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Abstract

Novak, J. Sugestions for text processing of diploma thesis and other documents.
Diploma thesis. Brno, 2006.

This text is oriented to many problems of text preparing and processing and to
programs which are used in this application area. Theses are aimed to understanding
of main text types, their main processing rules and often user’s errors. The example
of typesetting style was developed and presented.

Abstrakt

Novak, J. Doporuéeni pro tpravu zavérecnych praci (piiklad préace s vysvétlivkami).
Diplomovéa prace. Brno, 2006.

Prace se zabyva pripravou a provedenim textii s charakterem diplomové prace
za pouziti pocitace. Popisuje hlavni typy text, zakladni pravidla jejich zpracovani
a Casté chyby, kterych se uzivatelé dopoustéji. Je zde popsan priklad vytvoreného
sazebniho stylu.
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10 Seznam typografickych pojmi

Seznam typografickych pojmua

Pro dikladnéjsi studium typografie doporucujeme nékterou vhodnou ucebnici, na-

priklad Beraniiv Typograficky manudal. V nasledujicim ptfehledu jsou vypsany pojmy

z této oblasti, které nejsou v textu vysvétlovany.

akcidenéni pfilezitostny. Akcidenéni pismo — pismo pro pfilezitostné tiskoviny (re-
klamni letédky, pozvanky, navstivenky apod.).

antikva viz serifové pismo.

bezserifové pismo pismo, jehoz svislé a Sikmé tahy nemaji pficna zakonceni a tahy
jsou nestinované.

bod (typograficky) — zékladni mérna jednotka pouzivana pro vyjadiovani typogra-
fickych vzdalenosti. Je roven 0,353 mm v anglickém systému, nebo 0,376 mm
v evropském systému.

¢tvercik typograficka relativni délkova jednotka, jeji velikost je rovna stupni pou-
zitého pisma.

grotesk viz bezserifove pismo.

neproporcionalni pismo pismo, jehoZ vSechny znaky maji stejnou §irku, v tomto
textu je pojem pouzit jako ekvivalent pojmu strojopisné pismo.

odsazeni svisld mezera mezi odstavci.

pata stranky prostor v dolni ¢asti stranky, kde se umistuji informace slouzici pro
lepsi orientaci v dokumentu, nejcastéji jen ¢islo stranky. Analogicky zdhlavi
stranky.

proporcionalni pismo pismo, jehoz kazdy znak méa obecné jinou $ifku, v tomto
textu je pojem pouzit jako ekvivalent pojmu kniZni pismo.

fez pisma modifikace zdkladniho tvaru pisma pro dosazeni dostatecné odlisnosti,
ale se spole¢nymi kresebnymi prvky. Nejbéznéjsi jsou fezy tucné a kurzivni.

serifové pismo pismo, jehoZ svislé a §ikmé tahy jsou piiéné zakonceny serify (pat-
kami) a nékteré tahy jsou zesileny — stinovany. Synonymem je oznaceni antikva.

stupen pisma velikost pisma udavand v typografickych bodech.

ucari zakladni linka pismové osnovy, na niz lezi vSechny znaky.

thoz délkova jednotka udéavajici sifku znaku (i mezery) v neproporcionalnim pismu.

zahlavi stranky prostor v horni ¢asti stranky, kde se umistuji informace slouzici
pro lepsi orientaci v dokumentu. Analogicky pata stranky.

zarazka (odstavcova) — mezera na zac¢atku prvniho (zarazkového) radku odstavce.

zarovnani odstavce zpusob zachéazeni s okraji sazby odstavce. Bézné jsou k dis-
pozici ¢tyfi zpusoby: zarovnani na prapor vpravo (levy okraj je zarovnan, pravy
nikoliv, tedy ,vlaje“), na prapor vlevo, na sted (fadky jsou postaveny tak, aby
jejich stfedové body byly pod sebou), do bloku (oba okraje jsou zarovnény,
radky se roztahuji nebo stahuji zménami mezislovnich mezer).
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1 Uvod a cil prace

1.1 Uvod do problematiky

Zaveérecné prace patii mezi dokumenty, kterymi absolvent urcitého studia prokazuje
svou schopnost odborné a védecké prace. V dalsim textu se budeme odvolavat na di-
plomové prace jako nejtypictéjsi zavérecné prace, nebude-li vSak feceno jinak, budou
se pravidla tykat i ostatnich typa zavérecnych praci.

Zpracovani diplomové prace je pro studenta symbolem zakonceni studia a pre-
zentace vlastnich schopnosti. Diplomovou praci lze zaradit mezi prace védeckého
charakteru, pro jejichz vypracovani plati urcita pravidla, tykajici se jak obsahové,
tak formalni stranky.

Autor diplomové prace vétsinou nema velké zkusenosti s tvorbou védeckych
spist, je tedy vhodné, aby se seznamil s pozadovanymi nalezitostmi a se zptisobem
psani védeckého textu.

Vlastni vypracovani dila predpoklada vyuziti nékteré technologie pro zpracovani
text.

Technologie pro sazbu diplomovych a podobnych praci se nastupem pocitaci di-
ametralné zménila. Zatimco dlouha léta bylo zvykem psat podobné prace na psacim
stroji, dnes je to prakticky nemyslitelné. Poc¢itacem lze pripravit text daleko jednodu-
seji, provadét mnoho oprav a Uprav, automatizovat nékteré zdlouhavé a monoténni
¢innosti, jako je obsah, rejstiik nebo kiizové odkazy, pomoci korektorti minimalizo-
vat pocet preklepti a podobné.

Strojopis ma i v dnesni dobé své uplatnéni, ovsem za predpokladu, ze je reali-
zovan pocitacem se vSemi uvedenymi vyhodami.

Kromé toho vSak vhodné programové vybaveni umoziuje vytvaret text pomoci
knizniho pisma, pro jehoz zpracovani vsak plati zcela odlisnd pravidla nez pro praci
s neproporcionalnim, strojopisnym pismem.

Pro zpracovani diplomovych praci byly v minulosti vydavany rizné pokyny,
které se tykaly jak casti obsahové, tak i ¢asti formalni. Vzhledem k tomu, Ze jina
technologie nez strojopis nepiipadala v ivahu, byly tyto pokyny orientovany praveé
na néj a vychazely rdmcové z normy tykajici se pripravy strojopisnych dokumenti.

Jednou z nejhrubsich chyb, které se casto dopoustéji diplomanti i tviirci dopo-
ruceni, je aplikace strojopisnych doporucéeni pro texty s knizZnim (proporciondlnim)
pismem. Dtivodem je predevsim absence vSeobecného povédomi o technologiich pro
zpracovani textl, protoze tato oblast aplikacniho programového vybaveni se velmi
rychle vyvijela az do dnesni podoby, kdy je kazdému uzivateli pocitace k dispozici

Autor diplomové prace se tedy mize rozhodnout mezi dvéma rozdilnymi vy-
stupnimi tvary:

1. tvar s neproporcionalnim pismem (strojopis, avSak zpracovany pocitacem),
2. tvar s proporcionalnim (kniznim) pismem.
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Oba tvary jsou bezesporu stejné pripustné jen tehdy, jsou-li provedeny podle
prislusnych pravidel. Z hlediska estetického miize byt prace strojopisna stejné kva-
litn? jako prace pouzivajici knizni pismo. Zasadnim diivodem pro pouziti knizniho
pisma je jeho nesrovnatelné lepsi citelnost, vetsi repertodr specidlnich znaki a sym-
bolil pro zékladni sazbu, matematické vyrazy, tabulky a schémata. Uzna-li autor,
Ze tyto speciality potfebuje, musi tim soucasne akceptovat mnohem komplikovanéjsi
pravidla pro celkovou tpravu dokumentu. Tato pravidla tedy musi znat a navic je
musi umeét pouzit v prislusném programovém systému, ktery musi byt schopen tato
pravidla realizovat.

1.2 Cil prace

Ve vSech odbornych a védeckych pracich jsou nepiipustné chyby vyznamové a ja-
zykové, stejné tak jsou zde neptipustné i prohfesky proti typografickym zasadam.
V nékterych aspektech se jazykova a typograficka pravidla prolinaji a dopliuji. Ve
vétsiné pripadt typografickd pravidla smétuji k lepsi Citelnosti textu, zvysuji tedy
jeho uzitnou hodnotu.

Cilem tohoto textu je pomoci autortim, ale i hodnotiteliim diplomovych (semi-
narnich, bakalarskych, doktorskych a podobnych) praci, aby byli schopni rozhod-
nout, co ma text obsahovat, jak ma byt text upraven a kterych chyb je nutné se
vyvarovat.

Pravdépodobné neni ucelné, abychom zde rozsahle citovali rtizné normy, po-
kyny, smérnice, typografické uc¢ebnice a podobné materialy, do nichz laskavy ¢tenar
miize nahlédnout, bude-li fesit urcity konkrétni problém. Pokusime se spise nastinit
nejzakladnéjsi pravidla, jez je nutné dodrzovat, a casté chyby, jichz se autori téchto
praci dopoustéji. Odvodime obsahova a formélni doporuceni, jez mohou slouzit jako
uziteCna pomtcka autortim, kteii vétsinou nemaji rozsahlé zkusenosti s publikova-
nim praci védeckého charakteru.

Cela tato prace pochopitelné neni skutecnou diplomovou pract, ale tvori
jen wukdzku aplikace obsahovych i formalnich doporuceni, ktera jsou zde
odvozovana. Dokument je vysazen za pouziti navrzeného stylu dipp.sty pro
sazbu bakalarskych a diplomovych praci na Provozné ekonomické fakulté
MZLU v Brné.
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2 Prehled literatury

Sledujeme-li vyvoj celé problematiky zpracovani diplomovych projekti, jedna z nej-
ucelenéjsich publikaci tykajicich se formalni stranky je bezesporu skriptum vydané
na VSZ (Koiinek, 1983). V dnesni dobé lze pouzit nékteré pasaze, tykajici se spise
obsahové nez formalni stranky:.

