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jovićıch na jej́ıch internetových stránkách.
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Anotace

Tato bakalářská práce obsahuje souhrn a stanoveńı pravidel sazby. Čtenář
se dozv́ı o náležitostech dokumentu, rozvržeńı stránek i formátováńı textu.
Kromě toho několik nejčastěǰśıch chyb v programu Microsoft Word a návod
na jejich opravu. V př́ıloze jsou zdrojové kódy. Je určena student̊um, kteř́ı
chtěj́ı mı́t kvalitně vysázenou závěrečnou práci.

Abstract

This Bachelor work contains complex and determination of type rules.
Reader will learn about requirements of document, design of pages, text
setting and formatting. Except this a few most frequent bugs in Microsoft
Word and repair outline. In supplement are source codes. It is addressed
to students, which want to have quality typed diploma work.
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5.3 Hierarchické č́ıslováńı . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 34
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1 ÚVOD 7

1 Úvod

Jedńım z kritéríı hodnoceńı diplomové práce je kvalita formálńı úpravy
předložené závěrečné práce, která je závislá na dodržováńı předepsaných
náležitost́ı a také typografických pravidel sazby. Těmito pravidly je upra-
vována sazba textu i celkový vzhled dokumentu z pravopisného, funkčńıho
a vizuálńıho hlediska.

Tato bakalářská práce je určena převážně student̊um, ale i ostatńım, kteř́ı
se o formálńı úpravu dokument̊u závěrečných praćı zaj́ımaj́ı. Tuto publikaci
nelze brát za závaznou normu, protože velkou část zde popisovaných pravidel
lze uplatnit pouze při poč́ıtačové sazbě dokumentu prostřednictv́ım sázećıho
programu nebo dostatečně kvalitńıho textového editoru.

Následuj́ıćı text je členěn do čtyř kapitol. V prvńı kapitole jsou vyjmeno-
vány všechny požadované formálńı náležitosti dokumentu a popsány jejich
vlastnosti. Druhá kapitola se věnuje rozvržeńı plochy stránky, čili vytvořeńı
sazebńıho obrazce vymezeńım sloupc̊u a okraj̊u stánky. Zabývá se také rea-
lizaćı záhlav́ı i zápat́ım, č́ıslováńım stránek, rozmı́stěńım obrázk̊u a svislým
zarovnáváńım obsahu stránky. Ve třet́ı kapitole jsou uvedena pravidla pro
lámáńı odstavc̊u, řádek textu, použ́ıváńı interpunkčńıch znamének a sazbu
zvláštńıch prvk̊u textu. Čtvrtá kapitola doporučuje vhodný formát základ-
ńıho textu, zvýrazněná slova, titulky, daľśı prvky sazby.

V odd́ılu Literatura, uvedeném za posledńı kapitolou, cituji zdroje z nichž
jsem při psańı této bakalářské práce vycházela.

Dále následuj́ı př́ılohy. Prvńı je zdrojový text kostry dokumentu pro
sazbu závěrečné práce. Pro lepš́ı orientaci a př́ıpadná dovysvětleńı jako
daľśı uvád́ım př́ıručku pro práci s kostrou dokumentu. Šablony pro sazbu
závěrečné práce v MS Wordu a OpenOffice.org Writeru jsou přiloženy na CD.
Př́ıručka pro práci s těmito šablonami je vložena za př́ıručkou pro práci
s kostrou. Stanovená pravidla a doporučeńı pro sazbu již obsahuje hlavńı
část této práce, proto je neopakuji, následuj́ı za t́ımto úvodem.
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2 Náležitosti dokumentu

Ve stanoveném termı́nu je nutné odevzdat dva výtisky dokumentu diplo-
mové práce, které jsou vyžadovány pro potřeby Jihočeské univerzity. Jeden
z nich si nechá katedra, druhý je zařazen do fondu knihovny pedagogické
fakulty. Standardně se použ́ıvá lepená vazba do tuhých desek.

Běžné listy knižńıho bloku uvnitř desek vazby dokumentu jsou formátu
A4 (210 x 297 mm) a z téhož druhu paṕıru. Všechny listy nestandardńıch
rozměr̊u či kvality (např́ıklad barevná grafika, hladš́ı či tužš́ı paṕır) se řad́ı
zpravidla až na konec knižńıho bloku, jako př́ıloha. Stránky bloku se rozlǐsuj́ı
na levé (neboli sudé) a pravé (liché), podle polohy v̊uči hřbetu knihy na
rozevřené dvoustraně. Potiskuj́ı se jen pravé stránky dle nověǰśıch pravidel,
obě stránky se potiskuj́ı je-li dokument větš́ı než 200 stran a to po dohodě
s vedoućım diplomové práce. Blok v pr̊uhledných nepotǐstěných deskách
zač́ıná titulńı stránkou, jinak prvńı stránka bloku obsahuje pouze tzv. pati-
tul nebo je prázdná. Prázdná se ponechává i posledńı stránka bloku, proto
je někdy nutno zařadit na jeho konec prázdný list. Při použit́ı lepené vazby
je knižńı blok zavěšen do desek pomoćı předsádky, která však neńı chápána
jako jeho součást - je z jiného druhu paṕıru, neńı potǐstěna a jej́ı stránky
se nezapoč́ıtávaj́ı při č́ıslováńı.

2.1 Desky

Vazba muśı být s tuhými deskami, nelze vázat kroužky, spirálou či do pr̊u-
hledných plastových desek. Na předńı straně desek se standardně uvád́ı jen
označeńı ”diplomová práce” a jméno diplomanta. Volitelně lze uvést též
název práce, název školy, śıdlo, fakultu a rok odevzdáńı práce.

Obrázek 1: Desky
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Jméno diplomanta a název práce nebo označeńı ”diplomová práce” může
obsahovat i hřbetńı řádka desek, orientovaná zdola nahoru. Zadńı strana
a vnitřńı strany desek se ponechávaj́ı prázdné. Desky by měly být symet-
ricky rozvržené.

Grafická úprava desek by měla ladit s grafickou úpravou textu uvnitř
knihy. Potisk či ražba desek se však obvykle realizuj́ı na zakázku a diplo-
mant je může ovlivnit jen velmi málo.

2.2 Patitul

Prvńı stránka knižńıho bloku se ponechává v diplomové práci většinou
prázdná, může však obsahovat tzv. patitul, tvořený několika základńımi
údaji. Uvád́ı se název univerzity, fakulty, katedry, označeńı ”diplomová prá-
ce” či ”bakalářská práce”, jméno vedoućıho práce a autora. Voĺı se grafická
úprava a decentńı ṕısmo (obvykle stejné jako je základńı text), aby patitul
jen mı́rně oživoval jinak prázdnou plochu stránky. Stránka má být symet-
ricky rozvržena. Mı́sto patitulu může být na čestnou prvńı stránku umı́stěno
také poděkováńı.

2.3 Protititul

Při oboustranném tisku se druhá stránka knižńıho bloku (prvńı levá
stránka, protilehlá k následuj́ıćı stránce titulńı) ponechává prázdná nebo
je řešena společně s následuj́ıćı stránkou jako titulńı dvoustrana, eventuálně
na ni lze umı́stit vhodnou ilustraci nebo fotografii.

2.4 Titul

Titulńı stránkou je standardně druhá pravá stránka knižńıho bloku. Při
oboustranném tisku lze ovšem titul řešit i v rámci dvou stránek, jako titulńı
dvojstránku.

Obrázek 2: Titulńı strana
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Vzhledem ke své d̊uležitosti a výjimečnému postaveńı v dokumentu muśı
být titul v ploše stránky, respektive dvojstránky, zvláště pečlivě rozvržen.
Obsahuje název práce v českém i anglickém jazyce, označeńı ”diplomová
či bakalářská práce”, jméno diplomanta (a př́ıpadně i jméno vedoućıho
závěrečné práce), úplný název univerzity, fakulty a katedry, śıdlo školy a rok
obhajoby práce (respektive rok jej́ıho dokončeńı a odevzdáńı).

2.5 Anotace

Daľśı pravá strana, následuj́ıćı za stránkou titulńı, se využ́ıvá k umı́stěńı
anotace. Anotace se ṕı̌se v českém i anglickém jazyce. Je to stručná a výstižná
charakteristika obsahu práce o rozsahu pěti až deseti řádek základńıho textu.
Může být př́ıpadně uvozena decentńım titulkem (”Anotace”), ovšem název
práce ani jiné formálńı údaje se již neuváděj́ı.

Obrázek 3: Anotace

Na stejné stránce jako anotace se uvád́ı i abstract, také pět až deset
řádek. Abstract je anotace přeložená do anglického jazyka.

2.6 Prohlášeńı

Na daľśı stránce v pořad́ı se uvád́ı text prohlášeńı ve tvaru: ”Prohlašuji,
že jsem tuto diplomovou/bakalářskou/předloženou práci vypracoval/-a samo-
statně, a že jsem uvedl/-a veškerou použitou literaturu.” (či podobně). Pod
textem prohlášeńı se uvád́ı datum a podpis autora.
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Obrázek 4: Prohlášeńı

Jinak lze na stránku s textem prohlášeńı umı́stit také r̊uzné daľśı
formálńı údaje, jako např́ıklad upozorněńı na vlastnictv́ı obchodńıch značek,
které se v textu práce vyskytuj́ı. Zvolený druh i stupeň ṕısma je opět shodný
jako pro základńı text a řez obyčejný nebo kurźıvńı.

2.7 Poděkováńı

Opět na daľśı pravé straně bývá uvedeno krátké poděkováńı vedoućımu
práce, konzultantovi, organizaci, kde bylo možné práci realizovat. Použ́ıvá
se stejný druh i stupeň ṕısma jako pro základńı text.

Obrázek 5: Poděkováńı
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2.8 Obsah

Obsah je tvořen titulkem (”Obsah”) a seznamem hesel, která lokalizuj́ı
polohu význačných odd́ıl̊u v daľśım textu dokumentu. Hesla obsahuj́ı text
úvodńıho titulku př́ıslušného odd́ılu, č́ıslo stránky jeho výskytu, přičemž
pořad́ı hesel v seznamu odpov́ıdá pořad́ı jejich vzor̊u v dokumentu.

Obrázek 6: Obsah

Začátek obsahu se umist’uje na prvńı pravou stránku za stránkou prohlá-
šeńı nebo za poděkováńı, je-li před ńım prohlášeńı. Jeho titulek je vhodné
naformátovat shodně jako titulky kapitol (odd́ıl̊u hlavńı úrovně), ovšem bez
č́ısla kapitoly. V heslech mohou být č́ısla stránek zarovnána k pravému
okraji pomoćı tabulátor̊u. Př́ıslušnost č́ısel k titulk̊um pak může být opticky
vyznačena vod́ıćımi znaky (např́ıklad tečkami), zvláště pokud jsou vzdále-
nosti mezi titulky a č́ısly stránek v heslech velké. Při menš́ım počtu hesel č́ısla
stránek zarovnána být nemuśı, od titulk̊u se pak odděluj́ı pouze obyčejnou
nebo širokou mezerou.

Obsah muśı být stručný a přehledný - při velkém počtu titulk̊u v doku-
mentu se do něj zařazuj́ı jen titulky jedné až dvou hlavńıch úrovńı. Podrobné
”podobsahy” mohou být př́ıpadně uvedeny na začátćıch jednotlivých kapitol.
Hesla stejných úrovńı muśı být v obsahu stejně formátována, hesla r̊uzných
úrovńı by naopak měla být viditelně rozlǐsena (odsazeńım od levého okraje,
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užitým řezem nebo stupněm ṕısma a podobně). Do obsahu se nezahrnuje
anotace, prohlášeńı studenta, zadáńı apod. Jsou-li přiloženy př́ılohy, uváděj́ı
se jako posledńı údaj obsahu.

2.9 Seznam obrázk̊u

Seznamy obrázk̊u, tabulek a podobných prvk̊u dokumentu se vytvářej́ı
jen v od̊uvodněných př́ıpadech, tedy pokud maj́ı nějakou globálńı informačńı
funkci. Upravuj́ı se zpravidla stejně jako obsah a zařazuj́ı na novou stránku,
bud’ za něj nebo až před seznam použité literatury na konci dokumentu,
př́ıpadně i za něj.

