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¢asti databdze STAG provozované Jihoceskou univerzitou v Ceskych Budé-
jovicich na jejich internetovych strankach.

V Ceskych Budéjovicich dne



Anotace

Tato bakalafska prace obsahuje souhrn a stanoveni pravidel sazby. Ctendf
se dozvi o nalezitostech dokumentu, rozvrzeni stranek i formatovani textu.
Kromé toho nékolik nejéastéjsich chyb v programu Microsoft Word a névod
na jejich opravu. V piiloze jsou zdrojové kédy. Je uréena studentum, ktefi
chtéji mit kvalitné vysdzenou zavéreénou praci.

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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1 Uvod

Jednim z kritérii hodnoceni diplomové prace je kvalita formalni Gpravy
predlozené zavéretné price, kterd je zavisld na dodrzovani pfedepsanych
nalezitosti a také typografickych pravidel sazby. Témito pravidly je upra-
vovana sazba textu i celkovy vzhled dokumentu z pravopisného, funkéniho
a vizualniho hlediska.

Tato bakalarska préce je urcena prevazné studentum, ale i ostatnim, ktefi
se o formalni dpravu dokumenti zdvérecnych praci zajimaji. Tuto publikaci
nelze brat za zdvaznou normu, protoze velkou ¢éast zde popisovanych pravidel
lze uplatnit pouze pii pocitacové sazbé dokumentu prostiednictvim sazeciho
programu nebo dostateéné kvalitniho textového editoru.

Nasledujici text je ¢lenén do ¢tyt kapitol. V prvni kapitole jsou vyjmeno-
vany vSechny pozadované formalni nalezitosti dokumentu a popséany jejich
vlastnosti. Druhd kapitola se vénuje rozvrzeni plochy stranky, ¢ili vytvofeni
sazebniho obrazce vymezenim sloupcu a okraju stanky. Zabyva se také rea-
lizaci zahlavi i zdpatim, ¢islovanim stranek, rozmisténim obrazku a svislym
zarovnavanim obsahu stranky. Ve tieti kapitole jsou uvedena pravidla pro
lamani odstavcu, fadek textu, pouzivani interpunkénich znamének a sazbu
zvldstnich prvku textu. Ctvrtd kapitola doporucuje vhodny format zéklad-
niho textu, zvyraznénd slova, titulky, dalsi prvky sazby.

V oddilu Literatura, uvedeném za posledni kapitolou, cituji zdroje z nichz
jsem pii psani této bakalarské price vychazela.

Dale nésleduji piilohy. Prvni je zdrojovy text kostry dokumentu pro
sazbu zavéreéné prace. Pro lepsi orientaci a piipadna dovysvétleni jako
dalsi uvadim pifrucku pro préci s kostrou dokumentu. Sablony pro sazbu
zaveérecné prace v MS Wordu a OpenOffice.org Writeru jsou pfilozeny na CD.
Piirucka pro praci s témito Sablonami je vlozena za piiruckou pro praci
s kostrou. Stanovend pravidla a doporuceni pro sazbu jiz obsahuje hlavni
cast této prace, proto je neopakuji, nasleduji za timto tvodem.
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2 Nalezitosti dokumentu

Ve stanoveném terminu je nutné odevzdat dva vytisky dokumentu diplo-
mové prace, které jsou vyzadovany pro potieby Jihoceské univerzity. Jeden
z nich si nechd katedra, druhy je zafazen do fondu knihovny pedagogické
fakulty. Standardné se pouziva lepend vazba do tuhych desek.

Bézné listy knizniho bloku uvniti desek vazby dokumentu jsou formatu
A4 (210 x 297 mm) a z téhoz druhu papiru. Vsechny listy nestandardnich
rozméru ¢ kvality (napiiklad barevnd grafika, hladsi ¢i tuzsi papir) se fadi
zpravidla az na konec kniznitho bloku, jako pfiloha. Stranky bloku se rozlisuji
na levé (neboli sudé) a pravé (liché), podle polohy vuci hibetu knihy na
rozeviené dvoustrané. Potiskuji se jen pravé stranky dle novéjsich pravidel,
obé stranky se potiskuji je-li dokument vétsi nez 200 stran a to po dohodé
s vedoucim diplomové préace. Blok v pruhlednych nepotisténych deskach
zacind titulni strankou, jinak prvni stranka bloku obsahuje pouze tzv. pati-
tul nebo je prazdna. Prazdnd se ponechava i posledni stranka bloku, proto
je nékdy nutno zafadit na jeho konec prazdny list. Pii pouziti lepené vazby
je knizni blok zavésen do desek pomoci predsadky, ktera vsak neni chapana
jako jeho soucést - je z jiného druhu papiru, neni potisténa a jeji stranky
se nezapocitavaji pti ¢islovani.