Uvedend prace mé ponejvice hodnotu metodickou, nebot vychézi ze zakladnich
dokumenti, jimiz je potfebné se fidit i dnes. Jedné se zejména o normy definujici
tipravu — pro neproporcionélni texty (CSN 01 6910, 2002), pro sazbu proporcional-
nim textem pak oborova norma (ON 88 2503, 1974), dale pak norma pro zpraco-
véani bibliografickych citaci (CSN ISO 690, 1996), platna Pravidla ¢eského pravopisu
(1993) a dalsi specializovanéjsi prameny (Déleni slov, Pravidla matematické sazby
apod.).

Ke studiu lze doporucit texty vznikajici na jinych univerzitach, jejichz cilem
jsou podobnd (rtizné striktni) doporuceni pro zpracovani diplomovych praci. Za vy-
nikajici pomticku lze povazovat precizné zpracovany material Pravidla sazby diplo-
movych praci (Polach, 1998), ktery akcentuje zejména typografickou tpravu prace.
Z tohoto textu vychazeji nékteré zde uvedené informace. Lze se vSak bohuzel casto
setkat i s méné zdarilymi zdroji, vzniklymi casto kompilaci historickych materiali,
v nichz jsou bez korekce pfevzaty jiz evidentné neplatné nebo pro soucasné technické
podminky nepouzitelné pasaze.

Skupinou prament, které jsou rovnéz nezbytné pro feseni dané problematiky,
je soustava vsech prirucek, popisujicich technické a uzivatelské vlastnosti pouzitého
pocitac¢ového programového systému. I v téchto pfiruckach (pfipadné i uéebnicich)
vsak casto najdeme zakladni nesrovnalosti spojené predevsim se zpusobem aplikace.
Spolehlivé zde je mozné zjistit, jak se prislusny program ovlada, ovSsem divody,
pro¢ danou funkci pouzit, jiz vykazuji zavazné nedostatky. Vzhledem ke znac¢nému
rozsahu této skupiny pramenii zde nemizeme uvést vycet existujicich tituld, které
by si citaci zaslouzily. Obecné vSak lze konstatovat, Ze je nutné pfirucky (a bohuzel
i knihy reprezentujici kategorii uc¢ebnic) vyuzivat zejména pro informace technického
razu, nikoliv pro informace charakteru aplika¢niho.
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3 Analyza problému

3.1 Vpychodiska reseni

Situace, ktera se vyviji v souvislosti s pfiblizovanim k Evropské unii, vyzaduje har-
monizaci i na poli technickych norem a doporuceni. Smyslem kazdé normy je pie-
devsim usnadnit domluvu mezi riznymi subjekty (na trhu, ve vyrobnim fetézci),
pripadné chranit zdravi a zajiStovat bezpecnost prace stanovenim jistych pravidel,
technickych podminek, postupt a podobné.

Normy byly dfive rozdélovany na nekolik kategorii podle ptisobnosti. Nejvyssi
kategorii tvofily ceskoslovenské statni normy (CSN) s obecnou platnosti, které byly
zavazné pro kazdy subjekt, ktery se néjakym zplisobem angazoval v oboru, po-
psaném témito normami. Druhou vyznamnou kategorii byly oborové normy (ON).
Jejich zaméfeni bylo obvykle ponékud specializovangjsi a platnost (a zdvaznost) byla
vymezena jen na urcité subjekty.

S postupem harmonizace nasich norem s evropskymi (svétovymi) doslo i k za-
sadni zméné — zavaznymi normami ziistaly jen ty, jejichz obsah mé néjakou souvis-
lost s bezpecnosti a ochranou zdravi (napfiklad vétsina elektrotechnickych norem),
ostatni normy (az na nékteré vyjimky) lze chapat jen jako doporuceni. Tedy vyro-
bek, ktery neodpovida normé, miize byt predmétem smény na trhu bez jakychkoliv
omezeni, zalezi na nabidce a poptavce.

Ceskoslovenské statni normy byly pfevzaty do tohoto nového systému a podlé-
haji postupnému vyvoji (zmény, nahrazovani). Oborové normy prestaly platit a ne-
byly nahrazeny zadnym ekvivalentem — jejich obsah se naptiklad dostal na troven
vnitropodnikovych doporuceni v§ude tam, kde nebyla porusena kontinuita vyroby.

Toto slohové cviceni na téma normy ma vzhledem k zaméreni této prace spe-
cificky vyznam. Zpracovani text pocitacem je oblast, ktera je platnymi normami
a doporucenimi pokryta jen malo a pro béznou praci je nutné tuto mezeru vyplnit
z riznych zdroju.

Protoze se jedné o oblast, ktera nijak nesouvisi s bezpe¢nosti a ochranou zdravi*
pri praci, nejsou zadné platné normy zavazné, z cehoz rada autori soudi, ze jakykoliv
dokument mtize zhotovit bez jakychkoliv omezeni a pravidel. Toto (aZ arogantni)
chovani méa piimy dtsledek v explozi typografického smeti, které obklopuje vsechny
Ctenare a nejenze degraduje smysl pro spravnost a estetickou kvalitu, ale v mnoha
pripadech také modifikuje vyznam prezentovaného textu.

Vzhledem k tomu, Ze u vysokoskolsky (univerzitné) vzdélaného ¢lovéka je nepfi-
jatelné, aby prezentoval vysledky své prace nevhodnym ¢i dokonce chybnym zpiiso-
bem, je nutné vytvorit pokud mozno uceleny systém doporuceni vychazejici z plat-
nych statnich norem, pripadné z vhodnych norem nizsi kategorie.

'Snad teoreticky by mohlo dojit napiiklad k Zaludeénim nevolnostem pii pohledu na zcela
Spatné zhotoveny dokument.
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3.2 Metodika feSeni

Chceme-li stanovit soustavu pravidel, kterymi by se mél ridit kazdy autor diplomové
(nebo podobné védecké) price, nemizeme mechanicky prevzit jen platné normy
a sekladat je za sebe.

Predevsim je potfebné sledovat dvé roviny: obsah dokumentu a formu doku-
mentu.

Podivame-li se na prameny, které se zabyvaji obsahem dokumentu, najdeme
zejména normu pro tpravu obsahu diserta¢nich praci (CSN ISO 7144, 1996), z niz
muzeme vhodnym zjednodusenim dospét i k obsahovym doporucenim pro bakalar-
skou ¢i diplomovou praci. Déle je vhodnym voditkem jiz zminovany text Kofinka
(1983), z néhoz vychazi v rozsifenéjsi podobé i elektronicky text Polstera (1999).
K této kostre lze pridat i n€ktera obecna pravidla pro usporadani knih, publikovana
v kazdé ucebnici typografie (Pop, Fléger a Pop, 1989). Dalsim obecnym pravidlem
je pouziti spravné cestiny (anglictiny) — bezchybny pravopis, pfesné vyjadfovani,
spravna odbornéd terminologie, vhodnéa vétna skladba. Pro tplnost uvedme jesté
jeden diilezity prvek — bibliografické citace a odkazy na né.
kumentu po formalni strance je zpristupnit tento obsah c¢tenéfi, a to optimdlnim
zpusobem. Nevhodnou prezentaci lze tedy prioritni tcel takové publikace, tj. pre-
dani obsahu ¢tenaii, zkomplikovat az znemoznit?.

Formalni strankou dokumentt se zabyva nékolik norem. Piedevsim je potieba
problém formalni upravy chapat opét jako slozeni vice rozdilnych prvki, které musi
navzajem tvorit vyvazeny celek. Jedna se o tyto prvky:

e pismo a pouzité symboly,

e vyjadfeni odstavci, vyctl, poznamek,

e vloZeni neodstavcovych objekti (tabulek, obrazkt, matematickych vyrazt),
e Uprava stranek.

Odvozena doporuceni jsou zavisla na zasadni volbé charakteru dokumentu:

e tzv. strojopis — dokument s neproporcionalnim pismem (vzhledem k téméf nu-
lovému zajmu o tento typ se jim dale nebudeme zabyvat),
e sazba — dokument s proporcionalnim (kniznim) pismem.

Zde se promita zejména velmi rychly vyvoj vypocetni techniky a jejiho pro-
gramového vybaveni — zatim je k dispozici norma, ktera reflektuje vytvoreni stro-
jopisného dokumentu pomoci pocitace (CSN 01 6910, 2002), oviem nikoliv norma,
upravujici pravidla sazby. Pfipomenme, Ze mezi prvnim prostfedkem pro psani stro-
jopisu na pocitaci a prostiedkem pro sazbu kniznim pismem na pocitaci je Casovy
rozdil zhruba dvaceti let.

Pro dokumenty s kniznim pismem je tedy nezbytné vychéazet ze starsi obo-
rové normy (ON 882503, 1974), k niz se musi pfipojit specifikum pocitacového

2Néktefi étenéafi totiz psychicky nevydrzi éteni textu s mnozstvim jazykovych a formalnich chyb
az do konce.
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zpracovani, a naopak z ni odstranit specifika tzv. horké sazby a tehdejsich pravi-
del pravopisu. Dokument, ktery tyto nové skutecnosti zahrnuje, ale pfitom vychazi
z puvodniho ¢lenéni a obsahu normy, byl pfipraven zejména pro potieby predmétu
Zpracovani textl pocitacem, ale je pouzitelny v plném rozsahu i pro vsechny ostatni
aplikace (Zakladni pravidla sazby ..., 2006).
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4 Navrh feSeni
4.1 Obsahova doporuceni

Diplomovéa prace (podobné jako védecké prace jinych druhii) mé ustalenou formu
a zpravidla se ¢leni na tyto zakladni césti:

abstrakt,

uvodni text,

prehled literatury a prament,

material a metody,

vysledky;,

diskuse,

navrh na vyuziti dosazenych vysledkt v praxi,
ZAVer,

seznam pouzité literatury,

prilohy, rejstiiky, seznamy.