2.10 Kapitoly

Vlastńı text práce je kv̊uli přehlednosti tematicky členěn na kapitoly,
pokud možno srovnatelné délky. Kapitoly mohou na stránkách navazovat
spojitě, častěji se však zalamuj́ı bud’ na novou běžnou nebo dokonce až na
novou pravou stránku (pokud jsou však dostatečně dlouhé). Úvodńı stránky
a všechny vnitřńı stránky kapitol by pak měly být zcela zaplněny. Nuceně
zalomené východové strany kapitol plné být nemuśı (jejich zaplněńı ani neńı
žádoućı), ale muśı obsahovat nejméně pět řádk̊u textu.

Rozhrańı kapitol je možné zvýraznit i tzv. stránkovou zarážkou, neboli
svislým odsazeńım textu úvodńı stránky kapitoly od horńıho okraje stránky
až o pětinu výšky sazebńıho obrazce. Výšky textem zaplněných část́ı výcho-
dových stránek kapitol pak ovšem muśı výšku stránkové zarážky výrazně
přesahovat.

Pokud jsou vstupńı stránky všech kapitol pravé, mohou mı́t oproti běž-
ným stránkám zvláštńı (avšak v celém dokumentu jednotnou) grafickou
a obsahovou úpravu. Mohou obsahovat např́ıklad graficky ztvárněný titulek
kapitoly, seznam odd́ıl̊u kapitoly (d́ılč́ı obsah), vhodnou ilustraci a podobně.

Úvodńı kapitola (”Úvod”) obsahuje hlavně rozbor zadáńı práce a definici
ćılového produktu pro prováděný výzkum i plán postupu, dokonce i př́ı-
padnou prognózu očekávaných výsledk̊u. Již v úvodńı kapitole jsou rovněž
uvedeny r̊uzné informace formálńıho charakteru, jako seznam použitých
označeńı, stručná charakteristika tematického zaměřeńı daľśıch kapitol a po-
dobně. Posledńı kapitola (”Závěr”) pak podrobně a výstižně shrnuje dosažené
výsledky práce.

2.11 Literatura

Za titulkem ”Literatura” (jinak je možné uvést i ”Seznam použité litera-
tury”, ”Soupis citaćı” a obdobně) následuje seznam všech publikaćı, které
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jsou v textu diplomové práce př́ımo citovány nebo byly použity při studiu
př́ıslušné problematiky. Každá citace (heslo seznamu) obsahuje soupis základ-
ńıch bibliografických údaj̊u o citované publikaci, který ji plně identifikuje
a umožňuje tak jej́ı vyhledáńı.

Obrázek 7: Literatura

”Citace je doporučeno provádět č́ıselným odkazem v hranaté závorce,
tedy: viz [1].” [1]

Pak v použité literatuře bude např́ıklad: [1]ANDERLE, Jǐŕı. Základńı
pravidla hladké sazby [online]. 2004 , 13.7.2004 [cit. 2006-06-09]. Dostupný
z WWW: <http://www.typo.cz/ typo/typo-pravidla-hladka.html>

Odkaz na zdroj z Internetu muśı obsahovat i datum stažeńı informace,
protože se www stránky aktualizuj́ı.

Č́ıslujeme v pořad́ı výskytu odkazu v textu nebo lze literaturu seřadit
dle abecedy podle př́ıjmeńı autor̊u.

Seznam literatury se řad́ı na pravou stránku za posledńı kapitolu. Titulek
neńı č́ıslován, jinak je však vhodné jej naformátovat stejně jako titulky kapi-
tol. Pro sazbu citaćı se použ́ıvá stejný druh a řez ṕısma jako pro základńı
text. Odstavce citaćı mohou být zarovnány k levému okraji, do bloku nebo
i pořadově - jednotlivé údaje a skupiny údaj̊u jsou pak ve všech citaćıch jed-
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notně graficky uspořádány (odsazeny na pevnou pozici v̊uči levému okraji
stránky či zalomeny na novou řádku).

Citace se zpravidla č́ısluj́ı nebo opatřuj́ı jiným identifikuj́ıćım prvkem,
který může sloužit jako návěšt́ı v odkazech na citaci. Při absenci návěšt́ı se
citace řad́ı v seznamu abecedně, jinak je lze řadit i jiným zp̊usobem, např́ık-
lad chronologicky nebo v pořad́ı výskytu odkaz̊u.

Povinné i volitelné bibliografické údaje, které do citace muśı, lépe řečeno
mohou být začleněny (jsou-li zjistitelné) stanovuje mezinárodně platná nor-
ma ISO 690 (01 0197), česká norma ČSN ISO 690-2 (01 0197) a ČSN 01 0195.
Stejně tak stanovuj́ı i pořad́ı údaj̊u v citaci. V př́ıpadě nutnosti citace deľśı
části textu, muśı být zřetelně vyznačena uvozovkami.

2.12 Rejstř́ık

Při velkém rozsahu dokumentu diplomové práce by měl být jeho součást́ı
i dostatečně obsáhlý rejstř́ık, který podstatně usnadňuje vyhledáváńı. Zač́ıná
titulkem, který může korespondovat s př́ıpadným speciálńım zaměřeńım rej-
stř́ıku (např́ıklad ”Rejstř́ık ciźıch slov”). Titulek je následován abecedně
seřazeným seznamem hesel jedné či dvou úrovńı.

Heslo rejstř́ıku obsahuje určitý pojem, který má být vyhledán, a seznam
č́ısel stran, na kterých je tento pojem prob́ırán. Pojmy v heslech podř́ızené
úrovně jsou přitom konkretizaćı obecněǰśıch pojmů v úrovni primárńı. Nad-
řazený pojem se v podř́ızených heslech již neopakuje, mı́sto něj se na začátek
podř́ızeného hesla vkládá tilda nebo pomlčka.

Podř́ızenost hesel sekundárńı úrovně lze současně či alternativně vyjádřit
i jejich odsazeńım od levého okraje.

Rejstř́ık by měl být kv̊uli přehlednosti opticky členěn na odd́ıly, obsahuj́ıćı
prvotńı hesla se stejným počátečńım ṕısmenem a jim podř́ızená hesla dru-
hotná. Jednotlivé odd́ıly mohou být uvozeny titulkem, obsahuj́ıćım př́ıslušné
ṕısmeno, nebo odděleny jen svislým odsazeńım. Všechna primárńı hesla,
která zač́ınaj́ı jiným znakem než ṕısmenem (např́ıklad č́ıslićı) se spolu s jim
podř́ızenými hesly sekundárńımi řad́ı do úvodńıho neoznačeného odd́ılu rej-
stř́ıku.

Prvky seznamu č́ısel stran se navzájem odděluj́ı čárkou a mezerou. Mohou
jimi být jak č́ısla jednotlivých stran, tak rozsahy č́ısel souvislých úsek̊u stran
(75-79). Celý seznam může být bud’ zarovnán k pravému okraji sloupce po-
moćı tabulátoru či od pojmu oddělen pouze obyčejnou nebo širokou mezerou.
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Rejstř́ık nálež́ı až na konec knižńıho bloku (respektive před stránky vlože-
ných př́ıloh), kde je snadno dostupný. Jeho začátek se vkládá vždy na pravou
stránku. Titulek je vhodné naformátovat stejně jako titulky kapitol (samoz-
řejmě bez č́ısla) a pro hesla použ́ıt stejné ṕısmo jako pro základńı text,
obvykle však menš́ıho stupně. Kv̊uli úspoře mı́sta se rejstř́ık sáźı do dvou
i v́ıce paralelńıch sloupc̊u.

Obrázek 8: Rejstř́ık

2.13 Př́ılohy

Veškeré prvky, které maj́ı být součást́ı dokumentu diplomové práce, ale
které neńı vhodné vkládat na běžné stránky knižńıho bloku kv̊uli jejich
materiálu, rozsahu či rozměr̊um, se připojuj́ı jako př́ılohy. Může se jednat
např́ıklad o CD, DVD, samostatně tǐstěné listy s barevnou grafikou, výpisy
zdrojových text̊u programů, soubory fotografíı apod.

Paṕırové př́ılohy jejichž listy maj́ı stejné rozměry jako běžné listy kniž-
ńıho bloku mohou být integrovány na jeho konec. Jiné př́ılohy se umist’uj́ı
odděleně, ovšem muśı být nějakým zp̊usobem fixovány, aby při manipulaci
s dokumentem nemohlo doj́ıt k jejich poškozeńı či ztrátě. K tomuto účelu
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může sloužit např́ıklad kapsa na vnitřńı straně zadńı desky vazby (takto lze
přiložit i CD). Paṕırové př́ılohy velkého rozsahu mohou být svázány zvlášt’

a přiloženy v samostatném svazku. Rozsáhleǰśı soubory fotografíı či diapo-
zitiv̊u se přikládaj́ı v samostatné uzavřené schránce.

Výčet všech integrovaných, oddělených i samostatných př́ıloh je součást́ı
knižńıho obsahu dokumentu diplomové práce, uvád́ı se na jeho konci. Také
v úvodńı kapitole je nutno veškeré př́ılohy vyjmenovat plus popsat jejich
funkci.
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3 Rozvržeńı stránky

Listy dokumentu maj́ı velikost A4 to je 210 x 297 mm. Potǐstěny jsou jen
z jedné strany. Všechny potǐstěné strany jsou pravé. Oboustranně lze sázet
pouze dokumenty přesahuj́ıćı 200 stran a to po dohodě s vedoućım závěrečné
práce. Sazebńım obrazcem, definuj́ıćım rozměry a umı́stěńı potǐstěné části
stránky, je pravoúhelńık, určený š́ı̌rkami okraj̊u stránky.

3.1 Okraje stran

Správně zvolené rozměry okraj̊u stránek vázaných dokument̊u se zvětšuj́ı
v pořad́ı od vnitřńıho okraje, přes horńı a vněǰśı, po dolńı. Takové pro-
porce okraj̊u totiž vyhovuj́ı funkčńımu i estetickému hledisku - za široké
dolńı nebo vněǰśı okraje čtenář knihu drž́ı, ve svislém směru jsou středy
potǐstěných ploch bĺıže optickým střed̊um stránek a vodorovně ”neut́ıkaj́ı
z knihy ven” (celková š́ı̌rka nepotǐstěné plochy u hřbetu je zhruba stejná
jako š́ı̌rka vněǰśıho okraje).

Pro stránky formátu A4 je doporučeno volit š́ı̌rky okraj̊u v poměru
2 : 3 : 4 : 5 nebo 3 : 4 : 5 : 7 (levý : horńı : pravý : dolńı okraj). Vnitřńı okraj
muśı být dostatečné široký - minimálně 20 mm - aby plnil svou funkci i při
často velmi tuhém hřbetu vazby diplomové práce. Nav́ıc je poměrně značná
část vnitřńıho okraje - podle typu vazby až 15 mm - ve hřbetu zapuštěna
a proto skryta. o tuto hodnotu je nutné š́ı̌rku vnitřńıho okraje zvětšit. Pro
konečné rozměry okraj̊u je tedy vhodné použ́ıt např́ıklad následuj́ıćı hod-
noty:

vnitřńı okraj 35 mm (20 + 15) 45 mm (30 + 15)
vněǰśı okraj 40 mm 40 mm
horńı okraj 30 mm 50 mm
dolńı okraj 50 mm 70 mm

Prvńı sloupeček hodnot je pro poměr 2 : 3 : 4 : 5 a druhý sloupeček
hodnot je pro poměr 3 : 4 : 5 : 7.

Zužováńım okraj̊u se sice zvětšuje využitá plocha stránky, ale též se zmen-
šuje jejich estetičnost.

