabyvajici se peknou sazbou se nazyva typografie.

1 Uvod

Diplomova prace je hodnocena jak z hlediska obsahového, tak z hlediska formalniho —
zda obsahuje pfedepsané nalezitosti, jak jsou dodrzovéna typograficka pravidla,
pravopisna pravidla, pravidla funk¢ni, hlediska esteticka.

Dnes je vétSina textll sdzena na pocitaci pomoci programu nazyvaného textovy editor
nebo textovy procesor. Ke spravnému pouzivani takového programu je potieba znat
zéakladni typografickd pravidla a pfi psani a Uprave textového dokumentu se jimi fidit.

Zamérem této piirucky je pfiblizit diplomantim informace uzitecné pii zpracovani
Cistopisu diplomové prace. Piirucka neobsahuje metodické pokyny pro zpracovani
diplomového ukolu, tyto jsou uvedeny v jiné literatute (Kovaric¢ek, 1995; Eco, 1997)
nebo s nimi diplomanta seznamuje vedouci diplomové prace. Dodrzovani
pravopisnych pravidel by mélo byt u diplomovych praci samoziejmosti.

V prtiloze najdete ptiklady nékterych pravidel sazby, s nimiz seznamuje tato ptirucka.

Nejrozsitengj§im textovym editorem je v souc¢asné dobé MS Word, nékteré pojmy
v nasledujicich kapitolach vyuZzivaji ndzvoslovi uvedeného textového procesoru.



2 Diplomova prace
Diplomova prace uzavira vysokoskolské studium.

Ze zékona 111 o vysokych Skolach ze dne 22. dubna 1998:
§ 45 Bakalatsky studijni program
(3) Studium se fadn¢ ukoncuje statni zaveérecnou zkouskou, jejiz soucasti je
zpravidla obhajoba bakalarské prace.
§ 46 Magistersky studijni program
(3) Studium se fadn¢ ukoncuje statni zavérecnou zkouskou, jejiz soucasti je
obhajoba diplomové prace.
§ 62 Prava studenta
(1) Student mé pravo
f) navrhovat téma své bakalaiské, diplomové, rigordzni nebo disertacni
prace.

Termin diplomova prace zahrnuje v tomto textu i praci bakalaiskou.

2.1 Nalezitosti diplomové prace

Diplomovou préaci je nutno odevzdat ve stanoveném terminu ve dvou vytiscich, které
jsou vyzadovany pro potiebu skoly. Na katedfe se diplomové prace uchovava nejméné
deset let. Diplomova prace musi byt vytiSténa na kvalitnim papife a svdzana ve
standardni lepené vazbé.
Diplomovou praci pfedchdzi zadani diplomové prace. Zadani je na piedtisténém
formulafi a mélo by obsahovat:
« nazev vysoké Skoly, fakulty a katedry, na které diplomant studuje, a dale Skolni
rok, ve kterém je prace zadana;
« jméno diplomanta a obor, ktery studuje;
+ nazev tématu diplomové prace;
- zasady pro vypracovani, zde mohou byt uvedeny terminy ukonceni etap prace;
« rozsah grafickych praci, rozsah priivodni zpravy;
« seznam odborné literatury, ze které diplomant pii zahajeni prace mtize
vychézet;
 jméno vedouciho prace;
« datum zah4jeni diplomové prace a termin odevzdani diplomové prace.

Zadani diplomové¢ prace podepisuje vedouci katedry a dékan fakulty.

Desky — na piedni strané desek se uvadi nazev skoly, oznaceni ,,Diplomova prace*,
resp. ,,Bakalaiska prace®, jméno autora a rok obhajoby (odevzdani) prace. Jméno
diplomanta a nadzev prace mize obsahovat 1 hibetni fadka desek.

Titul — obsahuje ndzev prace, oznaceni ,,Diplomova prace®, resp. ,,Bakalatska prace®,
jméno autora, jméno vedouciho prace, ndzev Skoly, fakulty, katedry, sidlo skoly a rok
obhajoby (odevzdani).

Anotace — stru¢na charakteristika obsahu prace v rozsahu nékolika fadek textu se
umist'uje na levou stranku za titulni stranku. Pod ni nasleduje vycet kliCovych slov
(obvykle 5-10). Uvedeni je doporucené, neni povinné.



Podékovani — kratké podékovani osobam a organizacim, které se na vysledku prace
podilely (vedoucim prace, konzultantim, firmam), se uvadi na samostatné strance za
anotaci.

Prohlaseni — na dalsi strance (levé nebo pravé) se povinné uvadi text prohlaseni. Oba
odevzdavané vytisky musi byt diplomantem vlastnoruc¢né podepsany. Na stranku
prohlaseni Ize umistit i dalsi formalni idaje, jako vlastnictvi obchodnich znacek, které
jsou v praci pouzity, apod. Také Ize uvést souhlas diplomanta se zptistupnénim jeho
diplomov¢ prace ke studijnim ucelim.

Obsah — se umist’uje na dalsi stranku za prohlaseni. Formalni tprava je stejna jako u
ostatnich kapitol. Sklada se z titulku ,,Obsah* a seznamu hesel, obsahujicich nazev
prislusného oddilu (kapitoly, podkapitoly) a odpovidajici ¢islo stranky. PtisluSnost
¢isel k hesliim miize byt zvyraznéna vodicimi znaky, naptiklad teCkami. Na konci
obsahu se uvadi vycet vSech ptiloh, véetné volnych ¢i samostatnych. Obsah ma byt
strucny a piehledny. Pii velkém poctu titulkl je 1épe podrobnéjsi ,,podobsahy* uvést na
zacatku kapitol.

Seznam hesel a odpovidajici ¢isla stranek je mozno zapisovat do tabulky, ve které
nejsou zviditelnény okraje jednotlivych policek (viz kap. 3.5 Tabulky).