Bakalarska nebo diplomova prace mé byt vzdy logicky uspofadana a dobfe
propracovana, proto se vyznacuje jasnou a sevienou strukturou. Rozclenéni textu se
pochopitelné ponékud meéni podle rozsahu a podle povahy zpracovavané latky. Ob-
sahova stranka plynouci z logického usporadani myslenkového postupu vsak zistava
velmi podobna.

Rozsah diplomové préace se pohybuje kolem 2,5 AA3 (50 ns*) a jeho rdmcova
velikost je soucasti zadani. Orientacni rozsah jednotlivych ¢asti: abstrakt nejvyse
tfetina strany (uvadi se ve dvou jazycich), tvodni text 3-5 stran, literarni prehled
10-15 stran, material a metodika (analyza problému) 10-15 stran, vysledky, diskuse,
navrh feseni 15-20 stran, zaveér 2—4 strany.

Rozsah bakalaiské prace je asi 1,5 AA (30 ns), jednotlivé ¢asti jsou tmeérné
kratsi.

4.2 Hodnoceni praci

Kazdou diplomovou préaci hodnoti vedouci prace a oponent. Detailni kritéria hod-
noceni jsou dostupné ve vzorech (nebo blanketech) posudki praci.
Vedouci prace hodnoti predevsim:
e miru splnéni pokynti pro vypracovani diplomové prace, véetné splnéni jejiho
cile,
e jak dalece diplomant pracoval samostatné a iniciativne,

3AA = autorsky arch. Zptisob pfiblizného vypoétu rozsahu prace v AA je uveden na s. 25.

4ns = normalizovand stranka, je to jednotka rozsahu textu, nikoliv pfedpis pro formatovani.
Jedna normalizovand stranka je rovna 1800 znakim (s mezerami). Pivodné rozsah normalizované
stranky vychézel z pokynd pro strojopisnou stranku, kterda meéla 30 radka po 60 thozech. To
lze ovSem realizovat jen ve strojopise, kde ma kazdy znak stejnou Sifku. Pri pouziti jakéhokoliv
knizniho pisma je tento predpis nedosazitelny.
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e zda prokazal schopnost aplikovat poznatky ziskané z praxe nebo z literatury,
e v ¢em spociva prinos diplomové prace a jaka je jeji celkova odborna troven,
e jakd je formalni troven prace (spravnost a kvalita tpravy, jazykové a odborné
spravné vyjadfovani, mnozstvi chyb).
Oponent prace hodnoti zejména:
uplnost vypracovani,
zvoleny zpusob feSeni, jeho originalita a provedeni,
obtiznost a spravnost feseni, dosazené vysledky,
e forméalni troven préace (podobné jako v posudku vedouciho).
Vedouci i oponent ve svém posudku zpravidla formuluje dotazy a pripominky, pii-
padné namitky a nedostatky prace.

4.3 Jednotlivé casti prace
Desky

Na predni strané desek se uvadi pouze néazev skoly (fakulty) a jeji sidlo, oznaceni
,Diplomova prace* (nebo odpovidajici jind prace) a jméno autora. Volitelné lze
uvést téz nazev prace a rok odevzdani. Jméno autora a nazev prace muize obsahovat
i hibetni fadka desek, orientované zdola nahoru. Zadni strana a vnitini strany desek
se ponechavaji prazdné. Na zadni strané desek mtize byt kapsa na umisténi prilohy
v elektronické formé (CD) nebo slozeného listu presahujictho format A4.

Titul (titulni list)

Je uveden typicky na druhé pravé strance knizniho bloku. Obsahuje nazev prace,
oznaceni ,,Diplomové prace” (nebo jiny typ), jméno autora, jméno vedouciho prace,
néazev skoly a fakulty, pfipadné i ndzev ustavu (katedry), sidlo skoly a rok dokondceni
(odevzdani, obhajoby). Pfikladem mtize byt titulni list této prace.

Abstrakt

Strucné a vystizné charakterizuje obsah prace v nékolika rfadcich zakladniho textu.
Predstavuje informaci, kterd ma ¢tenare presvédcit o zajimavosti prace a co nej-
presnéji ho seznamit se zamérenim tématu. Vypracovava se v anglictiné a v cesStiné
(ve slovenstiné u slovensky psané préace). Abstrakt je velmi dulezity uz proto, Ze
je k dispozici v riznych knihovnich vyhledavacich systémech a lze podle néj tedy
tematicky vyhledavat.

Podékovani

Zatazuje se volitelné na samostatnou stranku, obsahuje podékovani osobam a orga-
nizacim, které se néjak pomohly autorovi prace.
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Prohlaseni

Obsahuje text, kterym autor stvrzuje samostatnost vypracovani svého dila a uvedeni
veskeré literatury, z niz cerpal. Doporucuje se u prohlaseni uvést datum a podpis
autora. Na stranku s prohlasenim lze navic uvést i dalsi formalni udaje, napriklad
upozornéni na vlastnictvi obchodnich znacek vyskytujicich se v textu prace.

Obsah

Lokalizuje polohu vyznac¢nych oddili prace. Musi byt stru¢ny a prehledny — obsahuje
jen titulky, jejichz tiroven neni prilis nizka. Zpravidla zcela dostacuji dvé turovné —
hlavni oddily (kapitoly) a sekce. U méné rozsahljch praci se zafazuji i oddily t¥eti
urovne.

Seznam obrazkua a tabulek

Ma podobnou funkci jako obsah, ale do prace se zarazuje jen tehdy, ma-li sam
o sobé néjakou globalni informacni funkci, jsou-li obrazky a tabulky opatfeny dosta-
tecné vysvétlujicimi popisy a je-li vhodné vyhledavat v préaci urcité informace jen
v obrazcich nebo tabulkach. Napiiklad tabulka s ndzvem ,Vybrané hodnoty ttetiho
kritéria“ nema bez okolniho textu vyznam a ¢tenar ji pravdépodobné nebude nikdy
vyhledavat, podiva se do ni jen pii studiu daného textu.

Seznam zkratek a znadek, slovnik

V nékterych pracich zejména technického zaméfeni je velmi vhodné sousttfedit
zkratky a znacky pouzivané v textu do jednoho mista. Ctena¥ uvita, nebude-li muset
dlouho hledat, co ktera zkratka znamena, autor uvita, ze nebude muset postupné
vSechny zkratky vysvétlovat pfi jejich prvnim vyskytu v textu. Slovnik predstavuje
seznam specialnich pojmi (technickych termint), které se v textu ¢asto vyskytuji
a které ¢tenar potiebuje dobfe znat pro porozumeéni textu. Seznam je velmi vhodny
také v piipadé pouziti neustalené terminologie, coz je naptiklad v oblasti informatiky
casté.

Kapitoly textu

Cely text je ¢lenén do logickych celkfi. Casto se sklddaji z mensich ¢asti — sekci, ty
mohou byt déle déleny na podsekce. Vétsi pocet délicich trovni se bézné nedoporu-
¢uje, nebot se tim ztraci prehlednost textu (vyjimky jsou v odivodnénych pfipadech
mozné).

Prvni kapitola mé obvykle nazev ,Uvod a cil prace“. V tivodu je vhodné
vylozit, jaky podnét nebo divod vedl ke zpracovani daného tkolu. Téma prace je
zde zasazovano do Sirsich souvislosti a seznamuje ¢tenare s problematikou v takovém
rozsahu, jez je nezbytny pro pochopeni nésledujiciho textu.
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Nedilnou soucasti ivodni kapitoly je presnd a uplnd definice cile, k némuz prace
sméfuje. Tato definice logicky vyplyva z predchoziho textu. Formulace cile musi byt
jasna a jednoznacCna, protoze musi byt zhodnotitelné, zda byl cil prace splnén, ¢i
nikoliv. Priklad: ,,Cilem prace je stanoveni ekonomické efektivnosti sifrovaného spo-
jeni dvou oddélenych budov zasilatelské firmy“. Nelze ovsem za cil brat: ,Cilem
prace je zjisténi vzdalenosti budov, zjisténi ceny pouzitého softwaru, navrh orga-
nizace spojeni, vypocet ekonomické efektivnosti atd.“ — nebot uvedené prvky jsou
postupnymi kroky feseni, nikoliv cile.

Druha kapitola (s ndzvem naptiklad , Literarni pfehled“ nebo ,,Soucasny stav
feSené problematiky“ apod.) zpravidla obsahuje ptfehled publikovaného materidlu
tykajici se dané problematiky. Zde autor vybira z literarnich zdrojt podstatné infor-
mace, z nichz obvykle vychazi vlastni FeSeni prace (metodika), a zaujimd k nim své
stanovisko. Literarni prehled miize byt sestaven z nékolika hledisek, z nichz autor
vybere to, které je pro dany ucel optimalni:

e Chronologické usporadani — jednotlivé literarni zdroje s prislusnym textem jsou
uvadény v casové posloupnosti jejich vzniku. Timto zplisobem je vétSinou po-
pisovan vyvoj poznani v dané oblasti.

e Vécné usporadani — literarni zdroje jsou uvadény z hlediska prislusnosti k urcité
dil¢i otazce popisovaného problému.

e Geografické usporadani — literarni prameny jsou usporadany podle mista vzniku
(jednotlivé zemé, nebo jen v ¢lenéni na doméaci a zahrani¢ni).

Podle povahy tématu je potiebné uvadét literaturu, ktera obsahuje rozhodujici
a podstatné informace a dobfe reprezentuje stav poznatkt. Bézné se uvadéji pra-
meny ne starsi nez pét, maximalné deset let. Starsi prameny ptipadaji v ivahu jen
v pripadé, ze maji fundamentalni charakter.

V zZadném pripadé zde nejsou okopirovany celé pasaze ucebnic, skript nebo
dalsich zdroji. Pokud je zcela vyjimeéné uvadéno néco doslovné, jedna se o pripady,
kdy chceme prezentovat i charakteristické formulace zdrojového dokumentu. Vétsinu
textu teto kapitoly tvori vlastni postoje autora k citovanym zdrojim. Neni to rekvizita
ke snadnému, bezpracnému vytvoireni mnoha stranek vysledného dila.