3.2 Řádkový rejstř́ık

Hrubý rozměr dolńıho okraje stránky je vhodné dodatečně upřesnit tak,
aby výsledná výška sazebńıho obrazce byla celoč́ıselným násobkem kuželky
základńıho textu neboli svislé rozteče jeho řádek. Např́ıklad pro kuželku
14 bod̊u a výšku sazebńıho obrazce 616 bod̊u (asi 217,5 mm) se pak vejde
na stránku přesně 44 řádek základńıho textu.
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Pomyslná účař́ı řádek základńıho textu tvoř́ı tzv. řádkový rejstř́ık stránky.
Podle pravidel klasické sazby by se měla skutečná účař́ı všech řádek na všech
stránkách dokumentu s t́ımto řádkovým rejstř́ıkem krýt. K dodržeńı to-
hoto pravidla je však nutné, aby svislé rozměry veškerých prvk̊u sazby
(řádek textu, prokladu mezi odstavci, obrázk̊u a podobně) byly přesnými
celoč́ıselnými násobky kuželky základńıho textu. Často se proto od něj odchy-
luj́ı graficky členité dokumenty (vyžaduje se jen kryt́ı na obrysu sazebńıho
obrazce), bezpodmı́nečně však muśı být dodrženo v rámci soused́ıćıch sloup-
c̊u při sazbě s v́ıce sloupci.

3.3 Záhlav́ı a zápat́ı

Záhlav́ı a pata stránky jsou tvořeny jednou nebo dvěma řádkami textu,
umı́stěnými v jej́ım horńım respektive dolńım okraji a poskytuj́ı informace
předevš́ım o jejich poloze v dokumentu. Povinně se uvád́ı pouze č́ıslo stránky,
jinak mohou záhlav́ı a pata obsahovat např́ıklad název diplomové práce, č́ıslo
a název aktuálńı kapitoly, ale i dekorativńı grafické prvky v decentńım prove-
deńı.

Obrázek 9: Záhlav́ı a zápat́ı

Uvádět lze jen záhlav́ı, jen patu nebo současně záhlav́ı i zápat́ı, avšak jed-
notně na všech běžných stránkách knižńıho bloku. Výjimkami jsou prázdné
stránky a stránky se zvláštńı grafickou úpravou, na něž se záhlav́ı ani pata
vkládat nesmı́: strana patitulu, protititulu, titulu, anotace, poděkováńı, pro-
hlášeńı, stránky celoplošných obrázk̊u a graficky ztvárněné titulńı stránky
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kapitol. Většinou se záhlav́ı a pata nevkládaj́ı také na strany seznamů (ani
obsahu, seznamu obrázk̊u, rejstř́ıku a seznamu použité literatury). Pata
může být vypuštěna i na nezaplněných východových stránkách kapitol.

Svisle jsou řádky záhlav́ı, respektive paty umı́stěny nad, respektive pod
běžným obsahem stránky, od nějž jsou vizuálně odděleny jednou nebo dvěma
řádkami prázdnými a př́ıpadně i vodorovnou čarou přes celou š́ı̌rku obrazce
sazby. Sázećı programy realizuj́ı záhlav́ı i zápat́ı jako součást okraj̊u stran.
Výšku horńıho okraje je pak nutno o výšku záhlav́ı zvětšit, kdežto dostatečně
vysoký dolńı okraj se obvykle nezvětšuje (ovšem jen pokud zápat́ı neńı
opticky jednotné).

3.4 Č́ıslováńı stran

Při č́ıslováńı se započ́ıtávaj́ı všechny platné stránky knižńıho bloku, tedy
levé i pravé při oboustranném tisku respektive jen pravé při tisku jedno-
stranném, ovšem na některých stránkách se pořadové č́ıslo nezobrazuje (viz
odd́ıl Záhlav́ı a zápat́ı výše), proto neńı neobvyklé, že prvńı viditelně oč́ıslo-
vaná stránka má např́ıklad č́ıslo 6 a ne 1. Počátečńı stránkou je prvńı fyzická
stránka bloku, nikoliv až prvńı stránka úvodńı kapitoly. Č́ıslováńı je souvislé
až do př́ıloh, jejichž stránky mohou být č́ıslovány samostatně.

3.5 Sloupce

Ve specifických př́ıpadech, kdy jsou vzhledem k použitému stupni ṕısma
řádky textu př́ılǐs dlouhé, a tud́ıž špatně čitelné nebo nevyužité, může být
sazebńı obrazec rozdělen na několik sloupc̊u, umı́stěných na stránce para-
lelně. Takto lze sázet např́ıklad obsah a rejstř́ık nebo zdrojové texty pro-
gramů.

Mezery mezi sloupci sazebńıho obrazce muśı být dostatečné, avšak zna-
telně užš́ı než vnitřńı okraj stránky. Vhodná š́ı̌re je zhruba 5 až 10 mm.

Text postupně zaplňuje jednotlivé sloupce tak, že z konce běžné řádky
přetéká na začátek řádky ńıže, z konce posledńı řádky sloupce pak na začátek
prvńı řádky sloupce vpravo a z konce posledńı řádky posledńıho sloupce
na začátek prvńı řádky prvńıho sloupce na daľśı stránce. Účař́ı vodorovně
soused́ıćıch řádek muśı ve všech sloupćıch přiléhat ke stejné vodorovné linii.
Nejsou-li všechny sloupce zcela plné, muśı být svisle vyváženy, tedy auto-
maticky nebo ručně zalomeny tak, aby pokud možno vypadaly stejně.

Pro základńı text závěrečné práce v́ıcesloupcová sazba vhodná neńı. Př́ılǐs
zkracuje řádky, což vede k pot́ıž́ım při jejich zaplňováńı a následně pak
k velké frekvenci výskytu dělených slov.
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3.6 Svislé zarovnáńı

Běžné stránky dokumentu muśı být při kvalitńı sazbě zcela zaplněny,
to znamená text muśı dosáhnout dolńıho okraje stránky. Faktické zaplněńı
stránky však bývá obt́ıžně realizovatelné a při nedodržováńı kryt́ı řádkového
rejstř́ıku ještě ani nezaručuje dosažeńı dolńıho okraje sazebńıho obrazce.

Požadované svislé zarovnáńı stránky, při kterém se přesně kryje účař́ı pos-
ledńı řádky s hranou dolńıho okraje stránky, lze uskutečnit rovnoměrným
zvětšeńım svislého prokladu mezi odstavci o aktuálně potřebnou hodnotu.
Sázećı programy i dobré textové editory jsou vybaveny funkćı, která stránky
dokumentu zarovnává automaticky. Na stránkách, jejichž svislé zarovnáváńı
je nežádoućı (např́ıklad na východových stránkách kapitol), je ovšem nutno
tuto funkci vypnout.

Dodatečný proklad odstavc̊u nesmı́ být př́ılǐs velký, př́ıpustným maxi-
mem je zhruba p̊ul řádky mezi každou dvojićı odstavc̊u. Pokud ke svislému
zarovnáńı nedojde ani při dosažeńı uvedeného maxima, ponechá se stránka
raději nezarovnaná, nebot’ daľśı zvětšováńı prokladu mezi odstavci ani zvět-
šováńı prokladu mezi řádkami uvnitř odstavc̊u neńı esteticky vhodné.

Při zarovnáváńı v́ıcesloupcové sazby, kdy muśı být zachováváno kryt́ı
řádek textu s řádkovým rejstř́ıkem stránky, se zvětšuje proklad jen mezi
některými odstavci (nejlépe před titulky), a to vždy o celou výšku řádky.

3.7 Obrázky

Počet a rozměry obrázk̊u v dokumentu muśı odpov́ıdat potřebám. To zna-
mená hlavně dostatečnou kvalitu, čitelnost a přiměřenou velikost. Ilustrace
i fotografie se vkládaj́ı na stránky přednostně v elektronické podobě (jsou
tǐstěny spolu s textem), v dostatečném rozlǐseńı. Fotografie mohou být v nou-
zi i nalepeny, pokud možno samostatně, nikoli jako součást běžného textu.
Nosičem muśı být tužš́ı paṕır, který se nekrout́ı. Samostatné listy s nalepe-
nými fotografiemi je vhodné umı́stit jako př́ılohu až na konec knižńıho bloku.

Tǐstěné obrázky by měly tvořit s textem celek, což se týká hlavně umı́stěńı
na straně, tloušt’ky jejich čar a sytosti vyplněných ploch. Při oboustranném
tisku je ideálńı řešit umı́stěńı obrázk̊u v rámci celé dvoustrany.

Velmi opatrně je nutné volit parametry obtékáńı obrázku okolńım tex-
tem. Optimálńı je stav, kdy je obrázku vymezen obdélńıkový rámec přes
celou š́ı̌rku sazebńıho obrazce - ten je obtékám jen shora a zdola, takže
nedocháźı k vzájemnému ovlivňováńı s textem. Užš́ı rámec je nutno přisadit
k levému či pravému okraji obrazce, aby byl obtékán pouze z jedné bočńı
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strany. Obtékáńı obrázku z obou stran nebo dokonce podle nepravidelné
hraničńı křivky je nevhodné, nebot’ text je pak nepřehledný a zpravidla
se často vyskytuj́ı dělená slova a nedostatečně zaplněné řádky.

Jednotně pro všechny obrázky v dokumentu se voĺı š́ı̌re mezery mezi
jejich hranicemi a okolńım textem (5 až 10 mm svisle i vodorovně) a formát
titulk̊u (popisk̊u) i př́ıpadných rámečk̊u.

Pokud obrázek neńı řešen celostránkově, muśı se současně s ńım na strán-
ku vej́ıt alespoň tři řádky textu. Méně než osm řádek se však obrázkem
neděĺı, tedy pokud je obrázek svisle uzavřen uvnitř textu, muśı být nad ńım
i pod ńım uvedeny alespoň čtyři řádky.

Na umı́stěńı obrázku má vliv dokonce i jeho obsah: směr pohled̊u osob
a předměty ve vodorovném pohybu by měly směřovat ke hřbetu knihy a obrá-
zek krajiny s oblohou by měl být přisazen k horńımu okraji stránky. Všechny
”naležato” umı́stěné celostránkové obrázky muśı být orientovány tak, aby
jejich dolńı okraj byl umı́stěn vpravo, nezávisle na pozici obrázku v rámci
dvoustrany (čtenáři se t́ım pádem nestane, že by knihu otočil a d́ıval se na
obrázek vzh̊uru nohami ačkoliv vždy otáč́ı knihu stejným směrem). Stejně
jako obrázek muśı být orientován i př́ıpadný jeho popisek a legenda. Legen-
du použ́ıváme pouze u složitých obrázk̊u.

Obrázek 10: Obrázek
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4 Sazba textu

Text je členěn na znaky, slova, řádky a odstavce. Znaky uvnitř slov
se přisazuj́ı těsně, vizuálńı mezery mezi nimi jsou jejich součást́ı a v př́ıpadě
potřeby mohou být rozš́ı̌reny nebo zúženy prostrkáńım. Slova se odděluj́ı
manuálně, oddělovačem je mezislovńı mezera. Řádky vznikaj́ı automatickým
nebo i ručńım zalomeńım textu na potřebném mı́stě, podle aktuálńı š́ı̌rky
sloupce sazby a odsazeńı řádky od jeho okraj̊u. Odstavce se vždy lámou
ručně.

4.1 Lámáńı odstavc̊u

Pr̊uměrný počet řádek v odstavćıch základńıho textu muśı být dostatečný,
jinak je text vizuálně roztrhaný v d̊usledku častého výskytu vstupńıch,
ale také východových řádek odstavc̊u. Vstupńı řádky totiž jsou zpravidla
odsazené oproti tomu východové zase neúplné. Ze stejného d̊uvodu by neměl
být př́ılǐs vysoký počet titulk̊u, které jsou zase oddělené od okolńıho textu
svislými mezerami. Titulky by měly být vesměs jednořádkové, aby jen mı́rně
oživovaly vzhled stránky.

Při děleńı odstavce rozhrańım stránek či sloupc̊u, respektive vloženým
obrázkem, nesměj́ı vznikat tzv. parchanty - osamocené řádky. Odstavec smı́
být rozdělen jen tak, aby v každé jeho části zbyly nejméně dvě řádky. Titulky
být děleny nesmı́, ani nesmı́ být odděleny od následuj́ıćıho textu.