Seznam obrazkiu — seznamy obrazkd, tabulek apod. se vytvareji pouze v pripadé, kdy
maji tyto prvky n¢jakou vyznamnou informacni funkci. Upravuji se zpravidla stejné
jako obsah. Jsou fazeny bud’ na novou stranku, nebo az pted seznam pouzité literatury
na konci préce.

Kapitoly — text prace je ¢lenén do oddilt (kapitol, podkapitol), zpravidla ¢islovanych
dle desetinného tiidéni. Uvodni titulky kapitol se obvykle zalamuji na novou stranku.
Uvod — prvni kapitola obsahuje zadani prace, cil prace, planovany postup fesent,
ptipadné hypotézu vysledkii. Objevi se zde charakteristika obsahu dalSich kapitol. Také
jsou vyjmenovany prilohy a popsana jejich funkce.

Dalsi kapitoly obsahuji:

« teoreticka vychodiska prace — piehled dosavadniho zkoumani dané¢ho
problému, utfidéni poznatki, srovnani pojeti riznych autorti, vymezeni
zékladnich pojmi;

« vlastni vyzkum, pfipadné historicko-srovnavaci ¢i geneticky popis;

« diskuse vysledkt.

Zaver — zde jsou shrnuty dosazené vysledky a je uvedeno jejich ptipadné vyuziti, prace
je zhodnocena z hlediska stanovenych cil, jsou uvedeny podnéty pro dalsi studium a
vyzkum feSené problematiky.

Literatura — obvykle se tiskne na samostatnou stranku a ma formalni Gpravu kapitol.
Za titulkem nasleduje seznam veskerych pramend, které byly pouZzity k vypracovani
prace. Hesla v seznamu jsou fazena zpravidla abecedné podle pfijmeni autora, ¢i podle
nazvu publikace. Byvaji opatfena navestim (obvykle pofadovym ¢islem), pouzivanym
v odkazech na publikace. Bibliografické udaje jsou uvadény podle norem pro
bibliografickou citaci CSN ISO 690-1 a 690-2, viz kap. 4.

Nezapomeiite!

Spravna bibliograficka citace vyzaduje celou fadu udaji. Tyto udaje je tieba peclive
shromazd’ovat v pribéhu celého zpracovani diplomové prace, naptiklad zavedenim
zadznamu o prostudované literature.



Prilohy — se nepocitaji do rozsahu prace, mohou byt:

svazany v dokumentu, maji stejny format jako text prace;

piipojeny volné, naptiklad barevna grafika, soubor fotografii, diapozitivi;
umistény do kapsy na vnitini stran¢ zadni desky vazby, naptiklad diskety,
CD-ROM;

svazany do samostatného svazku (pti velkém rozsahu).

Vycet vSech ptiloh je nutno uvést v obsahu a zminit se o nich v ivodu.

Diplomova prace je pied obhajobou zhodnocena vedoucim diplomové prace a
oponenty.
Oponentni posudek posuzuje praci z nasledujicich hledisek:

zda téma prace odpovida studovanému oboru a zda je aktualni;
pouzité metodiky prace a vyuziti dostupnych zdroju;
proporcionality a ndvaznosti jednotlivych kapitol;

jazykové spravnosti, grafické upravy;

interpretace ziskanych vysledku a jejich vyuziti.
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3  Sazba textu
3.1 Rozvrzeni stranek

Diplomova préce je tiSténa na listech velikosti A4 po jedné (pravé) strané nebo po
obou stranach, vSechny listy jsou zpravidla z téhoz druhu papiru. Sazebnim obrazcem
stranky je obdélnik, jehoz rozmeéry a pozice jsou definovany velikostmi okrajl stranky.

OKkraje stranky lze u textovych procesorii kdykoliv béhem editace textu ménit,

vyhodné;jsi je nastaveni okrajii pfipravit pied zapocetim vlastniho psani, uSetii se tim
spousta komplikaci se zménou velikosti tabulek, obrazki apod.

Okraje stranky Okraje stranky
Okraj | (obvyklé nastaveni v textovém editoru) (vyhovujici funkénimu i estetickému hledisku)
horni 2,54 cm 3,0 cm
dolni 2,54 cm 5,0 cm
levy 3,17 cm 3,5¢cm
(2 cm + 1,5 cm na zapusténi hibetu vazby)
pravy 3,17 cm 4,0 cm

Cislovani stranek — &isluji se viechny platné stranky po¢inaje prvni fyzickou strankou
diplomové¢ prace. Na nékterych strankach se ¢islo nezobrazuje, naptiklad prazdné
stranky, titulni strana, anotace, podékovani, prohlaseni, piipadné prvni stranky kapitol,
stranky se zvla§tni grafickou upravou apod. Cislovani je souvislé az do piiloh, jejichz
stranky mohou byt Cislovany zvlast. Stranky ¢islujeme arabskymi ¢isly obvykle dole
uprostied, pii tisku pouze na jednu (pravou) stranku dole vpravo. Textové editory
&isluji stranky automaticky (u MS Word ptikaz Viozit — Cisla stranek).

Poznamky pod ¢arou a vysvétlivky — do textu se umisti symbol dkazuﬂa prislusna
poznamka se stejnym symbolem se tiskne ve spodni Casti stranky . Moderni textové
editory automaticky umistuji poznamky pod ¢arou nejblize stran¢€, kde se vyskytuje
odkaz, rovnéz poznamky automaticky ¢isluji, ptipadné piecisluji.

Volba typu pisma — programy pro pocitacovou sazbu nabizeji neuvétitelné moznosti
v pouzivani pisma: rizné¢ vzhledy pisma, velikosti, fezy.
Zhruba lze rozlisit pisma (fonty):
« patkova (Times,...);
+ bezpatkova (Arial,...);
. kaligrafick4 a volng psana (B3 rush,.. 2.
Rezy pisma: oby&ejné, tuéné, kurziva, tuénd kurziva.
Lze sazet pismo obycejné, rozSitfené, zuzend.
Rovnéz Ize volit rizné velikosti pisma: Times 9 bodt, Times 10 bodt, Times 12 bod,

Arial 14 bodt, Arial 24 bodu.