Vsechny prevzaté myslenky musi byt radné oznaceny odkazem na zdroj, tedy
odkazem na bibliografickou citaci uvedenou na zavér prace v seznamu bibliogra-
fickych citaci. Neni-li zdroj uveden, ma se zato, ze myslenka je autorova. Pokud
vsak tomu tak neni, jedna se o plagiat — neopravnéné kopirovani cizich myslenek
a prohlasovani za své vlastni.

Technické provedeni odkazii na citace je podle platné normy (CSN ISO 690,
1996) fesitelné tfemi zptisoby:

1. Potadovym cislem citace umisténym v exponentu. Seznam citaci v zavérecné
casti prace pak musi byt oznacen poradovymi ¢isly. Bézné se seznam citaci
usporadava podle potradi vyskytu jednotlivych odkazt v textu. Nevyhodou to-
hoto zptisobu je moznost zamény odkazu na citaci s odkazem na poznamku pod
carou. Navic takovy odkaz neumoznuje presné€jsi lokalizaci mista v citovaném
dile (napfiklad ¢islo stranky).
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Priklad: ... Tvrzeni bylo jiz v literatuie dokazano'? a lze ...

2. Poradovym c¢islem citace v kulatych zavorkach. Citace jsou opét v tomto pripadé
fazeny podle poradi vyskytu odkazt v textu. Kulaté zavorky vsak bézné slouzi
pro vkladani doplikovych informaci do textu, muze tedy dojit k vyznamové
zamene.

Priklad: ... Tvrzeni bylo jiz v literatufe dokazano (12, s. 223) a lze ...

Oba uvedené systémy predpokladaji vyuziti nékteré z automatizovanych sluzeb
prislusného programového systému pro zpracovani textt, aby se nestalo, ze
¢iselny odkaz v textu nesouhlasi s ¢islem v seznamu bibliografickych citaci.
S kazdou tpravou musi dojit k pfepocitavani a srovnani téchto odkazovacich
Cisel.

3. Prijmenim autora a rokem vydani. Seznam citaci je sefazen abecedné podle pii-
jmeni autori (resp. podle primarni odpovédnosti). Podle stylizace véty se uvede
cely odkaz v kulaté zavorce, pripadné se do zavorky umisti jen rok vydani. Ve-
likou vyhodou tohoto zptisobu odkazovani je velka variabilita, ktera umoznuje
dosdhnout vysoké prehlednosti textu, navic neklade naroky na automatizaci pti
zpracovani. Tento zpusob je pouzit i zde.

Priklady: ... Tvrzeni bylo jiz v literatufe dokazano (Novak a kol., 2006, s. 223;
Maiik, 2007, s. 128) a lze vyuzit postupu ...

. Jak dokazuje Novak (2006, s. 223), lze vyuzit postupu ...
. muZeme vyuzit souhrnna data (Statistickd rocenka, 2006, s. 93) ...
. zajimava je tabulka, kterou uvadi Horak a Mafik (2007, s. 128), kde . ..

. tdaje najdeme v ruznych podobéch (Stana, 2006, s. 15; Kral a kol., 2007,
s. 78 Barta a Mares, 2008, s. 34-55) a dalsich modifikacich ...

. Tomuto problému se dlouhodobé vénuje Skala (2006, s. 28; 2008a, s. 103;
2008b, s. 51), pfi¢emz zejména posledni vyzkumy ukazuji jistou souvislost . ..

Kapitola Material a metody je charakteristicka pro prace experimentalniho
zameéfeni. Je zde popsana metoda, kterou se provadéji pozorovani nebo pokusy,
vcetné vSech podstatnych podminek, za nichz byly ziskdvany empirické vysledky.
Kritériem tplnosti popisu pouzité metody a ziskaného materidlu je moznost repro-
dukovani kymkoliv jinym s dosazenim stejnych vysledkd pii dodrzeni popsanych
podminek.

Ziskané vysledky jsou shrnuty v ptislusné kapitole formou piehlednych tabu-
lek, grafii nebo diagrami. Podle potifeby mohou byt doplnény dalsim materidlem,
jako jsou fotografie nebo kresby. Podle povahy vysledkii se provadi i potfebné sta-
tistické zpracovani, pficemz jsou popsany postupy a zaznamenany vysledky.

U praci, které nemaji experimentalni charakter, se ¢asti ,Material a metoda®
a ,Vysledky“ nahrazuji ¢asti, jejimz obsahem je analyza problému a stanoveni po-
stupu resent. V této kapitole obvykle ze zevrubného popisu feseného tématu vyplyva
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nékolik variantnich feseni, ktera musi byt vhodné ohodnocena a z nich vybrano feseni
optimalni v danych podminkach. Vyklad a postup feseni musi byt veden srozumi-
telné a vhodné doplnén pripadnym matematickym modelem, odvozenim, schématy
a tabulkami.

Kapitola Diskuse reprezentuje zhodnoceni a interpretaci vysledkii pozoro-
vani nebo pokusti a konfrontaci s vysledky jinych autorii. Pro prace, jez neobsahuji
experimentalni ¢ast, se v této kapitole hodnoti klady a zapory navrzeného feseni.

Navrh na vyuziti v praxi je typickou ¢asti diplomové préace, vyjma praci ¢isté
teoretické povahy. S navrhem vyuziti jsou formulovany i redlné podminky funkénosti.

Kapitola s nazvem ,,Zavér*“ pak koresponduje se stanovenim ciltt — shr-
nuje vysledky celé prace, hodnoti je, hodnoti i metody jejich dosazeni, prezentuje
navaznosti na dalsi mozné problémy s pfipadnym naznakem jejich feseni.

Literatura

vvvvvv

literatury a prace s ni je ¢asto rozhodujicim faktorem kvality a pfinosu celého dila.
Vzhledem k tomu, ze vSechny pouzité prameny musi byt jednoznac¢né specifikovany
a musi byt prehledné a tcelné prezentovany, je nezbytné drzet se prislusné normy
(CSN ISO 690, 1996). Proto se u jejtho obsahu zastavime podrobnéji.

Tato norma definuje Sest typt publikaci, z nichz se nejcastéji vyskytuji nasle-
dujici ctyfti:

1. Citace monografické publikace jako celku. Monografie je tvofena pevnym po-
¢tem svazkid. Uvadéji se zde tyto idaje: autofi® (piip. ndzev organizace), nazev
dila, pripadné cislo svazku, poradové ¢islo vydani, misto vydani, nakladatel,
rok vydani, standardni ¢islo (ISBN). Nepovinné je mozné uvést dalsi dopli-
kové tdaje — prekladatel, ilustrator, strankovy rozsah (ve tvaru 356 s.), nazev
cizojazycného originalu apod. Priklad:

NovAk, J. a kol. Konstrukéni vlastnosti oceli tiidy 18. Praha: SNTL, 1991.
439 s. ISBN 80-8432-289-9.

2. Citace c¢asti monografické publikace. Jednd se naptiklad o kapitolu jistého au-
tora v knize, kterou psalo vice autort. Udaje: autor a daldi tdaje zdrojového
dokumentu jako u monografie, na zavér pak specifikace ¢asti a jeji lokace (umis-
téni) ve zdrojovém dokumentu. Pfiklad:

SLEPANEK, J. Fyzikdlni vlastnosti normalizovanych skel. Praha: Grada, 1999.
ISBN 80-7234-779-X. Kapitola 11, Nastroje pro obrabéni skel, s. 289-342.

5 Jsou-li autofi nejvyse t¥i, pisi se tidaje vsech, oddéli se ¢arkami. P¥i vétsim poctu se uvede tdaj
o prvnim autorovi a doplni se slovem ,,aj.“. Bohuzel vSak slovo ,,aj.“ je bézné pouzivano i v dalSich
vyznamech, proto mize dojit pfi odkazu na takovou citaci k nejednoznacnosti ve vété. Proto je
vhodné pouzit zkratku ,a kol.“. V ptuvodnim znéni normy ISO 690 je pouzita zkratka ,et al.“ =
et alii (a dalsi), kterou lze alternativné pouzit také.
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3. Clitace prispevku v monografické publikaci. Jde nejcastéji o ¢lanek ve sborniku
z konference. Udaje: autor ¢asti, ndzev ¢asti, za slivkem ,, In“ pak tdaje o celém
dile — jako u citace monografické publikace, doplnéno o umisténi dané casti
v celém dile (ve tvaru s. 23-55). Priklad:

HORAK, V., MARIK, C. Chirurgickd ocel t¥idy 1810. In NovAK, J. (ed.) Kon-
strukcni vlastnosti oceli tridy 18. Praha: SNTL, 1991, s. 315-390. ISBN 80-
-8432-289-9.

4. Citace ¢asti seridlové publikace. Typicky se jedna o ¢lanek v casopise. Udaje:
autor c¢lanku, nazev c¢lanku, idaje o Casopisu — nazev, ro¢nik a cislo svazku,
umisténi ¢lanku (ve tvaru s. 12-21), standardni ¢islo (ISSN). Citace se od pred-
choziho typu lisi chybéjicim slivkem ,,In“. Priklad:

NovAK, J. Vliv parazitni pfimési niklu na taznost oceli t¥idy 18. Nase meta-

lurgie, ro¢. LXVI, ¢. 22, 1990, s. 45-51. ISSN 4235-1125.

U vSech uvedenych ptikladii je zaroven pouzita i urc¢ita typografickd iprava zvy-
sujici ptehlednost zapisu — jména autorti jsou uvedena kapitalkami, nazvy zdrojovych
dokumentti kurzivou, ostatni idaje obyc¢ejnym fezem pisma. Jedna se o vhodnou do-
porucenou upravu, norma ji vSak nepiedepisuje.

V dnesni dobé vzristd mnozstvi prament, které jsou k dispozici v elektro-
nické podobé. Zptisoby uvadéni téchto citaci fesi norma CSN ISO 690-2. Citace
téchto praci by méla obsahovat podobné tdaje jako v pripadech tisténych zdroji,
lze rovnéz pouzit podobné typy citaci. Je zde vsak potfebné doplnit druh nosice,
u dokumentii vystavenych v siti Internet pak datum citovani a dostupnost a pristup.
Tyto informace se uvadéji v hranatych zavorkach. V pripadé adres sité Internet je
nutné dbat na presny zapis véetné vSech specidlnich znakt, s vyhodou pouzijeme
neproporcionalni pismo.