4.2 Lámáńı řádek

Řádka smı́ být zalomena mezi slovy textu a mimo titulky i uvnitř slov,
děleńım slova mezi jeho slabičnými částmi. Vstupńı řádky a všechny vnitřńı
řádky odstavc̊u základńıho textu muśı být zalomeny tak, aby byly dostatečně
plné. Řádky v́ıceřádkových titulk̊u zaplněny být nemuśı, avšak optické těžǐstě
odstavce titulku nesmı́ ležet v jeho dolńı části.

Důvodem pro korekci zalomeńı řádek v odstavci by měl být kromě vý-
skytu řádek ř́ıdkých (to znamená nedostatečně zaplněných) i výskyt tzv.
řek. Řeky vznikaj́ı svislým nebo šikmým kryt́ım mezer mezi slovy ve třech
a v́ıce sousedńıch řádćıch. Negativńı estetický účinek řek roste s jejich délkou
a se š́ı̌ŕı zúčastněných mezer.

4.3 Neoddělitelné znaky

K zalomeńı řádky nesmı́ doj́ıt před jednociferným č́ıslem bez měrné jed-
notky, mezi řádovými skupinami cifer uvnitř č́ısla, mezi č́ıslem a značkou
měrné jednotky, mezi zkratkou akademického titulu a jménem, mezi zkratkou
jména a př́ıjmeńım, za jednoṕısmennou předložkou nebo spojkou (v nouzi
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je př́ıpustnou výjimkou minuska1 ”a”). Již při pořizováńı textu je proto
vhodné vkládat na př́ıslušná mı́sta neoddělitelnou mezeru mı́sto mezery
obyčejné.

4.4 Děleńı slov

Podle pravidel českého pravopisu mohou být dělena pouze slova v́ıcesla-
bičná, a to na hranićıch slabik. Pokud hranice slabik nejsou zřetelné nebo
pokud existuje v́ıce možnost́ı, přihĺıž́ı se k jazykové struktuře slova. Složená
slova se proto přednostně děĺı ve švu (dělo-střelec) a od slov se zřetelnou
předponou nebo se souhláskou zač́ınaj́ıćı př́ıponou se přednostně odděluje
tato předpona (vý-tlak) respektive př́ıpona (odhodla-nost). Neńı-li p̊uvodńı
skladba slova v současné době již patrná, lze jej dělit na jakékoliv slabičné
hranici (se-s-t-ra).

”Ciźı slova mohou být dělena podle stejných pravidel jako slova česká,
tedy podle výslovnosti v češtině (Bo-cca-ccio), nebo i zp̊usobem, který je ob-
vyklý v př́ıslušném jazyce (Boc-cac-cio).” [9]

Grafickou reprezentaćı rozdělovńıku (děĺıćıho znaménka) je znak spo-
jovńık. Přisazuje se těsně za úvodńı část rozděleného slova na konci řádky
(kara-vana) resp. i před zbývaj́ıćı část slova na začátku daľśı řádky, pokud
je děleno složené slovo na pozici řádného spojovńıku (česko- -anglická).
Taková slova proto muśı být obvykle dělena ručně, nebot’ sázećı programy
ani textové editory většinou toto specificky české pravidlo nerespektuj́ı.

Typografická pravidla rozdělováńı slov jsou v některých aspektech př́ıs-
něǰśı než pravidla pravopisu. Za nevhodné se považuje rozděleńı slova, které
ponechá v jeho úvodńı či koncové části méně než tři znaky (o-hrada nebo
ohra-da), včetně dělićıch spojovńık̊u a interpunkčńıch znamének. Žádná
z oddělených část́ı slova také nesmı́ mı́t vulgárńı nebo jiným zp̊usobem
nevhodný význam (lam-pička). Z estetického hlediska neńı vodné dělit slova
na posledńıch řádkách stránek a sloupc̊u, v titulćıch a v posledńıch slovech
odstavc̊u.

Negativńı estetický účinek má také vysoká frekvence výskytu dělených
slov. V odstavćıch zarovnaných do bloku by se neměla dělená slova vysky-
tovat ve v́ıce než třech sousedńıch řádkách. Rozdělovńıky (a interpunkčńı
znaménka s velkou světlost́ı - tečky, čárky, uvozovky apod.) totiž tvoř́ı
na konćıch v́ıce sousedńıch řádek tzv. žebř́ık, který narušuje optickou hlad-
kost okraje sazebńıho obrazce. Častému děleńı slov a výskytu žebř́ık̊u nelze
ovšem zabránit ve v́ıcesloupcové sazbě. Některé sázećı programy proto zmı́r-

1minuska je malé ṕısmeno
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ňuj́ı negativńı účinek žebř́ık̊u pomoćı tzv. zavěšené interpunkce - při aktivaci
př́ıslušné volby jsou rozdělovńıky a vybraná interpunkčńı znaménka ”zavě-
šena” za okraj obrazce sazby.

4.5 Š́ı̌rky mezer

Implicitńı hodnota základńı š́ı̌rky mezislovńı mezery je součást́ı definice
použitého ṕısma. U obyčejných ṕısem se pohybuje okolo třetiny čtverč́ıku,
tj. okolo třetiny použitého stupně ṕısma (zúžená ṕısma maj́ı samozřejmě
zúžené i proporce mezer). Skutečná š́ı̌rka mezer se pak podle potřeb zarov-
náńı textu k okraj̊um řádky může měnit zhruba mezi čtvrtinou a polovinou
čtverč́ıku (š́ı̌rkou ṕısmen ”i” a ”n”). Při užš́ıch mezerách již nejsou zřetelná
rozhrańı slov a při mezerách širš́ıch je text opticky roztrhaný.

V typograficky ctižádostivých dokumentech se sáźı ve zvláštńıch př́ı-
padech namı́sto mezislovńıch mezer variabilńı š́ı̌rky konstantńı mezery úzké
(čtvrtina čtverč́ıku) resp. široké (polovina čtverč́ıku). Úzká mezera nálež́ı
za čárku a za tečku, za uzav́ıraćı a před otev́ıraćı oblou uvozovku a za apos-
trof na konci slova (vesměs kv̊uli velké optické světlosti těchto znak̊u), před
i za ampersand (&), mezi řádové skupiny cifer uvnitř č́ısla, mezi prvky
v č́ıselné reprezentaci kalendářńıho data, mezi paragraf a č́ıslo (§ 21) a mezi
č́ıslo a značku měrné jednotky (23 m). Široká mezera se sáźı mezi slovy
verzálkových titulk̊u a mı́sto chyběj́ıćıch cifer při zarovnáváńı č́ısel ve sloupci.

4.6 Interpunkce

Základńımi interpunkčńımi znaménky jsou čárka, středńık, tečka, dvoj-
tečka, vykřičńık a otazńık. Přisazuj́ı se k předchoźımu textu těsně a od textu
následuj́ıćıho se odděluj́ı mezerou, pokud za nimi nenásleduje daľśı inter-
punkčńı znaménko. Větná tečka se neṕı̌se na konćıch titulk̊u a podobných
prvk̊u, které jsou od okolńıho textu dostatečně odděleny grafickou úpravou.

4.7 Uvozovky

V textu psaném v českém jazyce jsou typograficky př́ıpustné pouze uvo-
zovky ”dvojité oblé” (typ 9966), jednoduché oblé (typ 96) a dále uvozovky
”lomené”. Jako základńı se použ́ıvá jednotně v celém dokumentu bud’ uvo-
zovky dvojité oblé nebo lomené a jako vnořené uvozovky jednoduché oblé.

Obecně se uvozovky přisazuj́ı k textu uvnitř těsně, avšak stýkaj́ıćı se vněǰśı
dvojité oblé a vnitřńı jednoduché oblé uvozovky muśı být opticky odděleny
prostrčeńım (”text ,text´”) o velikosti jedné až dvou desetin čtverč́ıku (pro-
strčeńı má být zřetelné, avšak užš́ı než mezera). Je-li v uvozovkách celá věta,
ṕı̌se se uvnitř i interpunkčńı znaménko, kterým je ukončena: ”Jdu domů.”
oznámil.
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4.8 Závorky

Ve funkci textových závorek smı́ být použity závorky (oblé), [hranaté],
{složené} nebo <lomené>. Znaky lomených závorek se ovšem v běžných
ṕısmech nevyskytuj́ı. Jednotně v celém dokumentu se použ́ıvá jediný typ
základńıch závorek a jiný typ závorek vnořených.

K uzavřenému textu se obě závorky přisazuj́ı těsně, zat́ımco od textu
vněǰśıho se odděluj́ı mezerou. Bezprostředně následuj́ıćı interpunkčńı zna-
ménko se však k uzav́ıraćımu znaku závorky přisazuje těsně. Pokud se uvnitř
závorky nacháźı celá věta, vkládá se dovnitř i jej́ı ukončovaćı interpunkčńı
znaménko.

4.9 Tři tečky

Nahrazuj́ı nevyslovený text (jako pomlčka), vypuštěný text (např́ıklad
nepodstatnou část citátu) nebo část výčtu. Sáźı se znakem trojtečka (. . . ),
který má v proporcionálńıch ṕısmech poněkud větš́ı světlost než tři soused́ıćı
tečky (...). Při náhradě části výčtu se trojtečka od předchoźıho textu oddě-
luje mezerou, jinak se přisazuje těsně. Větná tečka se za trojtečkou již neṕı̌se.

4.10 Pomlčka

Každé proporcionálńı ṕısmo obsahuje dva znaky, které lze použ́ıt ve funkci
pomlčky - širokou em-pomlčku a užš́ı en-pomlčku. Em-pomlčka má š́ı̌rku
čtverč́ıku čili aktuálně použitého stupně ṕısma, š́ı̌rka en-pomlčky je přesně
polovičńı. V české typografii nemaj́ı tyto pomlčky odlǐsný význam, proto
je dovoleno použ́ıvat jednotně v celém dokumentu kteroukoliv z nich. Na psa-
ćıch stroj́ıch pomlčka chyb́ı, proto se nahrazuje spojovńıkem (-). V tǐstěném
textu je ovšem zaměňováńı pomlčky a spojovńıku nepř́ıpustné.

Základńı funkce pomlčky spoč́ıvá ve výrazněǰśım oddělováńı větných
celk̊u, než jaké poskytuje čárka. Nesmı́ pak být zalomena na začátek řádky
a sáźı se s mezerami po obou stranách: Dobré j́ıdlo - nejlépe zeleninu - neod-
mı́tnu!

Dále může být pomlčkou vyjádřena nedokončená myšlenka či jej́ı nevys-
lovená část. Následuj́ıćı interpunkčńı znaménko se pak k pomlčce přisazuje
těsně, větná tečka se však již neṕı̌se: Nenechávej to proj́ıt, ty -! Bylo to sice
úžasné, ale -

Často se pomlčka použ́ıvá mı́sto uvozovek pro uvozeńı př́ımé řeči nebo
jako grafický prvek, označuj́ıćı položku výčtu. Smı́ se pak vyskytovat také
na začátku řádky a odděluje se mezerou.
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Jinak může být pomlčka použita také jako oddělovač meźı rozsahu a v dal-
š́ıch př́ıpadech, kdy nahrazuje výrazy jako ”až”, ”od do”, ”proti” apod. Sáźı
se pak bez mezer a nesmı́ být ponechána na konci ani zalomena na začátek
řádky: teplotńı minima 290-298 K, utkáńı Bohemians 1905 - Bohemians.

4.11 Spojovńık

Použ́ıvá se pouze ve švu složených výraz̊u resp. jako rozdělovńık při
ručńım děleńı slov. Př́ıklady: česko-německý, neńı-li. Sáźı se vždy bez mezer.

Pomlčky

smysl ukázka

rozdělovńık —
pomlčka –
spojovńık -

4.12 Lomı́tko

Použ́ıvá se pro označeńı děleńı v úsporných zápisech zlomk̊u (1/44) a fyzi-
kálńıch jednotek (m/s) a jako vžitý oddělovač část́ı r̊uzných specifických
výraz̊u. Přisazuje se z obou stran těsně. Př́ıklady: 2006/2007 (školńı rok),
825825/1234 (rodné č́ıslo). V nouzi je dovoleno zalomit výraz za lomı́tkem
na novou řádku. Lomı́tko se pak uvád́ı i na začátku řádky následuj́ıćı, avšak
rozdělovńık se nevkládá.