V zasad¢ by mélo platit, ze méné byva Casto vice. Nekombinujte v jedné praci vice
pisem, nestiidejte Casto efektni fezy pisma.

Doporucujeme: Nadpisy, tituly kapitol Arial 14 bodu
Vlastni text prace Times 12 bodi
Poznamky (Ize odlisit mensim pismem) | Times 10 bodi

X

* Grafickym oddélovagem byva obvykle &ara.
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Zvyraznéni ¢asti textu — doporucujeme tucné, kurzivou, tu¢nou kurzivou,
prolozenim (nikoliv vklddanim mezer mezi pismena). Zvyraznéni textu podtrzenim
do sazby nepatii. Podtrhavaci linka pteskrtava spodni dotahy pismen. Podtrzeny text je
v soucasné dob¢ vniman jako hypertextovy odkaz.

Radkovani — zpravidla volime fadkovani jednoduché nebo 1,5 fadku. Radkovani se
tyka radkt v odstavci. Odstavee mtizeme opticky oddé€lit mezerou pied, ptipadné za
odstavcem — to neznamena vlozit prazdny fadek. Velikost mezery se nastavuje

v atributech odstavce, byva mensi nez vlozeny prazdny fadek. V programu MS Word
se atributy odstavce nastavuji pomoci funkce Format — Odstavec.

Doporucujeme nasledujici velikosti mezer ptred odstavcem:

Pred nadpisy, tituly kapitol | 12 bodl

Odstavce v textu prace 6 bodi, nebo 3 b. pied + 3 b. za odstavcem

Ostatni (poznamky apod.) |3 body

3.2 Formatovani textu

Pfi praci s textovym editorem se doporucuje na obrazovce zviditelnit ,,netisknutelné*
znaky, jako jsou mezery, konce odstavcii, mezery tabuldtoru (v programu MS Word to
znamena zapnout tlacitko ).

Odstavec — je zdkladnim prvkem v textovém procesoru. Je to kazdy blok textu
ukonceny znakem konce odstavce 9, vklada se klavesou Enter [1. Samostatnym
odstavcem muze byt jediny fadek (naptiklad nadpis) nebo ,,prazdny* fadek (pouze ).
Pti zapisovani textu se provadi automatické formatovani textu do vymezenych
odstavci. Prechod na novy fadek provadi textovy procesor automaticky, na dalsi fadek
se umisti slovo, které¢ se na piredchozi neveslo. Rozdéleni fadku nastane v misté
separatoru, tj. tam, kde je mezera, tabulator, spojovnik, ptfipadné nucené zalomeni
radku. Teprve k ukonceni odstavce slouzi klavesa Enter.

Zarovnavani odstavcu — fadky v odstavci lze zarovnat:
« na levy okraj, pravé strany kon¢i nestejng;
 na stfed, naptiklad nadpisy;
 na pravy okraj, napiiklad datum v dopise;
« na oba okraje — do bloku, zarovnani se dosahuje roz§ifenim mezislovnich
mezer a zhorSuje se tim Citelnost dokumentu.

Odstavcova zarazka — posunutim zacatku prvniho fadku v odstavci se opticky
vyznaci zacatek odstavce. Odsazeni dosahneme posunutim horni zarazky na pravitkoveé
list€, umisténé nad listem, nejvySe pouzitim tabulatoru. Nelze odsadit odstavec pomoci
nekolika mezer. V prvnim fadku za nadpisem kapitoly lze psat bez odsazeni.

V textu diplomové prace je vhodné odsazeni prvniho fadku odstavce 0,75 az 1 cm.

Odrazky — se vyuzivaji k vyjadieni podfizenosti textu (vyctl). Moderni textové
procesory nabizeji automatické formatovani do vice urovni odrazek s pouzitim
grafickych odstavcovych zarazek nebo pomoci ¢islovani.

Nabizenych moZnosti je nutno uzivat s mirou:
« nemélo by byt uzito vice nez tfi irovni;
v celém dokumentu pouZzivat stejnych typt odrazek;
« kratSi odstavce snesou graficky znak, u delSich odstavcil je vhodnéjsi pouzivat
Cislovani.



Polygrafické vyrobky Polygrafické vyrobky
1. Periodicky tisk 1 Periodicky tisk
1.1. Noviny 1.1 Noviny

1.2. Casopisy
1.2.1. Knihtisk

1.2 Casopisy
1.2.1 Kanihtisk

1.2.2. Ofset 1.2.2 Ofset
2. Neperiodické publikace 2 Neperiodické publikace
2.1. Knihy 2.1 Knihy
2.1.1. Beletrie 2.1.1 Beletrie
2.1.2. Odborné 2.1.2 Odborné
2.1.3. Poezie 2.1.3 Poezie
2.2. Ostatni 2.2 Ostatni

3. Administrativni tiskoviny

3 Administrativni tiskoviny

Déleni slov — délit slova je vhodné zejména pfi sazb€ na oba okraje, jinak vznikaji
prilis velké mezislovni mezery. Déleni slov se fidi pravopisnymi pravidly, typografie
k tomu piidava dalsi pravidla, kterd je mozno najit v ptislusné literatuie. Moderni
textové editory umoziuji délit slova automaticky (nelze zarucit dodrzeni pravopisnych
pravidel) nebo ru¢né (uzivatel potvrzuje nebo koriguje délent).

Délenti je tfeba provadét az na uplny zavér prace. Kazda zména mlize znamenat
preformatovani textu a ztratu prace vynalozenou na déleni slov. Prakticky se to projevi
napiiklad roz-délenym slovem uprostied radku.