Citace materialil pristupnych prostfednictvim sité Internet je vSak sama o sobé
problematické, nebot vétsinou neexistuje zadné zaruka, Ze vystaveny dokument bude
stale k dispozici. Rovnéz zde v mnoha pripadech chybi specifikace nélezitosti — au-
tora, data vydani a podobné. Neznamé tidaje je tedy nutno vynechavat.

Piiklad: PATKOVA, M. Metody diagnostiky materidlovijch vad v olovnatijch sklech
[online]. Praha: Vyzkumny tstav materialti [cit. 2. Gnora 2007]. Dostupné na
http://www.vum.cz/veda/skla/diagvad.html.

Rejstriky

V rozsahlejsich pracich je vhodné pro snadnéjsi orientaci uvést zakladni pojmy, pii-
padné zpracovavany material (napfiklad rostlinné nebo Zivoc¢isné druhy, jména au-
torti zpracovavanych literarnich praci apod.) do rejstfiku s uvedenim stranky (stra-
nek), kde se prislusné heslo v textu vyskytuje. Mechanicka prace spojené se shérem
a strankovanim je v dnesni dobé velmi usnadnéna pocitacovym zpracovanim, neni
tedy nikterak obtizné tuto ¢ast v praci realizovat.
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Pfilohy

Jsou zde obsazeny veskeré prvky, které maji byt soucasti dokumentu, ale pro sviij
materialni, rozsahovy ¢i jiny charakter se do bézného textu nevkladaji. Prilohy mo-
hou byt integrované, oddélené i samostatné — jejich vycet véetné definice jejich funkce
by mél byt uveden v textu prace (napiiklad v Gvodni kapitole). Integrované ptilohy
jsou sazeny stejnym zpusobem jako hlavni prace (lze pouzit napiiklad mensi stuperi
pisma) a mély by byt odkazovany v obsahu.

4.4 Doporucena celkova uprava

Uprava diplomové prace se iidi obecnymi zdsadami pro tpravu dokumenti. Pro
prace disertacni existuje norma (CSN ISO 7144, 1996), v niZ je standardni tiprava de-
finovana. Mnohé prvky lze pouZit i pro prace jiné (diplomové, bakalaiské). V souladu
s témito doporucenimi byly uvedeny informace o ¢astech diplomové prace v pred-
chozi sekci.

Obvykle se prace odevzdava ve stanoveném terminu ve dvou exemplarich, které
jsou vyzadovany pro potieby skoly, a v souladu s novelou zékona ¢. 111 také v tiplné
elektronické podobé pro tcely archivace. Oba vytisky musi byt vytistény na kvalit-
nim papife a nerozebiratelné svazany. U diplomovych praci se standardné pouziva
vazba do tuhych desek, u praci mensiho rozsahu lze pouzit i néktery z nahradnich
zpusobl — vazba s prositim, termovazba nebo vazba lepena.

Format pouZzivaného papiru je A4 (210 x 297 mm), povrch bily, 80 g:m~2.
Vsechny listy nestandardnich rozmértt nebo gramaéze jsou umistény zvlast na ko-
potisténi jen pravych stranek, protoze zejména pti psani na psacim stroji nebo tisku
na jehlickovych tiskarnach se papir mechanicky poskodil natolik, ze druha strana jiz
nebyla c¢ista. V soucasné dobé, kdy se pouzivaji pro tisk kvalitni laserové tiskarny,
je jiz pozadavek na jednostranny potisk zbyteény. Navic (kromé tspory papiru) je
mozné typograficky ztvarnit dvoustranky jako celek a priblizit tak dokument kla-
sickému kniznimu provedeni. Pritom vzdy plati, ze sudé stranky jsou vlevo, liché
stranky vpravo. Vétsi dileZitost maji stranky liché (obvykle na nich zac¢ina cely text
nebo jeho nejvyssi a dulezité oddily).

4.5 Programové vybaveni

Uzivatelé pocitach maji k dispozici mnoho riznych programovych systém, jimiz lze
pripravit textovy dokument. MtZeme je zhruba rozdélit do t¥i kategorii:

1. Programové editory. Umoznuji vytvoreni tzv. obycejného textu, tj. textu bez
forméatovacich informaci. Vystupem téchto systémi je Cisty strojopis. Typic-
kym predstavitelem je napiiklad vi, joe, pico (pro unixové opera¢ni systémy),
Notepad (poznamkovy blok), QEdit, PSPad (v prostiedi systémt Microsoft).
Pouzivaji se ovsem také pro pripravu dokumentt v takovych systémech, které
maji formatovaci informace ve formé distého textu (HTML, SGML, XML,
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ETEX). V dnesni dobé jsou tyto forméaty pro svou vysokou prenositelnost, logic-
kou stavbu a rozsahlé moznosti velmi popularni. Z téchto textl se zpracovanim
ziskavaji vesmés dokumenty s kniznim pismem.

2. Textové editory a procesory. Typické prostiedky pro tvorbu jednoduchych doku-
menti, na jejichz formatovani a zpracovani nejsou kladeny velké naroky. Pracuji
s neproporcionalnim i kniznim pismem. Typickym predstavitelem je MS Word.
Jeho silné zjednodusenou variantou je editor WordPad. V minulych dobach byl
u nas jesté rozsiten textovy editor Text602. Vsechny jsou velmi vhodné pro
dokumenty typu strojopis, protoze z této koncepce vychazeji a pro formatovani
knizniho pisma nemaji dostatek prostiedkti. Velmi podstatnou nevyhodou je
prakticky nulova pfenositelnost dokumentt, jejich nizka spolehlivost a silnéa za-
vislost na urcité verzi programu a operac¢niho systému, coz velmi komplikuje az
znemoznuje archivaci a pozdéjsi vyuziti.

3. Systémy pro pocitacovou sazbu (DTP). Systémy maji za tikol produkci doku-
mentu s kniznim pismem. Nékteré jsou orientovany pouze na zlom publikace,
ale material se pfipravuje jinymi prostfedky (naptiklad Adobe InDesign nebo
Quark X-Press). Jednim z nejrozsifenéjsich systému této kategorie je TEX a jeho
nadstavby, zejména popularni KTEX. Jeho nejvétsi vyhodou je pfitomnost ve
vSech operacnich systémech a vysoka prenositelnost dokumentt s vystupem do
standardnich formata PostScript a PDF. Dokumenty se pripravuji pomoci libo-
volného programového editoru — uzivatel si tedy muze zvolit ten, ktery povazuje
ze svého hlediska za optimalni.

4.6 Rozsah textu

Jednim z parametrti zadani prace je také doporuceny rozsah. V tomto pripadé se ob-
vykle uvadi naptiklad: Rozsah prace cca 50 stran. Je vSak tfeba mit vzdy na paméti,
ze se jedna o normalizované strany, nikoliv fyzické listy (tiskové strany). Rozsah se
u literarnich dél vyjadiuje casto i ve vétsich jednotkach, tzv. autorskych arsich. Jeden
autorsky arch (1 AA) pfedstavuje 20 normalizovanych stran (ns). Jedna normalizo-
vand strana obsahuje 1800 znak (véetné mezer). Autorsky arch textu je tedy 36 000
znakil. U basni je roven 620 verstim, u ilustraci (schémat) je roven 2300 cm? tiskové
obrazové plochy. Vypocet rozsahu je dan normou, kterd vychézi z dnes jiz zastaralé
technologie pripravy sazby, jedna se proto viceméné o kvalifikovany odhad. Navic
kazdy vydavatel mtize mit své vlastni pfedpisy pro piesny zptisob stanoveni rozsahu.
Méame-li vSak text pfipraven v elektronické podobé, staci zjistit pocet znakt (véetné
mezer), vydélit ¢islem 1800 a ziskdme piiblizné pocet normalizovanych stran, ur-
¢ujicich rozsah textové ¢asti dila. K tomu se pfictou plochy vSech obrazkd v cm?
délenych konstantou 2300. Priklad vypoctu rozsahu pro tento dokument je uveden
v piiloze A.

Je tedy zcela zbytecné snazit se praci ,roztahovat® nebo ,stahovat® zménou
okraji, fadkovych prokladi, zvétsovanim pisma nebo vlozenych tabulek. Fyzicky
pocet stranek nent pro rozsah dila podstatny.



26 4 NAVRH RESENI

4.7 Zasady pripravy textu, pouzité pismo

Priprave textu prace je vzdy potfeba vénovat maximalni péc¢i. Prvnim predpokladem
je bezpodminecné jazykova spravnost, volba jazykove i technicky spravnych termint
a nazvoslovi, jednotnost znaceni apod. V tomto ohledu jsou dostatecné znamym
voditkem zejména Pravidla ¢eského pravopisu, v odborném smyslu pak nejriznéjsi
terminologické a pojmové slovniky.

Zasady definované v pravopisnych pravidlech je nutné jesté doplnit o zasady
spravného zapisu textu. Tyto zasady maji jediny cil — zajistit jednoznacnost a dobrou
citelnost a srozumitelnost textu.

Uvedeme zde nékteré z téchto zasad zejména proto, ze na rozdil od pravopisu
jim ve skolnich osnovach prakticky neni vénovdna Zddnd pozornost. Pritom texty
vytvarené pomoci stroje zac¢inaji dnes jiz prevazovat nad texty porizovanymi rucné.

Zakladem spravného zapisu textu kniznim pismem jsou pravidla uvedena
v normé ON 88 2503.

Pouzité pismo

Pracujeme s nékterym vhodnym typem serifového (patkového) knizniho pisma. Pri-
klady nékterych vhodnych typt pisma jsou (podle abecedy): Bookman old style,
Computer Modern, Garamond, Georgia, Palatino. Naopak nevhodnymi typy jsou
novinové pisma (Times New Roman), pisma akciden¢ni (Beton, Comic Sans, Play-
bill) a pisma bezserifova (Arial, Calibri, Tahoma, Verdana).