Lomı́tko může být použito také ke grafickému odděleńı významově samo-
statných výraz̊u souvislého textu nebo fáźı popisovaného procesu. Odděluje
se pak oboustranně mezerami. Pro zd̊urazněńı grafické funkce oddělovače
lze sázet i dvojice lomı́tek. Př́ıklad: Jedna dvě // Honza jde. // Nese pytel
mouky. //. . .

4.13 Zkratky

Oficiálńı iniciálové zkratky v́ıceslovných názv̊u institućı, organizaćı a stát̊u
jsou tvořeny počátečńımi ṕısmeny d́ılč́ıch slov názvu. Sázej́ı se výhradně
verzálkami, uvnitř zkratky bez mezer, bez teček: ČR, NATO.

Vžité zkratky často použ́ıvaných obecných termı́n̊u a fráźı se sáźı bez
vnitřńıch mezer a tečka se uvád́ı jen na jejich konci i v př́ıpadě, že se jedná
o zkratku složenou.

Tečkou se ukončuj́ı také zkratky akademických titul̊u. Zkratky ”CSc.”,
”DrSc.” a ”h.c.” se připojuj́ı ke jménu zprava, ostatńı zleva. Jako oddělovače
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se použ́ıvaj́ı úzké mezery a celé jméno se všemi tituly by mělo být uvedeno
na jedné řádce. Neoficiálńı zkratky ”ing.” a ”dr.” Jsou vhodné pro sazbu
uvnitř vět.

Zkratková slova vznikaj́ı sloučeńım vybraných shluk̊u ṕısmen ze slov
názvu. Shluky jsou vybrány tak, aby zkratka byla dobře vyslovitelná a zapa-
matovatelná. Prvńı ṕısmeno zkratky se zpravidla sáźı verzálkou, ostatńı pak
jednotně minuskami nebo verzálkami, podle vžitého zp̊usobu zápisu. Jed-
notlivé shluky se ve zkratce navzájem neodděluj́ı. Př́ıklad: Čedok (Česká
dopravńı kancelář), modem (modulátor a demodulátor).

Dı́lč́ı prvky složených zkratek se ukončuj́ı tečkou a vzájemně odděluj́ı
úzkou mezerou. Složená zkratka nesmı́ být uvedena na začátku věty ani
rozdělena zalomeńım řádky. Daľśı tečka za větou ukončenou zkratkou neńı
dovolena psát. Stejné zásady plat́ı i pro zkracováńı vlastńı jmen. Př́ıklad:
V. Brod.

4.14 Datum

Jednotlivé prvky zápisu kalendářńıho data - označeńı dne, měśıce a roku
- se navzájem odsazuj́ı úzkými mezerami. Den a rok se vždy vyjadřuj́ı č́ıselně
(arabskými č́ıslicemi), měśıc pak bud’ č́ıselně (arabskými nebo verzálkovými
ř́ımskými č́ıslicemi) či slovně. Č́ıselná označeńı dne a měśıce muśı být vždy
ukončena tečkami (25. 8. 1979 nebo 25. VIII. 1981), avšak za slovńım ozna-
čeńım měśıce se tečka neuvád́ı (25. srpen 1981 nebo 25. srpna 1979).

Letopočet se uvád́ı ve tvaru čtyřč́ısĺı, zkrácené označeńı roku ve tvaru
dvojč́ısĺı smı́ být uvedeno jen za pomlčkou respektive lomı́tkem v zápisu
rozsahu let (v letech 1983-86) resp. přelomu let (školńı rok 2000/01). Zalo-
meńı řádky uvnitř data je nevhodné, před č́ıselným označeńım měśıce je pak
vysloveně chybné.

4.15 Čas

Hodiny ve spojeńı s minutami se v běžném časovém údaji navzájem oddě-
luj́ı tečkou bez mezer, minuty se vyjadřuj́ı dvouciferným č́ıslem (19.23 hodin).
V zápisech sportovńıch výkon̊u se ve funkci jednotného oddělovače hodin,
minut a sekund použ́ıvá dvojtečka (11:22:33).

4.16 Č́ısla

V textu psaném v českém jazyce se jako oddělovač celé a desetinné části
zápisu č́ısla použ́ıvá zásadně čárka. Kv̊uli přehlednosti se za každou tro-
jićı cifer v obou směrech od desetinné čárky ven z č́ısla sáźı úzká meze-
ra, desetinná čárka se však přisazuje z obou stran těsně: 111 111,222 23.
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Čtyřciferná celá č́ısla mohou být sázena i bez mezer. Cifry telefonńıch a poš-
tovńıch směrovaćıch č́ısel se odděluj́ı úzkými mezerami zprava po dvojićıch,
avšak zbude-li jedna cifra (při lichém počtu), připojuje se k sousedńı skupině
těsně vpravo: 620 00. Ve sloupćıch tabulek se stejnorodá č́ısla zarovnávaj́ı
na desetinnou čárku. Pak se muśı svisle krýt i jednotlivé č́ıslice na stejných
pozićıch, proto jsou ve většině ṕısem všechny arabské č́ıslice stejně široké
(p̊ul čtverč́ıku). Zarovnáńı lze dosáhnout desetinným tabulátorem.

Uvnitř textu má přednost slovńı vyjádřeńı malých celých č́ısel před č́ısel-
ným vyjádřeńım (třikrát). Těsně přisazenou tečkou se ukončuje č́ıslo řadové.
Lze-li v daném kontextu č́ıslo č́ıst současně jako řadové a základńı, tečka
se neṕı̌se (strana 432). Ve spojeńı uvnitř slov se č́ısla přisazuj́ı těsně, bez
spojovńık̊u a bez mezery. Výraz ”krát” smı́ být ve spojeńı s č́ıslem (43krát)
nahrazen těsně přisazeným znakem ”×” (43×), ale ne ṕısmenem ”x” (43x).
Těsně k č́ıslu má být přisazeno i jeho znaménko (−45oC). Náhražkou za
znaménko minus, které se v běžných tiskových ṕısmech nevyskytuje, může
být použita en-pomlčka, jej́ıž š́ı̌rka je pro tento účel vhodněǰśı než š́ı̌rka
em-pomlčky nebo spojovńıku.

4.17 Matematická sazba

”Matematické vzorce a výrazy musej́ı být č́ıslovány do oblých závorek.
Při velkých rozsaźıch praćı lze č́ıslovat i dle kapitol např́ıklad (1.11.3). Sazba
matematických rovnic a vzorc̊u je při použit́ı běžných textových a grafických
prostředk̊u př́ılǐs obt́ıžná, proto se zpravidla realizuje prostřednictv́ım spe-
cializovaných pomůcek - editor̊u rovnic - které bývaj́ı součást́ı nebo doplňkem
sázećıch programů. Komplikovaná jsou i vlastńı pravidla matematické sazby,
editory rovnic je však ve velké mı́̌re aplikuj́ı automaticky.

Jednotlivé prvky matematické sazby muśı být podle svého typu jednotně
v celém dokumentu odlǐseny formátem ṕısma. Kurźıvou se sáźı všechny
volené identifikátory obecných konstant (b), množin (M ), proměnných (y),
funkćı (f ) apod. Ve svislém řezu se naopak ponechávaj́ı standardńı identi-
fikátory (e - Eulerovo č́ıslo, sin - goniometrická funkce sinus, R - množina
všech reálných č́ısel atd.) a veškeré č́ıselné literály (345), i ve funkćıch moc-
nitel̊u a index̊u.

Identifikátory množin, vektor̊u a matic mohou být od ostatńıch prvk̊u
vzorce odlǐseny i druhem ṕısma. Pro označeńı množin se použ́ıvaj́ı verzálky
lomeného ṕısma či psaného ṕısma a pro vektory respektive matice polotučné
kurźıvńı minusky, lépe řečeno verzálky lineárńıho bezpatkového ṕısma.
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Ve funkci matematických operátor̊u, včetně unárńıch znamének plus
a minus, se použ́ıvaj́ı znaky sady Symbol, která obsahuje také malá a velká
ṕısmena řecké alfabety.

Menš́ım než základńım stupněm ṕısma se sáźı exponenty a indexy (ales-
poň o dva body), ještě menš́ım indexy index̊u (o daľśı dva body) a větš́ım
symboly integrál̊u, sum a podobně. Závorky se zvětšuj́ı na výšku výrazu
uvnitř.

Některé prvky matematické sazby muśı být vzájemně odděleny mezerami.
Mezery se vkládaj́ı hlavně mezi binárńı operátory a jejich operandy (a + b),
mezi identifikátory funkćı a jejich argumenty (sin x), mezi operačńı sym-
boly (integrál, suma a podobně) a k nim připojené výrazy (

∫
xdx) a obec-

ně na všech mı́stech, kde by jejich absenćı došlo k nejednoznačnosti nebo
ke zhoršeńı přehlednosti rovnice. Naopak nikdy se nevkládaj́ı mezery mezi
unárńı operátor a jeho operand (-b, x!), mezi č́ıslo a identifikátor j́ım náso-
bený proměnné či konstanty (8x), mezi prvek a jeho index (xi), ani mezi
závorku a v ńı uzavřený výraz. Editory rovnic dělaj́ı tyto potřebné mezery
automatickým odsazeńım daných prvk̊u.

Lámáńı část́ı rovnice do v́ıce řádek je dovoleno jen v nutných př́ıpadech.
Zalomeńı se pak provád́ı na hlavńı úrovni struktury rovnice, zásadně nikdy
ve vnořených strukturách (zlomćıch, indexech, argumentech všech druh̊u).
Řádka se přednostně láme za některým z binárńıch relačńıch operátor̊u
(=,≥,⇔, . . .) nebo aditivńıch operátor̊u (+,∪,∨, . . . ), který se pak sáźı
i na začátku zbylé části. Ale méně vhodné je zalomeńı za multiplikativńım
operátorem (∧, . . . ) a zcela chybné mezi unárńım operátorem (−,∇, . . .)
a jeho operandem.

Výpočty muśı být uspořádány tak, aby každý čtenář mohl bez obt́ıž́ı pře-
zkoumat jejich správnost. Důležité vzorce a rovnice se z pravidla č́ısluj́ı.” [1]

4.18 Abecedńı řazeńı

Při sazbě některých seznamů hesel (např́ıklad rejstř́ık v kuchařkách)
je požadováno jejich vzestupné abecedńı seřazeńı. Hesly jsou obecně libo-
volné řetězce textu, které mohou obsahovat kromě ṕısmen i interpunkčńı
znaménka, mezery, č́ıslice a r̊uzné symboly.

Vzájemné pořad́ı dvou porovnávaných řetězc̊u v seznamu je dáno vzá-
jemným abecedńım pořad́ım prvńıch znak̊u, ve kterých se řetězce lǐśı. Nej-
menš́ı pořad́ı má znak chyběj́ıćı (”led” se řad́ı před ”ledovec”) resp. mezera.
Dále následuj́ı interpunkčńı znaménka a symboly, č́ıslice a nakonec ṕısmena.
Vzájemné pořad́ı č́ıslic je numerické - prvńı je nula, posledńı dev́ıtka. Ṕıs-
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mena se řad́ı podle abecedy př́ıslušného jazyka, verzálky a minusky se však
nerozlǐsuj́ı.