2.1 Desky

Vazba musi byt s tuhymi deskami, nelze vazat krouzky, spirdlou ¢i do pru-
hlednych plastovych desek. Na predni strané desek se standardné uvadi jen
oznaceni "diplomova prace” a jméno diplomanta. Volitelné lze uvést téz
nazev prace, nazev $koly, sidlo, fakultu a rok odevzdani prace.

EARALARSATRACE

[

Obrazek 1: Desky
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Jméno diplomanta a nazev prace nebo oznaceni ”diplomova priace” muze
obsahovat i hibetni fadka desek, orientovand zdola nahoru. Zadni strana
a vnitini strany desek se ponechavaji prazdné. Desky by mély byt symet-
ricky rozvrzené.

Grafickd uprava desek by méla ladit s grafickou tupravou textu uvnitf
knihy. Potisk ¢i razba desek se v8ak obvykle realizuji na zakdzku a diplo-
mant je mize ovlivnit jen velmi maélo.

2.2 Patitul

Prvni stranka knizniho bloku se ponechava v diplomové praci vétsinou
prazdna, muze vSak obsahovat tzv. patitul, tvofeny nékolika zdkladnimi
udaji. Uvadi se nazev univerzity, fakulty, katedry, oznaceni ”diplomova pra-
ce” ¢ ”bakalarska prace”, jméno vedouciho prace a autora. Voli se grafickd
uprava a decentni pismo (obvykle stejné jako je zdkladni text), aby patitul
jen mirné ozivoval jinak prazdnou plochu stranky. Stranka méa byt symet-
ricky rozvrzena. Misto patitulu muze byt na ¢estnou prvni stranku umisténo
také podékovani.

2.3 Protititul

Pii oboustranném tisku se druhd stranka knizniho bloku (prvni leva
stranka, protilehld k nésledujici strance titulni) ponechdvéd prazdna nebo
je TeSena spole¢né s nésledujici strankou jako titulni dvoustrana, eventudlné
na ni lze umistit vhodnou ilustraci nebo fotografii.

2.4 Titul

Titulni strankou je standardné druhd prava stranka knizniho bloku. P#i
oboustranném tisku lze ovsem titul fesit i v rdmci dvou stranek, jako titulni
dvojstranku.

Obrazek 2: Titulni strana
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Vzhledem ke své dilezitosti a vyjimeénému postaveni v dokumentu musi
byt titul v ploSe stranky, respektive dvojstranky, zvlasté peclivé rozvrzen.
Obsahuje néazev prace v ¢eském i anglickém jazyce, oznaceni ”diplomova
¢i bakalarskd prace”, jméno diplomanta (a piipadné i jméno vedouciho
zaveéretné prace), uplny nazev univerzity, fakulty a katedry, sidlo skoly a rok
obhajoby prace (respektive rok jejiho dokonceni a odevzdéni).

2.5 Anotace

Dalsi prava strana, nésledujici za strankou titulni, se vyuziva k umisténi
anotace. Anotace se piSe v ¢eském i anglickém jazyce. Je to struénd a vystizné
charakteristika obsahu prace o rozsahu péti az deseti fadek zakladniho textu.
Muze byt piipadné uvozena decentnim titulkem (” Anotace”), ovSem nazev
préace ani jiné formalni idaje se jiz neuvadéji.

Obrézek 3: Anotace

Na stejné strance jako anotace se uvadi i abstract, také pét az deset
radek. Abstract je anotace prelozena do anglického jazyka.

2.6 Prohlaseni

Na dalsi strance v potadi se uvadi text prohlaseni ve tvaru: ” Prohlasuji,
ze jsem tuto diplomovou/bakalafskou/predlozenou praci vypracoval/-a samo-
statné, a ze jsem uvedl/-a veskerou pouzitou literaturu.” (¢i podobné). Pod
textem prohlaSeni se uvadi datum a podpis autora.
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LT

Obrazek 4: Prohlaseni

Jinak 1ze na stranku s textem prohlaSeni umistit také ruzné dalsi
formélni tdaje, jako naptiklad upozornéni na vlastnictvi obchodnich znacek,
které se v textu prace vyskytuji. Zvoleny druh i stupen pisma je opét shodny
jako pro zakladni text a ez obycCejny nebo kurzivni.