Pokud nemusite, déleni slov v praci nepouzivejte.

Styly — v dokumentu, jakym je diplomova prace, je zddouci, aby odstavce stejného
vyznamu (bézny text, nadpisy, popisy k obrazklim apod.) mély stejny vzhled, tedy aby
atributy odpovidajicich odstavcli byly shodné. Mezi atributy patii pismo, zarovnani,
odsazeni, odrazky a dal$i. Soubor atributii odstavce tvoii sty/, ktery je vhodné
preddefinovat a pojmenovat. Vzhled odstavce 1ze zménit tak, Ze se mu piifadi urcity
styl. V programu MS Word se styly nastavuji pomoci funkce Format — Styl.
Poznamka: Pro méné zkusené uzivatele textového procesoru doporucujeme prostudovat nékterou

v

3.3 Na co je tfeba davat zvlast pozor pfi editaci textu

Mezery — mezi nejvice viditelné prohiesky proti typografii patii chybéjici nebo
piebyvajici mezery. Mezera umisténa tam, kde nema byt, mize zptsobit zalomeni
fadku na nevhodném misté€, naptiklad leva zdvorka na konci fadku nebo prava zavorka
na zacatku fadku. Chyb¢jici mezera mtize zpusobit vznik ptilis dlouhych ,,slov*;
naptiklad vynechdni mezery za ¢arkou. Slova oddélend pouze Carkou jsou povazovana
za jedno slovo a to ma neblah¢ disledky pti zalamovani fadku.
Je dobré veédét, ze textovy editor nakldda s mezislovni mezerou jinak nez s ostatnimi
znaky — podle potteby ji mize v fadku rozsifit.
Aby nedochazelo k zalomeni fadku v nevhodném misté, pouziva se nezalomitelna
(pevna) mezera. Pti psani textu preventivné vkladame pevnou mezeru vSude tam, kde
by mohlo dojit k typografické chybé&, napiiklad:

 zaneslabi¢nymi pfedlozkami,

« u Ciselnych tdaji opticky rozdélenych po tisicich (1250 000);

« u spojeni zkratek a ¢iselnych udaja (360 km/h, 20 K¢&);

« udata(2.10.1998);

« u titul a zkratek (MUDr. Horak, Urbania, s.1.0.);

« u vyrazi jako Karel IV.
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Nezalomitelna mezera nema sviij znak na klavesnici, je tieba pouzit klavesové zkratky
(u MS Word Ctri+Shift+mezera).

Interpunkéni a dalsi znaménka
Tecka, carka, dvojtecka, stiednik, otaznik, vykricnik, t7i tecky — se pisi tésné€ za slovo
(bez mezery) a za nimi nasleduje mezera.

Poznamka: Ve skutecnosti je pied dvojteckou, stfednikem, otaznikem a vykfi¢nikem umisténa pfimo ve
fontu mala mezera. Pro sazbu tii tecek existuje jeden znak trojtecka.

Uvozovky — se vzdy pisi ke slovu a vné se piSe mezera (pokud nenésleduje dalsi
interpunk¢ni znaménko). Dava-li se do uvozovek cela véta, sazi se teCka uvnitf
uvozovek. V ceském textu pouzivdme uvozovek ,,text* (zvanych 9966), ,text®,
ntext«. V celé praci by mélo byt pouzito jednoho typu uvozovek.

Zavorky — se vzdy ptisazuji ke slovu a vné se piSe mezera. Textovy editor nabizi celou
fadu zavorek (), [], {}. Neni ptipustné misto zavorek pouzivat lomitek /text/.
Pomlicka a spojovnik — se Casto nerozliSuji a je to typograficka chyba.

Spojovnik ,,-* je krats$i, pouziva se k déleni slov a jako spojovaci znaménko. Kolem
spojovniku se nesazeji mezery, naptiklad ping-pong, mame-li.

Pomlicka ,,— je delsi a kolem ni se vkladaji mezery. Naznacuje vétsi prestavku v feci,
ma vyznam ¢arky. Nema svoji kldvesu, musi se vkladat klavesovou zkratkou, v editoru
MS Word je to Ctrl+Num-. V novéjSich verzich editoru MS Word se znak ,,-* mezi
mezerami automaticky po napsani nasledného textu zméni v ,,—. Pokud pomlcka
nahrazuje ptedlozku ¢i spojku (vyrazy ,,a%, ,,az*, ,,od do*, apod.), sazi se z obou stran
bez mezery, napiiklad v letech 1834—1891.

Ptiklady pouzivani spojovniku a pomlcky jsou uvedeny v pftiloze.

Odsuvnik, také apostrof”’ se ptisazuje tésné ke slovu, uprostred slova se sazi bez
mezer, napiiklad *96, sek’ sebou, I’Humanité.

Znaky, které nemaji svoji klavesu, hledame v mapé znakt. V programu MS Word je
mozné vlozit znak do textu pomoci funkce Viozit — Symbol. Vedle mapy znaka zde
najdeme také nejcastéji pouzivané specialni znaky a jejich klavesové zkratky,
napiiklad pevnou mezeru, pomlcku, trojtecku.

Zkratky — dil¢i prvky slozenych zkratek se ukoncuji teckou a vzajemné oddéluji
mezerou, napiiklad S. K. Neumann, Veseli n. Mor., prof. PhDr. J. Novak, CSc.

Inicialove zkratky se sazeji velkymi pismeny, uvnitt zkratky bez mezer a bez tecek,
naptiklad OSN, SNTL.

Akronymy (zkratkova slova) se sazeji podle vzitého zptisobu zapisu, naptiklad Cedok,
TANAP, modem.