Při řazeńı textu v českém jazyce je nutné brát v úvahu existenci spřežky
”ch”, která se řad́ı jako samostatné ṕısmeno (mezi ṕısmena ”h” a ”i”). Česká
abeceda také obsahuje řadu ṕısmen s diakritickými znaménky. Většina z nich
se při řazeńı nerozlǐsuje od př́ıslušných ṕısmen bez znamének, výjimkami
jsou pouze ṕısmena ”č”, ”ř”, ”š”, ”ž”, která se řad́ı za ně.
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5 Formátováńı textu

Formálńı stejnorodost prvk̊u dokumentu je určena jejich formátem. Všech-
ny prvky stejného typu (např́ıklad všechny obyčejné odstavce základńıho
textu) proto muśı být naformátovány v celém dokumentu jednotně. K volbě
atribut̊u formátu se primárně přistupuje z globálńıho hlediska - celá stránka
muśı p̊usobit klidným a vyrovnaným dojmem, který je jen mı́rně oživen
nevelkým, respektive pro daný účel přiměřeným počtem kontrastńıch prvk̊u,
čili titulk̊u, obrázk̊u a podobně.

5.1 Základńı text

Nejpotřebněǰśı vlastnost́ı základńıho textu závěrečné práce je dobrá čitel-
nost, která záviśı hlavně na použitém druhu, řezu, stupni ṕısma a řádkováńı.
Ṕısmo se proto voĺı nejčastěji Times New Roman, řez obyčejný, stupeň
12 bod̊u a řádkováńı 1. Řádkováńı 1,5 lze použ́ıt jen u kratš́ıch praćı.
Celkem přijatelná jsou i bezpatková lineárńı ṕısma, která však výrazněji kon-
trastuj́ı s b́ılým podkladem (v́ıce se hod́ı pro titulky). Zásadně se nepouž́ıvaj́ı
ṕısma neproporcionálńı (se stejně širokými znaky, např́ıklad Courier New)
ani ṕısma dekorativńı.

Text v řádćıch odstavce může být ve vodorovném směru zarovnán k obě-
ma okraj̊um - do bloku. Zarovnáváńım řádek odstavc̊u do bloku muśı být
prováděno výhradně rovnoměrným zužováńım a rozšǐrováńım mezer mezi
slovy, nikdy se nepouž́ıvá proměnlivé prostrkáváńı znak̊u uvnitř slov. Vari-
abilńı š́ı̌rky mezislovńıch mezer ovšem nesmı́ klesnout pod polovinu š́ı̌rky
základńı ani přesáhnout jej́ı dvojnásobek, jinak by text byl špatně čitelný
v d̊usledku nevýrazných rozhrańı slov respektive opticky roztrhaný.

Pro zvýrazněńı začátku odstavce se jedna nebo dvě jeho úvodńı řádky
odsazuj́ı od levého okraje. Tato odstavcová zarážka muśı být široká jeden
až dva čtverč́ıky, neboli 12 až 24 bod̊u při dvanáctibodovém stupni ṕısma
odstavce. Užš́ı zarážky jsou málo výrazné, takže neplńı svou funkci a zarážky
širš́ı již p̊usob́ı rušivě. Neúplné východové řádky odstavc̊u muśı výrazně
přesahovat š́ı̌rku zarážky.

Mı́sto zarážkami nebo i současně s nimi lze odstavce základńıho textu
oddělit i svislým odsazeńım, které však nesmı́ být př́ılǐs velké (jen přibližně
3 body), aby text na stránce nebyl opticky roztrhaný. V sazbě do v́ıce
sloupk̊u tak neńı tento zp̊usob vhodný.

Jednotlivé řádky základńıho textu se navzájem odsazuj́ı zhruba dvou-
bodovým prokladem - svislá rozteč řádek (kuželka) se voĺı asi o dva body
větš́ı než stupeň ṕısma odstavce. V d̊usledku př́ılǐs velkého prokladu je řád-
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kováńı zbytečně ř́ıdké a při prokladu malém je text špatně čitelný. Výrazně
menš́ı proklad lze použ́ıt jen pro odstavce s krátkými řádkami (sazba do v́ıce
sloupc̊u).

Uplatňuje-li se proklad řádek i na horńım okraji sazebńıho obrazce, muśı
být stejná hodnota prokladu použita pro všechny odstavce textu. A to nezá-
visle na stupni jejich ṕısma. Pouze tak je možné zajistit, aby horńı okraje
textu byly na všech stranách a ve všech sloupćıch opticky zarovnané.

5.2 Titulky

Nadpisy (titulky odd́ıl̊u) muśı být př́ıtomny ve vhodném množstv́ı, také
ve vhodném počtu úrovńı, dle potřeb tématu, kterým se diplomová práce
zabývá. Velké množstv́ı titulk̊u ruš́ı kompaktńı vzhled stránky a při nad-
měrném počtu jejich úrovńı jsou hranice odd́ıl̊u nepřehledné. Vı́ce než tři
úrovně titulk̊u se proto použ́ıvaj́ı jen v od̊uvodněných př́ıpadech.

Pro zvýrazněńı titulk̊u se použ́ıvá nejčastěji tučný řez téhož ṕısma, které
je použito pro základńı text, nebo i jiné ṕısmo, které pak muśı být výrazně
odlǐsné. S rozmyslem lze použ́ıt i ṕısma dekorativńı. Stupeň základńıho
ṕısma, přičemž vyšš́ım úrovńım titulk̊u př́ısluš́ı větš́ı stupně ṕısma.

Titulky velkými ṕısmeny mohou být sázeny i stejným ṕısmem jako je sázen
základńı text. Pro zlepšeńı jejich čitelnosti se mezi slova vkládaj́ı mı́sto
obyčejných široké mezery a jednotlivé znaky se prostrkávaj́ı (zhruba dese-
tinou čtverč́ıku). Znaky titulk̊u velkými ṕısmeny by také měly být párovány
kv̊uli dosažeńı stejné optické š́ı̌re prokladu mezi nimi. Při párováńı se těsněji
přisazuj́ı soused́ıćı znaky s velkou optickou světlost́ı (např́ıklad AV). Sázećı
programy i dobré textové editory obvykle poskytuj́ı funkci prováděj́ıćı páro-
váńı znak̊u automaticky.

Pro titulky všech úrovńı se obvykle použ́ıvá jednotný zp̊usob vodorovného
zarovnáńı, nejčastěji k levému okraji nebo na svislou osu okraj̊u stránky.
Svisle muśı být veškeré titulky odsazeny od předchoźıho textu a při větš́ım
stupni ṕısma i od textu následuj́ıćıho. Odsazeńı před titulkem se voĺı větš́ı
než za ńım, ale neuplatňuje se na horńım okraji sazebńıho obrazce. Pokud
má být dodrženo kryt́ı řádkového rejstř́ıku, voĺı se obě svislá odsazeńı a také
kuželka titulku jako celoč́ıselný násobek kuželky základńıho textu.

Př́ıpadné podtržeńı titulku se použ́ıvá jen pod odstavcem, ne pod jed-
notlivými jeho řádkami. Vlastnosti podtržeńı se voĺı tak, aby linka nenarušo-
vala dolńı dotahy znak̊u a aby jej́ı tloušt’ka odpov́ıdala tloušt’ce tah̊u ṕısma
titulku.
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5.3 Hierarchické č́ıslováńı

Titulky odd́ıl̊u prvńıch dvou až tř́ı úrovńı (v́ıce jen v od̊uvodněných př́ı-
padech) mohou být hierarchicky č́ıslovány. Č́ıslo odd́ılu pak vyjadřuje jeho
pořad́ı v nadřazeném odd́ılu vyšš́ı úrovně. Jednou z možnost́ı rozlǐseńı úrovńı
je použit́ı r̊uzných druh̊u symbol̊u. Pro hlavńı úroveň se pak použ́ıvaj́ı ř́ımská
verzálková č́ısla (II), pro daľśı úroveň latinkové verzálky v abecedńım pořad́ı
(C), pak arabská č́ısla (4), latinkové minusky (e) a př́ıpadně i řecké minusky
(f). Za minuskami se sáźı uzav́ıraćı závorka, za ostatńımi druhy pořadových
symbol̊u tečka. Zbývaj́ıćı text titulku je od symbolu odsazen nebo oddělen
jen mezerou.

Výhodněǰśı metodou hierarchického č́ıslováńı je tzv. desetinné tř́ıděńı,
jehož hlavńım plusem je maximálńı přehlednost. Pro č́ıslováńı při desetinném
tř́ıděńı se použ́ıvaj́ı pro č́ıslováńı titulk̊u složené výrazy, jejichž prvky jsou
pořadová č́ısla aktuálńıho odd́ılu a všech odd́ıl̊u jemu nadřazených. Pořadová
č́ısla se uváděj́ı v sestupném pořad́ı úrovńı a zapisuj́ı vesměs arabskými
č́ıslicemi. Pro č́ısla hlavńı úrovně se někdy použ́ıvá i ř́ımské nebo abecedńı
verzálkové č́ıslováńı. Oddělovačem úrovńı je tečka, která se uvád́ı i za samo-
statným č́ıslem hlavńı úrovně např́ıklad: ”1.22.3”.

5.4 Značky veličin, jednotek a podobně

Tyto značky se ř́ıd́ı normou IUPAP Document UIP 20: Symbols, Units
and Nomenclature in Physics. Kurźıvou se ṕı̌śı symboly veličin nebo proměn-
ných, indexy pouze zastupuj́ı-li sami také veličinu či proměnou. Předsta-
vuj́ı-li indexy cokoliv jiného, ṕı̌śı se obyčejným řezem ṕısma. Např́ıklad:
Ep (E je energie, p je obyčejným řezem, protože zastupuje př́ıvlastek polo-
hová). Vektorové veličiny sáźıme tučně kurźıvou, př́ıpadně kurźıvou s jedno-
duchou šipkou nad symbolem. Tenzory tučnou bezpatkovou kurźıvou nebo
lze také použ́ıt kurźıvu s dvojitou šipkou nad symbolem. Ostatńı většinou
sáźıme obyčejným řezem ṕısma.

5.5 Vyznačováńı

Účelem vyznačováńı je odlǐsně naformátovat takové části základńıho tex-
tu, které maj́ı být v̊uči svému okoĺı opticky zvýrazněny - r̊uzné kĺıčové pojmy
a d̊uležité fráze. K vyznačováńı se nejčastěji použ́ıvá jiný řez téhož ṕısma,
nejlépe kurźıva, nebo jiný druh ṕısma. Použijeme-li jiný druh ṕısma, muśı
být dostatečně odlǐsné a muśı mı́t stejnou středńı výšku (tj. výšku minusek2

bez horńıch a dolńıch dotah̊u) jako ṕısmo základńı.

2minuska je malé ṕısmeno
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Alternativně lze použ́ıt i prostrkáńı - jednotné zvětšeńı prokladu znak̊u
ve všech vyznačovaných bloćıch textu o jednu až dvě desetiny čtverč́ıku
(jeden až dva body). Prostrkány muśı být i okrajové mezery blok̊u. Pro
vyznačováńı deľśıch či dokonce v́ıceřádkových blok̊u textu je však prostrkáńı
nevhodné.

Pro vyznačováńı jmen a názv̊u lze použ́ıt kapitálky3. Minusky4 pak jsou
ve zvýrazněném textu nahrazeny verzálkami se středńı výškou ṕısma. Nej-
vhodněǰśı jsou pro tento účel speciálńı ṕısma psaná velkými ṕısmeny, obsa-
huj́ıćı minusky ve tvaru př́ıslušně zmenšených (přitom však stejně tučných)
verzálek.

Zcela nevhodným zp̊usobem vyznačováńı je podtržeńı, které přeškrtává
dolńı dotahy znak̊u a p̊usob́ı jako ciźı prvek, narušuj́ıćı harmonii textu.

5.6 Legendy a popisky

Tabulky, obrázky, schémata a podobné prvky dokumentu mohou být
opatřeny popiskem, určeným k jejich určeńı. Popisek obsahuje stručný popis
prvku, př́ıpadně i č́ıslovanou jmenovku, vyjadřuj́ıćı př́ıslušnost prvku k určité
posloupnosti a jeho pořad́ı v ńı.

Č́ıslované jmenovky je možné využ́ıvat ke kř́ıžovým odkaz̊um typu ”viz
tabulka 8 na straně 13”. Pořadová č́ısla se sáźı vždy arabskými č́ıslicemi
amůže jim předcházet č́ıslo kapitoly (prvky jsou pak č́ıslovány v každé kapi-
tole samostatně). Oddělovač neńı předepsán, použ́ıvá se však obvykle tečka,
lomı́tko nebo spojovńık.