Pokud chceme v praci pouzit matematické vyrazy, musi byt v nich pouzito
pismo stejného typu jako u zakladniho textu. Ne vSechny typy zakladniho pisma se
hodi i pro matematické vyrazy.

Celou praci, véetné nadpist, tabulek, popiski tabulek, béznych zahlavi apod.
1ze vysadit jednim typem pisma (samoziejmé s riznymi stupni a fezy). Rozhodneme-
li se kombinovat zakladni serifové pismo s nékterym bezserifovym typem, musime
dobie zvazit slucitelnost pouzitych typt. Nékdy jsou k dispozici pismové rodiny,
které obsahuji serifovou i bezserifovou ¢ast — jsou jiz navrzeny pro pouziti v jednom
dokumentu (napfiklad Baskerville a John Sans z produkce Stfesovické pismolijny).
Ptfed konecnym rozhodnutim o vhodnosti pouziti rtiznych typt je vhodné se in-

formovat v typografickych ucebnicich, napt. v Beranové Typografickém manudalu
(2003).

Mezery

Mezislovni mezera je zdkladni mezerou pouZivanou nejcastéji. Jeji velikost je
v sazbé odvozena jako tfetina stupné pisma. Skutec¢na velikost vSak ¢asto byva jina,
nebot mezislovni mezera slouzi k formatovani textu — pro zarovnani odstavct do
bloku. Je tedy velmi dilezité vytvorit spravné podminky pro formatovaci algoritmus
a vkladat z klavesnice vzdy jen jednu mezeru.
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Nezlomitelna mezera se pouziva misto mezislovni mezery tam, kde by for-
matovaci algoritmus nemél udélat konec radku. Jedna se zejména o tyto pripady
zminované v Pravidlech ceského pravopisu: jednoznakova predlozka nebo spojka
s nasledujicim slovem, inicidly s nésledujicim jménem, jednotlivé ¢asti (trojcisli)
Cisel, ¢islo s (fyzikalni) jednotkou ve zkratce.

Zuzena mezera o velikosti ¢tvrtiny ¢tveréiku se pouziva v kniznim pismu
a slouzi jako nezlomitelnd mezislovni mezera v nékterych piipadech, kdy plna site
obycejné mezery vytvari priliSné svétlo mezi zucastnénymi znaky. Jedna se zejména
o mezeru za inicidlou pred nasledujicim jménem, troj¢isli ¢isla a nékteré fyzikalni
jednotky spojené s ¢islem (napiiklad stuper).

Clenici (interpunkéni) znaménka

Tecka, ¢arka, dvojtecka, stiednik, vykri¢nik, otaznik se pripojuje k pred-
chéazejicimu slovu bez mezery. Za kazdé interpunkéni znaménko vSak ndlezi mezera
(kromé vyjimek uvedenych déle).

Nésleduje-li vice interpunkénich znamének, patii mezera az za posledni z nich.
Tecka za zkratkou na konci véty slouzi zaroven jako tecka za vétou.

T¥i tecky (vypustek) nahrazuji na zac¢étku nebo na konci véty nevysloveny
text, uprostred véty nahrazuji neplynulou fe¢ nebo vypusténi ¢asti citovaného textu.
Za slova i mezi tecky se vklada ziZena mezera velikosti 1/6 em, t¥i tecky jsou ve
vét$ing programi dostupné jako jeden znak s upravenym mezerovanim. (Priklad:
,Udélal by to, ale ...“) Za vétou, kterd konci tfemi teckami, se jiz dalsi tecka nedéla.

Spojovnik (divis) — pouZiva se k oznaceni déleni slov nebo jako spojovaci
znaménko ve slozenych vyrazech (v ptipadech definovanych pravidly ¢eského pra-
vopisu). Déleni slov obvykle zajistuji programy automatizovanymi prostiedky, tam
spojovnik nikdy nevkladame. Pii pouziti jako spojovaciho znaménka se sazi bez
mezer. Dostane-li se spojovnik na konec fadku, musi byt zopakovan i na zacatku
radku nasledujiciho. (Ptiklady: Praha 1-Hrad, Jana Prochazkova-Novotna, nebude-
li, manazersko-ekonomicky:.)

Pomlcka naznacuje vétsi prestavku v fec¢i nebo od sebe oddéluje casti textu,
vyznamové je rovna c¢arce, a tedy i vlozena ¢ast véty se ji da oddélit. Sdzi se s me-
zerami z obou stran a zustéava na konci Fadky, nova fadka ji nesmi zac¢inat (vyjimku
tvofi piimé fe¢). Piiklad: Typografie — to je uméni i véda.

Déle se pomlcka pouziva jako spojovaci znaménko ve vyznamu ,az“, ,az do“,
ya't, yversus“; jako valencni ¢ara v sazbé chemickych vzorci, jako oznaceni celych
ménovych hodnot. Sdazi se bez okolnich mezer. Priklady: 2—-3 hodiny, Sparta—Slavia,
K¢ 15,-.

Uvozovky se sazeji tésné k vyrazu nebo k vété, které uvozuji. V cestiné se
pouzivaji uvozovky ,x“ nebo »x«, vidy jednotné v celém dile, ¢lanku apod. V cizo-
jazy¢né sazbé je nutné dbat pravidel piislusného jazyka. Rez uvozovek se fidi podle
fezu prvniho slova. Pokud je uvozena celd véta, sazi se interpunkce pred koncovou
uvozovku. Priklady: ,Ja se vratim.“ Navstivili jsme ,,Faustiv dim®.
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Ve véte, kde je potfeba vnofovat uvozovky, je poradi uvozovani nasledujici:
Vnéjsi uvozovky jsou ,x*, vnitini jsou ,x‘. Piiklad: ,AZ dojdete k ,Oku‘, dejte se
doleva.”

Odsuvnik (apostrof) — oznacuje se jim vypusténi (odsunuti) néjaké hlasky,
zejména na konci slova; sazi se zdsadneé znakem apostrofu, nikdy ne obracenou ¢arkou
ani diakritickou ¢arkou nebo jingymi komplikovanymi konstrukcemi (¢arka v expo-
nentu apod.). Pfisazuje se tésné ke slovu. Pokud je apostrof uprostied slova, sazi se
rovnéz bez mezer. Je bézny zejména v cizojazycnych textech. Piiklady: d’Artagnan,
I'Humanité, can’t. Casto se vlivem nastaveni uvozovek chybné automaticky vlozi
zpétny apostrof, tento pripad je nutné osettit vlozenim spravného symbolu rucné.

Zavorky — davaji se do nich C¢asti textu, které jsou do véty volné vlozeny
a nejsou jeji pfimou soucasti. V hladké sazbé se pouzivaji zavorky okrouhlé (),
hranaté | | a vyjimecné slozené {} (svorky). Dava-li se do zévorek celd véta, sézi se
interpunkce uvnitt zévorek. Priklady: Védél to. (Myslel si svoje.) Védél to (a myslel
si svoje). V sazbé je nepiipustné pouziti lomitek misto zavorek.

Zkratky slov, akademickych titult apod. se pouzivaji jen u vzitych vyraztu
a vétsinou konéi teckou. Ta se sézi tésné za zkratku. (Piiklady: aj., apod., atd.,
PhDr., DrSc., CSc.) Néasleduje-li za zkratkovou teckou dvojtecka, sézi se také bez
mezery, primo za tecku. U spojenych zkratek se sézi z(izend mezislovni mezera,
priklady: t. ¢., spol. s r. 0., a. s.

Jestlize se slovo krati zacatkem i koncem, tecka se za né€j nepise — napriklad fa
(firma), fy (firmy) apod., pi (pani), cca (circa = piiblizné).

Zkratky akademickych tituld, vojenskych hodnosti apod., uvedené pred jménem
se neoddéluji ¢arkou. Zkratky védeckych hodnosti uvedenych za jménem se ¢arkou
oddéluji, a to z obou stran.

Na zacatku véty se zkratka obvykle nahrazuje celym vyrazem. Inicialové zkratky
(tj. zkratky z velkych pocéatecénich pismen) se sazeji verzalkami bez tecky (napf. USA,
OSN apod.).

Znacky

Znacky mérnych jednotek — s ¢iselnymi hodnotami se pisi ve zkratkach. Mezi
hodnotou a zkratkou se uvadi zizena neménna mezera. Zkratka jednotky nesmi byt
oddélena koncem fadku od hodnoty (v nezbytném piipadé se zkratka rozepisuje
celym slovem). V jednotkach obsahujicich matematické operatory je nutné pouzit
matematickou sazbu. Piiklady: 15 m; 1640 kg - m - s~2. Jednotky se nesazeji kurzivou
jako matematické symboly.

Znacky mén se v sestavach uvadéji pred penézni castku, v textu pak pred
i za ni. Pokud je ménova jednotka pred castkou, lze psat c¢astku i s desetinnymi
misty, pfipadné pomlckou, napi. K¢ 25,—. Je-li jednotka za ¢astkou, desetinnd mista

6Tento ,zvyk“ se rozsiiil v dobé, kdy na klavesnicich psacich stroji zcela chybély klavesy pro
okrouhlé zavorky. Znak lomitko méa vSak zcela rozdilny vyznam a v dnesni dob€ jeho zavorkova
funkce zcela zanikla.
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nahrazena pomlckou se neuvadéji, tedy napi. 25 Ké. V bankovni praxi se ménové
jednotky vyjadiuji t¥ipismennymi kédy psanymi pfed penézni ¢astku.

Matematické znacky (operatory v matematickych vyrazech apod.) se oddé-
luji mezerami podle pravidel matematické sazby. V textu se matematické znacky
casto vypisuji slovné.

Pokud znacky plus a minus vyjadiuji kladnost (zapornost) ¢isla, predsazuji se
bez mezery (jedna se o tzv. unarni operator).