Pozor na zaménu nékterych znaki

nula 0 velké pismeno O

jednicka 1 malé pismeno |

fecké pismeno B némecké ostré -ss- 3

stupen °, napt. 10°C | exponent nula °, napt. 2[10°

Korekturni nastroje — moderni textové editory nabizeji pomticky pro odstranéni
pravopisnych a stylovych nedostatk, patii k nim:

 kontrola pravopisu;

» tezaurus.
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Kontrola pravopisu — procesor je vybaven databazi slov v daném jazyce a kontroluje,
zda se napsané slovo nachazi v této databazi. Odhali nespravné zapsané slovo zbitecny,
ale zdménu slov byti a biti odhalit neumi. Program téZ nabizi moznosti oprav,
naptiklad k chybn¢ zapsanému slovu sndamka lze vybrat znamka, slamka.

Ve vicejazyénych dokumentech 1ze ménit nastaveni jazyka. V anglickém textu
naptiklad k chybn¢ zapsanému homw lze vybrat how, home, Homo.

Tezaurus — je slovnik synonym a vyznamové podobnych slov, pouziva se pti
stylistickych tpravach textu. Napiiklad ke slovu uprava nabidne alternativy
usporadani, modifikace. V anglickém prostiedi ke slovu home najdeme celou fadu
synonym, naptiklad house, habitation, residence, building.

3.4 Vkladani obrazku, grafu, objektu

Obrazky, jejich pocet a rozméry musi odpovidat potiebam prace. Mély by se vkladat
v elektronickém tvaru, vyjimec¢né je lze vlepovat.
Obrazky, tabulky, matematické vzorce apod. jsou pro textovy editor objekty. Objekt

1ze vlozit do textu jako soucast, pak se chova jako jeden znak textu, naptiklad Z i’
i=1
Lze ho kopirovat, vyjmout, vkladat, 1ze ménit libovolné jeho velikost.

Alternativnim zpiisobem
Vyhodou ramu je, Ze ho lze
nechat obtékat text kolem
u textu, ke kterému se
popisku, u které uvadime

vloZeni objektu je jeho vlozeni do ramu.
umistit kamkoliv na strdnku a miZzeme
ramu. Obrazek nemusi byt vZdy umistén
vztahuje, proto je vhodné k nému ptipojit
¢islo obrazku.

Do textu Ize piimo vkladat tabulky a grafy vytvorené pomoci tabulkového procesoru.

Vydaje Vydaje
leden Unor biezen | priumeér 1500
jidlo 1025 950 1280 1085,00 » 1000
ubytovani 1000 1000 1100/ 1033,33 500 —|
obleceni 850 1200  1350| 1133,33 U * * !
celkem 2875 3150 3730 leden tnor bezen

‘D jidlo Oubytovani O obleeni ‘

Vsechny ,,nalezato* umisténé celostrankové obrazky, tabulky apod. musi byt
orientovany tak, aby jejich dolni okraj byl umistén vzdy vpravo. Souhlasné¢ orientovéna
musi byt 1 popiska obrazku.

3.5 Sazba matematickych vyrazu

Vkladani a uprava matematickych vzorct do textu je dosti ndrocné a bez pouziti
specializovanych programt velmi komplikovana operace. Pro sazbu matematickych
vzorci plati celd fada typografickych pravidel. Zminime zde pouze né€kolik:

« kurzivou se sazeji nazvy promeénnych x, obecnych konstant a, funkci £, popisy

geometrickych objektti — naptiklad vrcholy trojuhelnika ABC;

« svislym fezem se sazeji Cislice 1, 2... a standardni identifikatory, jako sin, e;

 tuénym fezem se sdzeji identifikatory vektorti a matic v, M;

« men$im stupném (aspoii o 2 body) se sdzeji exponenty, indexy.
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Editor vzorca (Equation, Rovnice) je samostatnou aplikaci a v programu MS Word se
vklada ptikazem Viozit — Objekt.

(logx—u)2
1 - 2
Ptiklad zépisu logaritmicko-normalniho rozdé¢leni: f (log x) = 5 Ell- e 29
O~NZIT X

3.6 Tabulky

Tabulkova sazba je druhem sazby porfadové. Neni pfitom rozhodujici, ma-li tabulka
linky nebo nikoliv. Charakteristickym znakem jsou pod sebou uspotadané sloupce
udaju.

V textovém procesoru je tabulka feSena jako objekt vlozeny do textu. Kazdé pole
tabulky Ize samostatné formatovat jako odstavec. Pro ohraniceni pole I1ze volit rtizné
tloustky car, ale také ¢ary ,,neviditelné, to je tzv. skryta tabulka. Jednotliva pole
tabulky lze slucovat, nebo rozdélovat na vice policek.

Pocty studentli Pedagogické fakulty

ugitelstvi 1. st. ZS uitelstvi 2. st. ZS
muzi zeny muzi Zeny
1. ro¢nik
2. ro¢nik
3. ro¢nik
4. ro¢nik

Poznamka: Tabulku, a to zejména skrytou tabulku, 1ze pouzit vSude tam, kde se nedaii dosahnout
rozlozeni textu béznymi prostredky, tj. nastavenim odstavce, pouzitim tabulatort, sazby do sloupce.

Casto se vyskytujici chyby pii pouZivani tabulek:

+ sazba textu v ndzvu sloupce, naptiklad nevhodna volba velikosti a fezu pisma;

 text v zahlavi sloupce ma mnohem vice znakl nez tidaje ve sloupci, v zahlavi je
mozno text zalomit do vice radki;

« vynechani popisu nutného pro vypovidaci schopnost tabulky, naptiklad rozméry
u (fyzikalnich) jednotek;

 Spatné zarovnani, formatovani, typy dat ve sloupcich, naptiklad nestejny pocet
desetinnych mist u ¢iselnych udaju;

« nevhodné optické oddéleni pomoci okraju, ramecki Ci stinovani.