Součást́ı popisku smı́ být i legenda, obsahuj́ıćı např́ıklad seznam v obrázku
použitých označeńı a vysvětleńı jejich významu. Jinak může být legenda
umı́stěna i uvnitř obrázku.

Popisky a legendy se sázej́ı jiným řezem ṕısma, jiným ṕısmem nebo
menš́ım stupněm ṕısma než základńı text dokumentu. Stupeň ṕısma legendy
může být ještě menš́ı než stupeň ṕısma popisku.

5.7 Zápat́ı a záhlav́ı

Pro sazbu záhlav́ı a pat stránek se použ́ıvá zpravidla základńı ṕısmo, lze
však použ́ıt i ṕısmo jiné. Záhlav́ı ani pata stránky nesmı́ být př́ılǐs nápadné,
stupeň jejich ṕısma se proto voĺı nejvýše rovný stupni ṕısma základńıho
textu, př́ıpadně ještě o bod nebo i o dva menš́ı. Použ́ıt lze i verzálky,

3kapitálky jsou velká ṕısmena
4minusky jsou malá ṕısmena
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kapitálky, prostrkáńı či jiný než obyčejný řez ṕısma.

Dı́lč́ı prvky záhlav́ı a zápat́ı se vodorovně přisazuj́ı k okraj̊um stránky
nebo se zarovnávaj́ı na jejich svislou osu. Prvky odlǐsné povahy (např́ıklad
č́ıslo stránky a název dokumentu) muśı být zřetelně opticky odděleny. Č́ısla
běžných stránek knižńıho bloku se sáźı vždy arabskými č́ıslicemi, č́ısla samo-
statně č́ıslovaných stránek př́ıloh mohou být sázena i ř́ımskými minuskami.

5.8 Poznámky

Komentáře, poznámky a vysvětlivky, které jsou př́ılǐs rozsáhlé nebo z ji-
ného d̊uvodu nemohou být vloženy př́ımo ke komentovanému prvku textu,
se umist’uj́ı souhrnně pod krátkou vodorovnou čáru k dolńımu okraji stránky,
př́ıpadně do zvláštńıho odd́ılu na konci kapitoly nebo celého dokumentu.
Př́ıslušný odkaz na poznámku je vložen těsně za komentovaný prvek, to zna-
mená za posledńı ṕısmeno komentovaného slova, za interpunkčńı znaménko
na konci komentované věty, respektive až na konec komentovaného odstavce.

”Ve funkci odkaz̊u na poznámky se hlavně použ́ıvaj́ı jejich pořadová č́ısla
v rámci stránky nebo v rámci celého dokumentu. Zvlášt’ ve funkci odkaz̊u
na poznámky pod čarou (umı́stěné na téže straně jako odkaz) je možné
aplikovat i jinde nepouž́ıvané či málo frekventované znaky a až tř́ıznakové
řetězce, pevně dané pořad́ım odkazu na stránce.

Všechny odkazy se sáźı bud’ menš́ım stupněm ṕısma na pozici horńıho
indexu nebo stejným stupněm ṕısma do závorky a ostatńı vlastnosti formátu
přeb́ıraj́ı od okolńıho textu.” [9]

např́ıklad 2,22,222,♣,♣♣,♣♣♣

Pokud jsou texty poznámek vkládány na konec kapitoly, tvoř́ı normálńı
součást jej́ıho textu - spojitě navazuj́ı na posledńı řádný odstavec, od nějž
jsou odděleny pouze vlastńım titulkem a př́ıpadnou linkou. Pro texty pozná-
mek, které maj́ı být uvedeny až na konci dokumentu, je nutné vytvořit
samostatnou kapitolu (zač́ınaj́ıćı na nové straně) a umı́stit ji za posledńı
řádnou kapitolu. Texty poznámek pod čarou se přisazuj́ı k dolńımu okraji
aktuálńı stránky a od běžného textu odděluj́ı svislým odsazeńım o výšce
zhruba dvou řádek, zvýrazněným kratš́ı vodorovnou čarou při levém okraji.
Použ́ıvá se základńı ṕısmo základńıho nebo menš́ıho stupně v obyčejném
nebo kurźıvńım řezu.

Před textem poznámky se uvád́ı návěšt́ı př́ıslušného odkazu, někdy dopl-
něné o nějaké ohraničuj́ıćı znaky (např́ıklad o uzav́ıraćı oblou závorku).
Všechna návěšt́ı by měla být zarovnána k pravému okraji neǰsirš́ıho z nich.
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Texty poznámek se od návěšt́ı odsazuj́ı bud’ úzkou mezerou nebo tak, aby
se jejich levé okraje kryly se zarážkami odstavc̊u v základńım textu stránky.

5.9 Texty programů

Výpisy zdrojových text̊u programů se sáźı výhradně některým z nepro-
porcionálńıch ṕısem (se stejně širokými znaky). Pouze tak totiž mohou
být tǐstěné řádky odsazovány pomoćı mezer se stejným výsledkem jako
ve vývojovém prostřed́ı programu. Kv̊uli úspoře mı́sta je vhodné použ́ıt
menš́ı stupeň ṕısma a př́ıpadně i sazbu do dvou sloupc̊u. Uvnitř kapitol
se uváděj́ı pouze vybrané části textu programu, nezbytně nutné pro potřeby
výkladu. Kompletńı zdrojový text programu se do dokumentu diplomové
práce zařazuje jako př́ıloha, při velkém rozsahu nejlépe na CD nebo DVD.
Vždy muśı být d̊ukladně okomentován a přehledně upraven.

5.10 Tabulky

Tabulky by měly mı́t dostatečnou velikost, čitelnost a přehlednost. Oby-
čejný text v buňkách tabulek se sáźı základńım ṕısmem menš́ıho stupně
(zhruba o dva body). Záhlav́ı sloupc̊u a řádek mohou být zvýrazněna např́ık-
lad tučným řezem základńıho ṕısma, kontrastńım typem ṕısma nebo pod-
tiskem (výplńı) buněk. V buňkách prvńıho sloupce se text zarovnává oby-
čejně k levému okraji, v ostatńıch buňkách na střed. Výjimkou jsou stejno-
rodá č́ısla, která muśı být ve sloupci zarovnána na desetinnou čárku.

Hierarchii blok̊u buněk tabulky lze vyjádřit rozd́ılnou tloušt’kou nebo
počtem linek, kterými jsou orámovány - nejvýrazněǰśı jsou pak linky na okra-
j́ıch tabulky, nejméně výrazné linky základńı (p̊ul bodu a méně). Linky muśı
být od textu uvnitř buněk vzdáleny alespoň jeden milimetr.
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strojem nebo zpracovaných textovými editory. Praha, Český normal-
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[online]. [1998], [cit. 2006-07-06]. Dostupné z WWW:
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3.2.2 Prohlášeńı . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11
3.2.3 Anotace . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11
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1.1 Úvod

Kostru dokumentu jsem pojala dle souslednosti potřeb při psańı závěrečné
práce. Zároveň jsem dbala i na řazeńı stránek a možnost intuitivńıho použit́ı
bez potřeb studovat tuto př́ıručku pro práci s kostrou.

1.2 Kostra dokumentu

1.2.1 Patitul

Na 1. straně uživatel přeṕı̌se v 52. řádku ”Název závěrečné práce” svým
názvem své práce. A o řádek ńıže ”Název závěrečné práce anglicky” názvem
v anglickém jazyce. V 54. uvede o jaký druh závěrečné práce jde a také jestli
se jedná o bakalářskou nebo diplomovou. Na 61. své jméno s př́ıjmeńım.
Do 64. jméno vedoućı či vedoućıho mı́sto hesla ”Jmeno vedouciho prace”.
př́ıslušnou katedru uvede, čili přeṕı̌se, na 68. a ihned pod i ”sem napis rok
odevzdani prace” nahrad́ı rokem odevzdáńı práce. T́ım je patitul hotov.

1.2.2 Prohlášeńı

Následuje sekce prohlášeńı, kde je vhodné upravit prvńı sloveso v 84. řádku
zdrojového textu.

1.2.3 Anotace a abstract

Na 3. straně má následovat anotace. Pro ukázku jsem nechala ve kódu
programu na 100. až 105. řádku mou. Dále se uvád́ı abstract. Zde se nahrad́ı
”Sem preloz anotaci do anglickeho jazyka.” anglickým překladem anotace.

1.2.4 Poděkováńı

”Rád/-a bych poděkoval/-a komu.” na čtvrté straně, ve zdrojovém kódu
od souřadnice 114:35, nahrad́ı student dle svých potřeb.

1.2.5 Obsah

Tato strana s obsahem bude vytvořena automaticky dle formátováńı
samotného textu práce.
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1.2.6 Text závěrečné práce

Zde je potřeba zkontrolovat zda odpov́ıdá nastaveńı začátku viditelného
č́ıslováńı stránek s cifrou ve 126. řádku zdrojového kódu kostry dokumentu.
Většinou se stane, že je obsah rozsáhlý přes 2 stránky, pak se k pěti předešlým
přičte počet stránek obsahu, z čehož plyne, že většinou je potřeba nastavit
č́ıslováńı na sedm.

Ve zdrojovém kódu od řádky 129 až po 274. je prostor pro samotný
text práce studentky/-ta. Toto mı́sto jsem využila jako možnost ukázek
formátováńı textu. Veškeré př́ıkazy jsou okomentovány. V př́ıpadě potřeby
lze př́ıslušný př́ıkaz nakoṕırovat do požadovaného umı́stěńı a upravit. Uvedla
jsem zde mnoho př́ıkaz̊u od nové stránky, přes sekce, indexaci do rejstř́ıku,
vkládáńı obrázk̊u, citace, závorky, tabulky, spojovńıky až po poznámky pod
čarou.

1.2.7 Reference

Na stranách následuj́ıćıch za samotným textem práce studenta se umı́st’uj́ı
reference. Nejprve však muśıme nastavit styl stránek bez č́ıslováńı, řádek 278
v kódu kostry dokumentu. Daľśım př́ıkazem vlož́ıme reference. Do prostřed́ı
thebibliography se vyṕı̌śı všechny zdroje odkud student/-ka čerpal/-la.

1.2.8 Rejstř́ık

Na řádku 301 ve zdrojovém kódu kostry dokumentu je př́ıkaz vypisuj́ıćı
rejstř́ık. Ten je vhodný právě sem.

1.2.9 Př́ılohy

Výčet všech integrovaných, oddělených i samostatných př́ıloh je součást́ı
knižńıho obsahu dokumentu diplomové práce, uvád́ı se na jeho konci.

1.3 Závěr

Tato kostra má ulehčit práci při sazbě závěrečné práce. Doufám, že stu-
dent̊um poskytla výbornou pomoc.
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2.1 Úvod

Šablonu v MS Wordu jsem pojala také dle souslednosti potřeb při psańı
závěrečné práce, stejně jako kostru dokumentu. V šabloně jsem volila nas-
taveńı dle toho, aby je běžný ”Wordový” uživatel měl co nejjednodušeji
po ruce, aby jej např́ıklad nové barevné ikony na zcela novém panelu bakalar
”trkly” do oka. Zároveň jsem volila i takove prostředky, kterými lze předej́ıt
běžným uživatelským chybám.

2.2 Šablona v MS Wordu

2.2.1 Patitul

Na 1. straně šablony uživatel přeṕı̌se název jeho závěrečné práce česky.
Na daľśım řádku pod ńım název práce v anglickém jazyce. Dále o řádek ńıže
uvede uživatel o jaký druh závětečné práce jde. Zda bakalářskou, diplomovou
či disertačńı. Opět na daľśım řádku ”Jméno a Př́ıjmeńı autora” nahrad́ı dle
skutečného stavu. Při pokračováńı ńıže ”závěrečné” nahrad́ı dle skutečnosti
a na konci také doplńı celé jméno vedoućıho práce. V posledńım řádku
se uvede rok odevzdáńı.

2.2.2 Prohlášeńı

Následuje sekce prohlášeńı. Zde je již vše, co se bude tiskout vyplněno.
Po vytǐstěńı je potřeba ručně dopsat datum a podpis.