Znak minus — jeho obraz odpovida obrazu znaménka plus a zasadné se pouziva
s ¢isly a v matematickych vyrazech. Mezerovani odpovida matematické sazbé, tedy
ve smyslu unarniho operatoru je bez mezer, ve smyslu binarniho operatoru je opatien
specialnimi mezerami pouzivanymi pro vSechny binarni operatory v matematickych
vyrazech. Rozlisujeme tedy: —5; a — 5.

Nasobeni ma svij specialni znak, ktery nelze nahradit pismenem ,x“ nebo oby-
cegnou teckou. Znacka x se pouziva obvykle misto slova krdt a sazi se tésné za cislo,
napt. 13x. Nésobici tecka nelezi na ucari, pouziva se jako binarni operator a ma
kolem sebe mezery pfislusejici vSem binarnim matematickym operatortim, napt. a-b.

Stupern v oznaceni teploty se sazi takto: —10 °C (minus a deset je bez mezery,
stupen Celsia se sazi jako jeden vyraz, ktery je oddélen od hodnoty ztzenou nezlo-
mitelnou mezerou).

Stupen alkoholu se sazi jako jeden vyraz bez mezer: 10° pivo.

Uhlovy stupeti, minuta a vtefina se sazi bez mezer, napt. 35°27°5”; 1’30”. Opét
pozor na apostrofy, nesmi se tam objevit zpétné apostrofy nebo koncové ceské uvo-
zovky!

Meéritko (pomér) vyjadieny dvojteckou se zapisuje s nezlomitelnymi (tzkymi)
mezerami kolem dvojtecky, napt. 1 : 1000.

Paragraf (§) se sdzi jen ve spojeni s ¢islem, bez tecky a oddéluje se od ¢isla
ziZenou neménnou mezerou. Piiklad: § 314; podle §29 odst. 1 pism. a) zakona
¢. 98/1991 Sh.

Znacka & (et) — pouziva se ve firemnim oznaceni, kde je ve funkci spojky dvou
jmen ve vyznamu ,a“. Z obou stran se oddé€luje ziZzenymi neménnymi mezerami.
Priklad: Janda & Hordk — nozifstvi. V néazvech zahrani¢nich firem se preklada do
prislusného jazyka. Priklady: Klemens & Miiller; Klemens und Miiller.

Znacka # se pouziva jen ve spojeni s nasledujicim ¢islem (nahrazuje slovo
,Cislo®). Vklada se za ni nezlomitelnd (z(Zend) mezera, napt. # 24.

Stejnitka se pouzivaji v sestavach, kde nahrazuji vyraz opakovany z predcho-
ziho tadku. Pisi se ve tvaru pocatecnich uvozovek sazenych u horni dotaznice.

Hvézdicka a kiizek — pouzivaji se pro odvolavky v textu (bez mezery se
pfimykaji k pfedchozimu textu) nebo jako znacky pro narozeni a tmrti (od nésle-
dujictho udaje se oddéluji ztzenou neménnou mezerou). Piiklad: * 1558, 1 1650.

Procento, promile — oddéluji se od slova ziiZenou neménnou mezerou, pokud
jde o samostatny vyraz. V pripadé€ spojeni slova s ¢islem do jednoho vyrazu se sazeji
tyto znacky bez mezery. Piiklady: 100 % — sto procent; 100% — stoprocentni.
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Cisla a ¢islice

Cisla — nizsi ¢iselné adaje se vyjadiuji v sazbé slovné, v odborném textu se viak
¢ast&ji uvaddji tvary s cislicemi. Cisla s vice nez tiemi éislicemi jsou rozdélena zize-
nou mezislovni mezerou na fadové trojice zprava (napf. 1354 000), desetinné ¢ést
zleva (napt. 3,141 592). Cislo nesmi byt nikdy rozdéleno koncem fadku. V nékterych
pripadech lze neptiznivému déleni Celit rozepsanim ¢asti ¢isla slovem nebo zkratkou,
napt. 150 000 lze napsat jako 150 tis. nebo 150 tisic.

U desetinnych cisel se cela cast oddeluje od desetinné casti vzdy desetinnou
carkou bez mezer. Desetinna ¢isla psana za sebou se oddéluji stiedniky s mezerou.

V sestavéch ¢isel (v tabulkdch) se pisi jednotky pod jednotky, desitky pod de-
sitky, atd.; vychazi se od desetinné ¢arky. Za desetinnou ¢arkou se uvadi vzdy stejny
pocet mist.

Telefonni ¢isla se sazeji ve skupinach po 3 ¢islicich, oddélenych zizenou mezerou,
zasadné se nesméji délit do dvou radek.

Kalendarni data — pii ciselném vyjadreni mésice se zapisuji sestupné podle
CSN EN 28601 Datové prvky a formdty vymény — vyména informaci — prezentace
data a casu, jednotlivé idaje se spojuji spojovnikem, mésic a den se vyjadiuje vzdy
dvoumistné. Priklad: 1999-06-01, 99-06-13. Pii slovnim vyjadieni mésice se datum
pise vzestupné: 16. prosince 2000. Podle novelizované normy CSN 01 6910 je pfi-
pustén i pripad vzestupného zapisu data s ¢iselné vyjadienym meésicem a s teckami:
28. 8. 2001 nebo 28. 08. 2001. Mezi tecku a nasledujici ¢islo vkladdme ztzenou ne-
zlomitelnou mezeru.

Casové tidaje — hodiny a minuty jsou oddéleny od sebe teckou bez mezer,
napi. ,lekce zacind v 10.25 h“, Ve stifedu ve 12.00 hodin bude spustén zvukovy
signal“. Casové intervaly se pisi s dvojteckami, desetiny sekund se od celjch sekund
oddéluji ¢arkou (vSe bez mezer), napt. 10:15,1 min. Hodiny, minuty a sekundy lze
kratit znackami h, min, s nebo vypsat slovy.

4.8 Clenéni textu a oznacovani casti
Nadpisy a cislovani

Delsi text se obvykle ¢leni na c¢asti, které jsou opatieny nadpisy, pro zvyseni pre-
hlednosti se ¢asti ¢isluji. Zptisob &islovani ¢asti textu stanovi norma CSN ISO 2145
Dokumentace — ¢islovdni oddilic a pododdilii psanych dokumenti. Uprava se ¥idi
témito zasadami:
e Casti textu se oznacuji udaji slozenymi z arabskych ¢islic, které se ¢leni teckami;
uvniti tdaje se za teckou nedéla mezera;
e cCislovani na kazdém stupni zacina jednickou, k oznaceni pfipadné predmluvy
nebo tvodu se na kazdém stupni muize pouzit nula;
e Cisla se vyslovuji jako ¢islovky zdkladni (napf. odstavec jedna deset ti); na
konci ¢iselného vyrazu se tecka nepise;
e mezi Cislem a textem se déla rozsifend mezera (1 em);
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e piehledy a obsahy se pisi od levého okraje se zfetelem k nejdelsimu ¢iselnému
oznaceni.
Odkazy na ¢isla oddili a pododdili v textu: napf. viz 9.2; tfeti odstavec v 1.2.11;
jak bylo uvedeno v odst. 5.1, apod.

Vycty

Zacatek a konec vyctu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu oddéluje svislou
mezerou. Jednotlivé body vy¢tu se oznacuji arabskymi nebo fimskymi ¢islicemi, pis-
meny abecedy, pomlckami nebo jinymi znackami. P¥i vnorovani vycti do sebe a pii
vyuziti velkych a malych pismen, fimskych a arabskych cislic se pouziva tento po-
stup: velka pismena, fimské cislice, arabské cislice, mala pismena. Za velkad pismena,
fimské a arabské ¢islice nalezi tecka, za mald pismena se pfipojuji zavorky (uzaviraci
okrouhl). Za teckou nebo zavorkou se vkldda mezera. Cislice se ¢tou jako fadové.
Ptehledy se fadi stupnovité nebo od levého okraje.

V celém textu je tfeba dodrzovat jednotnou tpravu vycétia. Jedna-li se o necis-
lované vycty, je nezbytné jednotné urcit, kterym znakem zacinaji polozky na prvni
urovni, kterym na druhé apod. U ¢islovanych vyc¢ti dodrzujeme identicky zptisob
¢islovani na jednotlivych trovnich.

4.9 Typograficka aprava textu

Pfi sazbé proporciondlnim (kniznim) pismem je potfebné se fidit typografickymi
pravidly, jejichz cilem je dosazeni precizniho dobfte Citelného a esteticky dokonalého
vysledku (ON 88 2503, 1974, s. 3). Vsimneme si jen nékolika prvki, pfi¢emz doporu-
c¢ujeme studium odborné literatury zabyvajici se pravidly sazby dokumenti véetné
aplikace na pocitacovou sazbu.

Jednou ze zakladnich zésad sazby je identickd podoba vyznamové stejnych
prvki textu. Znamena to naptiklad, ze vSechny nadpisy urcité tirovné maji iden-
tické provedeni.

Zakladni text je hlavnim materidlem prace. Je u néj potfebna dobra citel-
nost, kterd zavisi zejména na pouzitém typu, stupni a fezu pisma. Vhodné je seri-
fové pismo (antikva), obycejného fezu, nejlépe stupné 12 bodu. Bezserifova pisma
jsou vhodna pro titulky. Zasadné se nepouzivaji pisma zdobné, lomena nebo jinak
kresebné komplikovana, ktera se hodi jen pro akcidencni tiskoviny s minimem textu.