Grafy usnadnuji vyhodnocovéni dat a porovnani riznych hodnot z tabulky. Grafické
zobrazeni dat ptispiva k jejich lepsi Citelnosti, srozumitelnosti a zajimavosti. Problémy
nastavaji s vybérem grafu.
Nékteré standardni typy grafii:
 Plosny graf zobrazuje relativni vyznam hodnot v ur¢itém ¢asovém obdobi.
 Pruhovy graf zobrazuje jednotlivé hodnoty v ur¢itém okamziku ¢i umoziuje
porovnani jednotlivych polozek. Osy grafu jsou pootocené, osa x je orientovana
svisle, osa y je vodorovna. Diiraz je vice kladen na porovnani nez na casovy
prubéh.
« Sloupcovy graf zobrazuje zmény v ramci ur¢itého obdobi, ptipadné¢ umoznuje
porovnani jednotlivych polozek. Osy jsou orientovany standardné.
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« Spojnicovy graf ukazuje vyvoj a zmény dat v urCitém Casovém obdobi ve
shodnych intervalech. Zdlraziuje spise ¢asovy pritbeh a pomérnou velikost
zmén nez jejich skutecnou velikost.

« Vysecovy graf zobrazuje vztah nebo pomér jednotlivych ¢asti k celku. Je
vhodny pro zdiraznéni vyznamu urcitého prvku. Zobrazuje pouze jednu
datovou fadu.

« XY graf (bodovy) zobrazuje vztah nebo stupenl vztahu mezi ¢iselnymi
hodnotami nékolika datovych tad, pfipadné vykresli dvé skupiny ¢isel jako fadu
soutadnic xy. Body Ize propojit 1 arami. Grafy jsou pouzivany pro védecké
ucely.

« Kombinace néekolika typit grafit — nékdy je vhodné zobrazit data nékolika
riznymi zpisoby. Nekteré datové fady 1ze zobrazit jako sloupce a dalsi datovou
fadu naptiklad jako ¢aru.

« Vicepohledového 3D grafu lze pouzit pii vyhodnocovani sady udaji podle dvou
hledisek.

« Piktogramy byvaji atraktivni vyplni grafickych objektti. Bézné znacky dat jsou
nahrazeny obrazky.

Dobrym navykem je naucit se bézné pouzivat a upravovat vSechny prvky grafu: osy
grafu a jejich ndzvy, osové znacky, datové znacky, mtizky, legendy, popisy dat, nazvy
grafu.

Casto vyskytujici se chyby pii tvorbé grafu:
« nespravna volba typu grafu;
« vynechani ¢i chybné pouziti prvku nutného pro vypovidaci schopnost grafu;
« Spatné uspofadani a neproporcionalni velikost prvka grafu;
« nevhodné formatovani oblasti grafu, kresby a textu;
« barevné grafy se na Cernobilé tiskarné vytisknou v odstinech Sedi a jsou Spatné
,,citelné®.
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4  Bibliografické citace

Bibliografické citace informa&nich zdroji v ti§téné formé se #idi CSN ISO 690-1

z prosince 1996. Tato norma nahrazuje pedchozi normu CSN 010197 z roku 1970.
Bibliografické citace elektronickych informacnich zdroji uréuje CSN ISO 690-2,
platna od ledna 2000. Nové formaty a technologie pro elektronické dokumenty se
budou neustéle rozvijet; tato ¢ast normy ISO 690 bude pribézné dopliiovana.

Struktura bibliografickych citaci

Bibliograficka citace je souhrn udajii o citované publikaci nebo jeji ¢asti umoziujici
jeji identifikaci. Zéklad citace tvofi prvky, které je nezbytné do citace zaclenit — pokud
jsou identifikovatelné.

Priklady bibliografickych citaci, v€etné publikovani v elektronickych médiich:
- monografickd publikace (kniha);
« seridlové publikace (Casopisy, noviny);
« Casti nebo pfispévky z monografickych publikaci;
« Clanky v seridlovych publikacich;
« patentové dokumenty;
« elektronické monografie, databdze a pocitacové programy;
- elektronické seridlové publikace; Casopisy, zpravy, diskusni fora.

Monograficka publikace (kniha)
DANIKEN, E. von. Prorok minulosti. 1. vyd. Praha: Nase vojsko, 1994. ISBN 80-206-0434-0.

LOMINADZE, DG. Cyclotron waves in plasma. 1*' ed. Oxford: Pergamon Press, 1981.
ISBN 0-08-021680-3.

Serialové publikace (Casopisy, noviny)
Zpravodaj Ministerstva Zivotniho prostiedi. Ministerstvo Zivotniho prostiedi Ceské republiky. 1991—.
Praha: PRESS-KO a Retrans. ISSN 0862-9005.

Casti monografickych publikaci
BRUNTON, P. Perspektivy. 1. vyd. Sv. 2. Praha: Unitaria, 1992. Kapitola 19, Vlada relativity, s. 19-32.

Ptispévky do monografickych publikaci
FOUCKOVA, M. Reinkarnace a hlubinna terapie. In WHITTON, J. L. a FISHER, J. Zivot mezi Zivoty.
Brno: Bollingenska véz, 1992, s. 9-14.

Clanky v serialovych publikacich
SISA, Z. Chovna stanice prazské ZOO. Zvifata a my, duben 1995, &. 4, s. 25-29.

Elektronicka monografie, databaze, poc¢itaCovy program

HONZAK, F., PECENKA, M. Stdty a jejich predstavitelé [CD-ROM]. Praha: Libri, 1996.