2.2.3 Anotace

Strana tři je věnována anotaci a abstractu. Zde je potřeba opět přepsat
”Tato bakalářská...” skutečnou anotaćı v českém jazyce. Stejnětak je třeba
na 4. řádku přepsat ”This. . . ” reálným abstractem. Abstract je anotace
přeložená do anglického jazyka.

2.2.4 Poděkováńı

Čtvrtá strana šablony se věnuje poděkováńı. Zde ”Rád bych...” student
nahrad́ı svým vlastńım poděkováńım. Neměl by zapomenout na vedoućıho
závěrečné práce.

2.2.5 Obsah

Od páté strany zač́ıná obsah. Pro uživatele je vložen ukázkový obsah.
Stač́ı před ukončeńım práce jej aktualizovat a automaticky se přeṕı̌se dle
skutečnosti. Jak na aktualizaci obsahu: pravým tlač́ıtkem myši klepnětě
na šedivou část obsahu, zvolte aktualizovat pole, pak vyskoč́ı dotazovaćı
okénko co všechno chceme aktualizovat, odklepnětě OK. Je jedno zda máme
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zájem o aktualizaci jen č́ısel či celého obsahu i s formátováńım. Výsledek
bude stejný. T́ım jsme dokončili neč́ıslované stránky na začátku práce.

2.2.6 Text závěrečné práce

Zde je již viditelné č́ıslováńı stran v hlavičce, taktéž se zde objev́ı i o jakou
kapitolu jde. Název kapitoly v hlavičce se automaticky uprav́ı sám. U verze
MS Wordu 98 je potřeba ručně pomoci aktualizaci záhlav́ı. Stač́ı název kapi-
toly změnit, odentrovat a dvakrát backspace. Také lze aktualizaci provést
vstupem do editace záhlav́ı.

Od druhé řádky této stránky má student prostor pro vlastńı úvod. Strana
sedm ”skrývá” pro ukázku možnost hierarchických nadpis̊u. Tři úrovně nad-
pis̊u a normálńı text. Na sedmém řádku je použit pro př́ıklad i automatický
odkaz na reference. Je třeba zdroje odkud jsme čerpali pr̊uběžně doplňovat
do seznamu referenćı. Protože jen tak je možné snadno udělat na ně odkaz.
Takovýto odkaz se vlož́ı dle následuj́ıćıch krok̊u: vložit, typ odkazu zvoĺıme
č́ıslovaná položka, vložit odkaz na vybereme č́ıslo odstavce, hypertextový
odkaz zatrhneme, pro kterou č́ıslovanou položku vybere student př́ıslušného
autora.

Strana 8 je jen pro ukázku či návod co dál psát. Zde neńı nic nového
oproti předešlým stranám.

2.2.7 Automatické seznamy

Strana devět obsahuje reference. Ještě jednou zd̊urazňuji, že je třeba citace
doplňovat pr̊uběžně.

Desátá strana šablony nálež́ı rejstř́ıku, který je již vložen. Jen jej aktu-
alizovat. Vytvořila jsem panel nástroj̊u bakalar, kde jsou ikony na přidáńı,
odebráńı hesel do rejstř́ıku. Plusem se spust́ı přidáváńı a mı́nusem formulář
pro odeb́ıráńı.

Přidáváńı do rejstř́ıku, plusovou ikonou v panelu bakalar, se spust́ı for-
mulář, okénko, pro přidáváńı obsahuj́ıćı prostor kam student naṕı̌se hledaný
text a zmáčkne tlač́ıtko hledat. Pak má možnost tlač́ıtkem přidat opravdu
přidat v textu dané slovo či v́ıce slov nebo slovńı spojeńı. Také má k dis-
pozici tlač́ıtko přidat a přej́ıt na daľśı, kterým přidá slovo do rejstř́ıku
a automaticky přeskoč́ı na následuj́ıćı hledané slovo v textu. Čtvrté tlač́ıtko
zavře okénko formuláře. Dokud neńı formulář zavřen, neńı možné pokračovat
v práci s dokumentem.
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Odstraňováńı položek rejstř́ıku se provád́ı přes ikonu červeného mı́nusu.
Objev́ı se okénko velice podobné př́ıdáváńı. Prvńı tlač́ıtko hledá zadané
slovo. Tlač́ıtkem smazat slovo či slovńı spojeńı odoznač́ıme, t́ım pádem
se nebude uvádět jeho výskyt na tomto mı́stě do rejstř́ıku. Třet́ı tlač́ıtko
provede toto odoznačeńı a zároveň se přesuneme i na daľśı hledaný řetězec.
Posledńı tlač́ıtko zavře okénko formuláře.

Rejstř́ık aktualizujeme klepnut́ım pravým tlač́ıtkem myši na šedém poli
rejstř́ıku. Pak zvoĺıme aktualizovat pole, t́ım se nám zobraźı náš rejstř́ık.

K tématu rejstř́ıku patř́ı i vkládáńı seznamu obrázk̊u, rovnic či graf̊u.
Umı́st́ıme kurzor pod vložený objekt, v nab́ıdce Vložit přejdeme na př́ıkaz
Odkaz a klepneme na položku Titulek. Klepneme na tlač́ıtko Automatický
titulek. V seznamu Automaticky přidat titulek při vložeńı vybereme položky,
ke kterým chceme automaticky vkládat titulky. Vybereme ostatńı požado-
vané možnosti. Vlož́ıme do dokumentu položku, které chceme přidat titulek.
Př́ıslušný titulek bude automaticky vložen. Pokud si přejeme doplnit i voli-
telný popis, klepneme za titulek a zadáme požadovaný text.

Klepneme na mı́sto, kam chcete seznam vložit. V nab́ıdce Vložit přejdeme
na př́ıkaz Odkaz, klepneme na položku Rejstř́ık a seznamy plus i na kartu
Seznam obrázk̊u. V rozev́ıraćım seznamu Popisek titulku klepneme na typ
popisku, který chceme v seznamu použ́ıt. Provedeme jeden z následuj́ıćıch
krok̊u: V rozev́ıraćım seznamu Formáty vybereme požadovaný návrh. Pro
př́ıpad, že chceme vytvořit vlastńı vzhled seznamu obrázk̊u, zvoĺıme žádané
možnosti. Vybereme ostatńı požadované možnosti seznamu obrázk̊u.

2.3 Závěr

Tato šablona má ulehčit práci při psańı závěrečné práce v MS Wordu.
Doufám, že student̊um poskytla výbornou pomoc.



3 Př́ıručka pro práci se šablonou

v OpenOffice.org Writeru
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3.1 Úvod

Šablonu v OpenOffice.org Writeru jsem pojala také dle souslednosti potřeb
při psańı závěrečné práce.

3.2 Šablona v OpenOffice.org Writeru

3.2.1 Patitul

Na 1. straně šablony uživatel přeṕı̌se název jeho závěrečné práce česky.
Na daľśım řádku pod ńım název práce v anglickém jazyce. Dále o řádek ńıže
uvede uživatel o jaký druh závětečné práce jde. Zda bakalářskou, diplomovou
či disertačńı. Opět na daľśım řádku ”Jméno a Př́ıjmeńı autora” nahrad́ı dle
skutečného stavu. Při pokračováńı ńıže ”závěrečné” nahrad́ı dle skutečnosti
a na konci také doplńı celé jméno vedoućıho práce. V posledńım řádku
se uvede rok odevzdáńı.

3.2.2 Prohlášeńı

Následuje sekce prohlášeńı. Zde je již vše, co se bude tiskout vyplněno.
Po vytǐstěńı je potřeba ručně dopsat datum a podpis.

3.2.3 Anotace

Strana tři je věnována anotaci a abstractu. Zde je potřeba opět přepsat
”Tato bakalářská...” skutečnou anotaćı v českém jazyce. Stejně tak je třeba
na 4. řádku přepsat ”This. . . ” reálným abstractem. Abstract je anotace
přeložená do anglického jazyka.

3.2.4 Poděkováńı

Čtvrtá strana šablony se věnuje poděkováńı. Zde ”Rád bych...” student
nahrad́ı svým vlastńım poděkováńım. Neměl by zapomenout na vedoućıho
závěrečné práce.

3.2.5 Obsah

Na páté straně je vložen obsah. Jeho aktualizaci provedeme stiskem pra-
vého tlač́ıtka myši na šedém poli obsahu. Vybereme položku Aktualizovat
rejstř́ık/tabulku.

3.2.6 Text závěrečné práce

Na šesté straně je nadpis pro úvod. Také od této stránky zač́ıná viditelné
č́ıslováńı. Sedmou stranu jsem využila pro ukázku nadpis̊u, odkazu na citaci,
rejstř́ıkových odkaz̊u a také pro ukázku kř́ıžového odkazu. Při použit́ı dopo-
ručuji obsah této strany smazat a nahradit vlastńım. Př́ıklad obrázku jsem
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uvedla na osmé straně. Také jej doporučuji smazat pro použit́ı do vlastńı
práce.

Položky rejstř́ıku nadefinujeme dle následuj́ıćıho postupu. Vyberte slova,
která chceme použ́ıt jako položku rejstř́ıku, vybereme Vložit - Rejstř́ıky
a tabulky - Položka. Dále pro změnu textu, který se objev́ı v rejstř́ıku,
veṕı̌seme do pole Položka text, který chceme. Text, který zde naṕı̌seme,
nezměńı označený text v dokumentu. Pro přidáńı položek do vlastńıho rej-
stř́ıku klepneme na ikonu Nový rejstř́ık (vytvořený uživatelem), naṕı̌seme
název rejstř́ıku a klepneme na tlač́ıtko OK.

Položky obsahu nadefinujeme použit́ım předdefinovaných styl̊u odstavce,
jako např́ıklad ”Nadpis 1”.

Obrázky vlož́ıme pomoćı Vložit, Obrázek. Když klepneme pravým tla-
č́ıtkem myši na obrázek a vybereme Popisek, otevře se okno, kde uživatel
doṕı̌se název obrázku a dá OK. Ostatńı objekty lze vložit pomoćı Vložit,
Objekt. Dále je již na uživateli co si zvoĺı.

Strana devátá je určena pro závěr. Zde neńı nic zvláštńıho oproti minulým
stranám.

Desátá stránka šablony je věnována referenćım. Neńı již viditelně č́ıslo-
vána. Zde je nutné pr̊uběžně dopisovat zdroje. Referenci vytvoř́ıme dle násle-
duj́ıćıho postupu. Zatrhneme slova, která chceme mı́t jako referenčńı, Vložit,
Kř́ıžový odkaz, záložka Odkazy, typ Nastavit Odkaz, do názvu veṕı̌seme
název, který se bude zobrazovat jen v tomto okně. Pak ještě Vložit.

Do textu závěrečné práce vlož́ıme odkaz na citaci následuj́ıćım zp̊usobem.
Vložit, Kř́ıžový odkaz, Vložit referenci. Ve výběru si najdeme požadovanou,
dále si můžeme ve formátu zvolit jak se má reference zobrazovat, pak stisk-
neme Vložit a Zavř́ıt.

Jedenáctá strana obsahuje předdefinovaný abecedńı rejstř́ık. Opět je třeba
jej aktualizovat. To provedeme pravým klepnut́ım myš́ı do šedé oblasti rej-
stř́ıku, výběrem Aktualizovat rejstř́ık/tabulku.

Na straně dvanáct je pro ukázku vložen seznam ilustraćı. Aktualizu-
jeme jej stejně jako rejstř́ık. Na daľśıch stranách by měly být vloženy i daľśı
seznamy objekt̊u. Ty vytvoř́ıme přes Vložit, Rejstř́ıky a tabulky, Rejstř́ıky
a tabulky, v typu si zvoĺıme druh seznamu, OK.
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3.3 Závěr

Tato šablona má ulehčit práci při psańı závěrečné práce v OpenOffice.org
Writeru. Doufám, že student̊um poskytla velkou pomoc.



Výčet př́ıloh

• Pravidla pro sazbu závěrečné práce na PF