Text v odstavci mize byt zarovnan nejcastéji do bloku, vyskytuji-li se vSak
v dokumentu obtizné délitelna a zarovnatelna slova, lze pouzit i sazbu na praporek
vpravo (levy okraj je zarovnan, pravy ,vlaje“). Odstavce jsou fadkovany v zéavislosti
na stupni pisma — pro 12bodové pismo je optimélni rozteéi 14 az 15 bodi (cca
120 % bodové velikosti). Vétsi nebo mensi rozte¢ snizuje dobrou citelnost textu.
Pro zvyraznéni zacatku odstavcl se pouziva odstavcova zardzka o velikosti 18 az 24
bodt pri dvanactibodovém pismu. Nepouziji-li se zarazky, je mozné odstavce oddélit
svislym odsazenim o velikosti cca poloviny fadkové roztece.
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Vyznacovani v textu ma za ukol zvyraznit urcité ¢asti — dilezité fraze, klicové
pojmy. Zakladnim zptisobem vyznacovani je pouziti kurzivy. Pro klicové pojmy se
¢asto pouziva tuéné pismo. Pro vyznadovani jmen a nazvi lze pouzit KAPITALKY.
Alternativnim zptisobem vyznaceni je prostrkani— jednotné zvétseni mezizna-
kovych mezer o cca 1-2 body (nikdy se nerealizuje pomoci mezislovnich mezer).
Zcela nevhodnym zptisobem vyznacovani je podtrzeni, které preskrtava dolni do-
tahy znak a ptisobi rusivym dojmem, navic linka mé v sazbé zcela jiny vyznam.

Popisky a legendy k obrazktim, tabulkdm a schémattim se sazeji odliSnym
fezem (Casto kurzivou) nebo stupném (mensi nez zékladni stupen). Legenda muze
byt odlisSena mensim stupném od popisku.

Titulky oddilti musi byt pfitomny ve vhodném mnozstvi a ve vhodném poctu
trovni (ne vice nez t¥i). Pro zvyraznéni titulkt se pouziva nejc¢astéji tuény fez téhoz
pisma, které je pouzito pro zakladni text, nebo i jiné pismo, které musi byt vyrazné
odlisné, avSak kresebné pribuzné. Riizné trovné titulkl se rozlisuji obvykle riznym
stupném pisma, nikoliv vSak zménou typu nebo fezu.

Titulky se nesmi objevit na konci stranky. Vzhledem k okolnimu textu se od-
sazuji — svisla mezera pfed titulkem je vzdy vétsi nez mezera za nim.

Tabulky jsou béznou soucasti odbornych texti. Text v polich tabulek se sazi
bud stejnym typem jako zakladni text, nebo se s vyhodou pouZije jiny — bezserifovy
typ. Séazi se obvykle mensim stupném nez zakladni text. Pole zahlavi tabulky jsou
odlifena tuénym fezem pisma. Cisla v tabulkdch musi byt zarovnana na desetinnou
¢arku, jednotlivé trojice fadt jsou oddéleny ztZzenymi mezerami (symetricky od de-
setinné ¢arky). Samotné tabulky jsou umistény v textu jednotnym zptsobem (na
levém okraji, na stfed, na celou $itku sazebniho obrazce).
se zejména svou piehlednosti, jednotnou formou popiski.

Grafy musi svym charakterem korespondovat s veli¢inami, které zobrazuji. Na-
priklad pro spojitou veli¢inu je nevhodny sloupcovy graf, pro diskrétni veli¢inu na-
opak ¢arovy. Na vodorovnou osu vynasime hodnoty nezavisle proménné, na svislou
osu hodnoty zavisle proménné veli¢iny. Volime vhodné métitko tak, aby podstatna
¢ast pribéhu funkce byla dostatecné vyrazna. Charakter nékterych zavislosti vyza-
duje logaritmické méfitko, pfipadné nespojitou osu (je zajimava pouze ¢ast intervalu
hodnot).

Kolacovy graf pouzijeme jen tehdy, ma-li smysl u vynasené veli¢iny zobrazovat
soucet vSech vynesenych hodnot a kde vysece pak zobrazuji pomérnou cast celku.

Pouzivame co nejmensi pocet odstini — musime predpokladat, ze reprodukci se
jemné barevné rozdily rychle ztraceji. Radéji pouzijeme riizné typy ¢ar nebo srafo-
vani. Vyhybame se tmavym (S8edym) podkladim plochy grafu, které silné zhorsuji
Citelnost popisek.

Schémata prezentujeme v co nejjednodussi podobé. Vyhybame se zdobnym prv-
kiim, stintim, podkladiim a komplikovanému pismu. Vsechny tyto elementy narusuji
zékladni funkci kazdého schématu — rychlou a opticky jednoduchou prezentaci urci-
tého principu. Pro popisky proto s vyhodou pouzivame bezserifového pisma mensiho
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stupné. Jednotlivé prvky schémat by mély svou vizualni podobou pfesné vyjadiovat
i svllj vyznam.

Strankové parametry — pracujeme na formatu A4. Okraje pro stranky for-
matu A4 je doporuceno volit v poméru 3 : 4 : 5 : 7. Vnitini okraj musi byt zvétsen
o Cast, kterd je zapusténa ve hibetu (to zjistime podle typu uvazované vazby). Pro
konec¢né hodnoty okraji lze tedy pouzit napiiklad nasledujici hodnoty:

e vnitini okraj 35 mm (véetné cca 15 mm zapusténi do vazby);
o &S okrad cea 90 mm (oF 5

e horni okraj 30 mm,;

e dolni okraj 50 mm.

Zahlavi a paty stranek se pouzivaji pro zvyseni prehlednosti textu. Pro sazbu
zéhlavi se pouziva méné napadného pisma (mensi stupen nez zékladni pismo). Casto
se zde objevuje nazev kapitoly, prip. sekce spolecné s cislem stranky. Pokud je do-
kument formatovan jako dvoustranny, pak na levé strance je informace o vyssich
oddilech, na pravé strané o niz§ich. Cislo stranky se sazi pokud mozno na vnéjsi
okraj. Zahlavi miize byt od hlavniho textu opticky oddéleno linkou.

Ve strankové paté se kromé cisla stranky obvykle dalsi tdaje neuvadéji. Zde
pracujeme naopak s vyraznéjsim fezem nebo stupném pisma.

Poznamky pod c¢arou se sizeji mensim stupném stejného typu pisma jako
zdkladni text. Rovnéz geometrické parametry odstavcl jsou shodné se zakladnim
textem. Odkaz na poznamku se umistuje tésné za komentované slovo, pripadné za
interpunkc¢ni znaménko ukoncujici komentovany vétny celek nebo celou vétu.
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5 Zavér

Préace se zabyva moznostmi zpracovani diplomovych praci (poptipadé praci podob-
ného charakteru) pomoci pocitace. Jejim cilem bylo uspofadat rtizné dostupné pra-
vidla pro psani a zpracovavani diplomovych praci, ktera vychazela z rtiznych dispozic
a technickych prostfedki. Hlavni ¢asti prace jsou doporuceni, kterd vychazeji pokud
mozno z platnych norem, jejichz cilem je upravit dokumenty (zejména odborného
charakteru) tak, aby ¢tendftim pfinasely co nejvyssi uzitnou hodnotu.

V textu nemohla byt uvedena vSechna doporuceni a vSechny prvky, které se
tvorby a upravy zavérecnych praci tykaji. Pro feseni dalSich nezminovanych pro-
blémt lze odkazat na Cetnou literaturu, v niz by vSak mél ¢tenar po prozkoumani
uvedenych pravidel umét hledat spravné odpovédi na pripadné otazky.

Samotna formalni stranka téchto doporuceni muze slouzit jako ptiklad, podle
néjz lze zpracovat text zavérecnych praci.

Technicka pomoc

Pro usnadnéni prace pii typografické tpravé zavérecnych praci jsou vyvijeny tech-
nické prostiedky — sazebni styly a Sablony dostupné v bézné pouzivanych systémech
pro zpracovani textti. Jejich podrobny popis navazuje na tento text a rozsiruje jej
o technické moznosti daného néastroje.

Odborna pomoc

V piipadé nejasnosti jazykového charakteru se lze obratit na poradnu Ustavu pro
jazyk cesky. Velmi uzitecny je tzv. Seznam casto kladenych dotazi na internetové
adrese www.ujc.cas.cz/poradna/porfaq.htm.

Typografické i dalsi s tim spojené problémy lze déale konzultovat na ad-
rese jakpsati@pef.mendelu.cz, kterd slouzi zejména studentiim a zaméstnanctim
MZLU v Brné.

Zakladni informace lze cerpat z Cetné literatury a z norem tykajicich se pred-
meétné oblasti. Nékteré tituly 1ze nalézt v prilozeném seznamu.
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A Urceni rozsahu této prace

Vyjdeme ze dvou udaji, zjisténych mérenim dokumentu: pocet znakd s mezerami
a plocha obrazkt v cm?.

Pocet znakii s mezerami z: 64 986

Plocha dvou obréazki p: 47 + 36 = 83 cm?

Pocet AA v:
z p

= 36000 2300

Vyjadfime-li rozsah v normalizovanych stranach n, dostavame:

v = 1,84 AA

n=uv-20=37ns

Tato prace ma rozsah 37 normalizovanych stran.

Vidime, zZe pocet fyzickych stran se se viibec nerovna poc¢tu normalizovanych
stran, stranky neobsahuji pocet znaktl odpovidajici normalizované strané. Z toho
jasné vyplyva, ze usuzovat na rozsah dila podle poctu fyzickych stran je velmi ne-
presné a Casto zcela zavadéjici.
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B Ukazky formatovani tabulek a obrazki

Ukazky obrazki jsou formatovany béznym zptisobem, obrazky jsou vsazeny do vhod-
nych mist textu tak, aby byly co nejblize mistim na né odkazujicim. Popisky se
standardné uvadéji pod obrazky.

Obr. 1: Schematické znazornéni hlavni funkce susic¢e. Mokra para je vedena pecni trubkov-
nici do prvniho parniho dému, po cesté je vysouSena az na 350 °C a vedena pres regulator
do vysokotlakého valce.

Obr. 2: Schéma Krauss-Helmholtzova rozvodu; méritko 1 : 80.

Tab. 1: Udaje o frekvencich beta testti

Druh algoritmu Charakter Frekvence
testu

Vyhledévani cas. + prost. 6 - 102

Razeni cas. 11-104

Popisky obrazka a tabulek zacinaji standardné textem ,,Obr.“, resp. ,Tab.“
a nasleduje ¢islo, které je bud pribézné v celém textu, nebo je sloZeno z ¢isla kapitoly
a pofadového ¢isla obrazku (tabulky) v dané kapitole.