RIEGER, S. VACHOVA, M. Chemie na Internetu. In Infomedia'98: Shornik [online]. Praha: Albertina,
1998. [Cit. 3. 5. 1999]. Dostupné z URL: |http://www.aip.cz/infomedia98/welcome.html}

Elektronické serialové publikace, ¢asopisy, zprdvy, diskusni féra

Tkaros: elektronicky Casopis o informacni spolec¢nosti [online]. Praha: Ikaros, 1997—. [Cit. 1. 4. 1999].
Dostupné z URL: |http://ikaros.ff.cuni.cz]

BARTL, Z. Baze autorit na FTP serveru [online]. In Diskusni skupina knihoven a automatizace
knihoven [online]. Petr Vandrovec [Cit. 26. 5. 1999]. Dostupné z URL:
ttp://listserv.cesnet.cz/lwgate/ KNIHOVNA
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Odkazy
Odkaz je stru¢na forma citace vsunuta do pokracujiciho textu nebo piipojena jako
poznamka (viz poznamky pod Carou). Uziva-li se odkaz spolu se soupisem
bibliografickych citaci, musi obsahovat iidaje dostate¢né pro zajisténi jednoznacnosti.
Jsou uvedeny nasledujici zptisoby odkazii:

« metoda ¢iselnych citaci;

« prabézné poznamky;

« uvadéni prvniho prvku a data.

Metoda Ciselnych citaci

Text a odkazy

Teorie neviditelnych kolégii byla prozkoumana v pfirodnich védach (2). O jejich nepfitomnosti se
zmifiyje Stieg (13, s. 556). Miize to byt, jak tvrdi Burchard (8) ...

Citace

2. CRANE, D. Invisiblle colleges. Chicago: Univ. of Chicago Press, 1972.

8. BURCHARD, JE. How humanists use a library. In Intrex: report of a planning conference on
information transfer experiments, Sept. 3, 1965. Cambridge, Mass.: M.L.T. Press, 1965, s. 219.

13. STIEG, MF. The information needs of historians. College and Research Libraries, Nov. 1981, vol.
42, no. 6, s. 549-560.

Prabézné poznadmky

Text

Teorie neviditelnych kolégii byla prozkoumana v pfirodnich védach®. O jejich neptitomnosti se zminuje
Stieg’. Miize to byt, jak tvrdi Burchard® ...

Odkazy

2. CRANE, D, Invisiblle colleges.
3. STIEG, MF. The information needs of historians, s. 556.
4. BURCHARD, JE. How humanists use a library, s. 219.

Citace

BURCHARD, JE. How humanists use a library. In Intrex. report of a planning conference on
information transfer experiments, Sept. 3, 1965. Cambridge, Mass.: M.I.T. Press, 1965, s. 219.

CRANE, D. Invisiblle colleges. Chicago: Univ. of Chicago Press, 1972.

STIEG, MF. The information needs of historians. College and Research Libraries, Nov. 1981, vol. 42,
no. 6, s. 549-560.

Uvadéni prvniho prvku a data

Text a odkazy

Teorie neviditelnych kolégii byla prozkoumana v ptirodnich védach (Crane, 1972). O jejich
nepfitomnosti se zmifiuje Stieg (1981, s. 556). Muze to byt, jak tvrdi Burchard (1965, s. 219) ...
Citace

BURCHARD, JE. 1965. How humanists use a library. In Intrex: report of a planning conference on
information transfer experiments, Sept. 3, 1965. Cambridge, Mass.: M.L.T. Press, 1965.

CRANE, D. 1972. Invisiblle colleges. Chicago: Univ. of Chicago Press, 1972.

STIEG, MF. 1981. The information needs of historians. College and Research Libraries, Nov. 1981,
vol. 42, no. 6, s. 549-560.
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5

Zaver

Zopakujeme doporuceny postup pii pofizovani dokumentu pomoci textového editoru:

l.
2.

Nastavit spravné velikost a okraje stranky, zakladni styly, ¢islovani stranek.
Poridit text (Ize ho také importovat z jin¢ho textového procesoru, napiiklad z T602
nebo z pocitace Macintosh).

Rozsahly dokument s mnoha objekty (obrazky, matematické vzorce, chemické
vzorce, technicka schémata, notovy zapis, tabulky, grafy) je vhodné roz¢lenit do
vice soubor.

Nastavit tiskarnu, na které¢ se bude tisknout finalni tisk, a provést zavérecné
formatovani.

Poznamka: Formatovani dokumentu je zavislé na typu tiskarny, ktera je pii praci s dokumentem
prave nastavena. RozliSeni tiskarny ma vliv na $ifku znakd, coz ovlivituje zalomeni fadkd, a tedy i
délku odstavci. Staci, kdyz je tiskarna jenom nastavena, nemusi byt fyzicky pfitomna.

. Poridit kontrolni vytisk a provést vSechny pottebné korektury.

Literatura

CSN ISO 690-1 Bibliografické citace. Cast 1: Obsah, forma a struktura. Praha: Cesky normaliza¢ni
institut, 1996.

CSN ISO 690-2 Bibliografické citace. Cast 2: Elektronické dokumenty nebo jejich cdsti. Praha: Cesky
normalizaéni institut, 2000.

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory. Praha: Cesky
normalizac¢ni institut, 1997.

ECO, U. Jak napsat diplomovou praci. Ptel. Seidl, I. 1. vyd. Olomouc: Votobia, 1997.
ISBN 80-7198-173-7.

HLAVSA, Z. aj. Pravidla ceského pravopisu. 1. vyd. Praha: Academia, 1998. ISBN 80-200-0475-0.

KOVARICEK, V., KREICI, V. aj. Diplomové a zavérecné prace. 2. vyd. Ostrava, 1995.
ISBN 80-7042-088-X.

MARTINEK, Z. Pocitacovd typografie srozumitelné... s Wordem. 1. vyd. Ceské Bud&jovice: Kopp,
1996. ISBN 80-85828-75-8.

POLACH, E. Pravidla sazby diplomovych praci. Ceské Bud&jovice: Pedagogicka fakulta, 1997.
URL: http://home.pf.jcu.cz/~edpo/pravidla/pravidla.html.

POP, P., FLEGR, J., POP, V. Sazba I. 2. vyd. Praha: SNP, 1989.

PTACEK, M. Sazba a typografie. PC World, 1994, &. 1-12.
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Priloha

Ukazky nékterych pravidel sazby, o kterych pojednévaly predchozi kapitoly:

Déleni v sazbé€ — na rozhrani fadkt délime text 1 tehdy, kdyz nerozd€lujeme slovo.

Poznamka: Rozhrani fadki je zde naznaceno lomitky.

Co nelze roztrhnout:

¢islo od znacky jednotky

5/t,Ke/30,8/5

predlozku

o / bratrovi

¢islo jako takové

30/000

Co by nemelo byt rozdéleno:

J. / Novak

dr. / Dvorakova
p. / Jakubec
Benda / ml.

tab. /3, obr./ 4
5./ cCervna, 5./ 6.
r./ 1995

a./s.

Spojovnik a poml¢ka
Spojovnik

¢esko-anglicky slovnik, Eva Mala-Novotna, Ostrava-Poruba, Plzeii-jih, Brno-venkov, Frydek-Mistek;
propan-butan, ping-pong, hygienicko-epidemiologicky, kuchaf-¢isnik, malif-lakyrnik, Rh-faktor;
zluto-zeleny (ma zluty a zeleny vzorek), zlutozeleny (zluty odstin zelené barvy);

budes-li, vis-li  ale: jestli, neboli;
A03-674256 (vyrobni ¢islo bankovky, losu).

Pozndmka: Dochazi-1i na konci fadku k rozdéleni slova v misté, kde se piSe spojovnik, opakuje se
spojovnik na za¢atku nasledujiciho fadku. Rozhrani fadkd je zde naznaceno lomitky.

Napfiklad: Chces- / -1i s vlky ziti, musis s nimi vyti.

Pomlicka

Pouziti

Ukazky

prestavka v feci,
oddélovani ¢asti projevi

Uz to nedélej, jinak —! Udélal bych to, ale —
Vsichni — ja snad nejvic — chceme dobfe Zit.
Kdy se vratim? — Az mé to tam pfestane bavit.

pomlckou uvozovana pfima fec

Tatinek se vydal do akademie, vratnému fekl:
— U vés je n&jaky pan Nechleba.

vycty, misto poml¢ky lze pouzit graficky prvek |- zijmena nebo ¢ zijmena
— Cislovky * Cislovky
— slovesa * slovesa
pomlcka jako opakovaci znaménko zatméni Mésice
— prstencovité
— Slunce

pomlcka oznacujici celé penézni jednotky

Cena K¢ 840,— bez DPH.
MONA stoji 39 KE. ne MONA stoji 39,— K¢.
ne Cena MONY je 39.

pomlcka nahrazujici ptedlozku/spojku ,,a“,
»aZ“, ,,od do®, ,,versus/proti‘
Poznamky:
» pomlcka se sazi z obou stran bez mezery;
» pomlcka nesmi zlstat na krajich radku, pak
se nahrazuje slovnim vyjadienim.
Rozhrani fadkd je zde naznaceno lomitky.

Jan Neruda 1834-1891, telefon 46 27 41-9 [az]
dalnice Praha—Rozvadov [od do; z do]

let Sojuz—Apollo, dvojice Voskovec—Werich [a]
Slavia—Sparta [versus]

Neruda 1834 az/ 1891
Slavia v. / Sparta
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Dvojtecka

Dvojtecka s mezerami

Dvojtecka bez mezer

matematicky vzorec 6:2=3
pomeér fedéni 3:2

skore (v utkani)
cas

2:0
3:36,15

(3 minuty, 26 sekund a 15 setin)

Tecka — se sazi na konec véty. Dalsi pouziti tecky:

zkracovany vyraz

sl. = sle¢na

¢islovka radova

5. =paty

ne 5-ty!

hodiny

19.30 hodin (okolo tecky bez mezer)

desetinna anglo-americka tecka

5.25 inch

kapitolové ¢lenéni

1.1.1 (okolo tecek bez mezer)
teCka za poslednim ¢islem je volitelna

Sazba Cisel

Vysvétleni Nespravné Spravné
v beletrii se niZ8i ¢iselné Gidaje vyjadiuji slovn€ | Pfed 2 lety... Pied dvéma lety...
¢islem by neméla zacinat véta 1. tinora se... Dne 1. tinora se...
nekombinovat Ciselné vyjadieni se slovnim 5 tisic 5000 nebo pét tisic
vicemistna Cisla 1ze oddélit v ur¢enych mistech | ... Zije 1217762 ... 71je 1217762
malou mezerou obyvatel. obyvatel.
¢islo nelze rozdélit do dvou fadki V Praze zije 1217 V Praze Zije
762 obyvatel. 1217762 obyvatel.
spojeni Cislic s pismeny obvykle bez mezer 25 krat nebo 25-krat | 25krat nebo 25%
10nasobné, format A4
fimske Cislice se vyrovnavaji podle pravého I. dil XXXVII
okraje nejsirsiho Cisla II. dil XXXVIII
1. dil XXXIX
pfi fazeni Cislic do sloupct tabulek se jednotky, 12 1240315
desitky, stovky... desetinné ¢arky a Cislice 12,1 52842,5
vpravo za nimi sazeji presné pod sebe 12,12 8,65678
datum 27.1.90 27.1.1990
27.1ledna 1990
letopocty 90-92 1990-1992  1990-92

datum v zahlavi dopisil se sazi bez carky

V Brné, 19.9.1990

V Brné 19.9.1990

Zkratky a znacky

VZité zkratky

aj. a jiny obr. obrazek
ap. (apod.) a podobné popt. popfipadé
atd. a tak dale pozn. poznamka
atp. (atpod.) a tak podobné tab. tabulka

¢. (¢is.) Cislo tj. to jest

mj. mimo jiné tzn. to znamena
napf. naptiklad tzv. tak zvany

Zkratky akademickych titulii a védeckych hodnosti — celé jméno se vSemi tituly by

mélo byt uvedeno na jedné fadce.
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