2.7 Podékovani

Opét na dalsi pravé strané byva uvedeno kratké podékovani vedoucimu
prace, konzultantovi, organizaci, kde bylo mozné praci realizovat. Pouziva
se stejny druh i stupen pisma jako pro zakladni text.

Obrazek 5: Podékovani
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2.8 Obsah

Obsah je tvoten titulkem (”Obsah”) a seznamem hesel, kterd lokalizuji
polohu vyznaénych oddilu v dalsim textu dokumentu. Hesla obsahuji text
uvodniho titulku pfislusného oddilu, ¢islo stranky jeho vyskytu, pricemz
poradi hesel v seznamu odpovida potadi jejich vzoru v dokumentu.

Obsah
1 Tvwd

2 Nalofitasti dokumentn 3
a2 2

Obrazek 6: Obsah

Zacatek obsahu se umistuje na prvni pravou stranku za strankou prohlé-
Seni nebo za podékovani, je-li pfed nim prohlaseni. Jeho titulek je vhodné
naformatovat shodné jako titulky kapitol (oddilu hlavni irovné), ovsem bez
¢isla kapitoly. V heslech mohou byt ¢isla stranek zarovnana k pravému
okraji pomoci tabuldtoru. Piislusnost ¢isel k titulkim pak muZze byt opticky
vyznacena vodicimi znaky (napiiklad teckami), zvlasté pokud jsou vzdéle-
nosti mezi titulky a ¢isly stranek v heslech velké. Pfi mensim poctu hesel ¢isla
stranek zarovnana byt nemusi, od titulkt se pak oddéluji pouze obycejnou
nebo Sirokou mezerou.

Obsah musi byt stru¢ny a prehledny - pfi velkém poctu titulka v doku-
mentu se do néj zarazuji jen titulky jedné az dvou hlavnich trovni. Podrobné
”podobsahy” mohou byt piipadné uvedeny na zacatcich jednotlivych kapitol.
Hesla stejnych trovni musi byt v obsahu stejné forméatovana, hesla ruznych
urovni by naopak méla byt viditelné rozlisena (odsazenim od levého okraje,
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uzitym fezem nebo stupném pisma a podobné). Do obsahu se nezahrnuje
anotace, prohlaseni studenta, zadani apod. Jsou-li pfilozeny ptilohy, uvadéji
se jako posledni udaj obsahu.

2.9 Seznam obrazku

Seznamy obrazku, tabulek a podobnych prvkt dokumentu se vytvareji
jen v oduvodnénych ptipadech, tedy pokud maji néjakou globalni informaéni
funkci. Upravuji se zpravidla stejné jako obsah a zafazuji na novou stranku,
bud za né&j nebo az pred seznam pouzité literatury na konci dokumentu,
pripadné i za néj.

2.10 Kapitoly

Vlastni text prace je kvuli ptrehlednosti tematicky ¢lenén na kapitoly,
pokud mozno srovnatelné délky. Kapitoly mohou na strankach navazovat
spojité, castéji se viak zalamuji bud na novou béZnou nebo dokonce aZ na
novou pravou stranku (pokud jsou vsak dostateéné dlouhé). Uvodni stranky
a vSechny vnitini stranky kapitol by pak mély byt zcela zaplnény. Nucené
zalomené vychodové strany kapitol plné byt nemusi (jejich zaplnéni ani nenf
zddouci), ale musi obsahovat nejméné pét radku textu.

Rozhrani kapitol je mozné zvyraznit i tzv. strankovou zardzkou, neboli
svislym odsazenim textu tvodni stranky kapitoly od horniho okraje stranky
az o pétinu vysky sazebniho obrazce. Vysky textem zaplnénych ¢asti vycho-
dovych stranek kapitol pak ovSem musi vysku strankové zarazky vyrazné
pfesahovat.

Pokud jsou vstupni stranky vsech kapitol pravé, mohou mit oproti béz-
nym strankdm zvlastni (avsak v celém dokumentu jednotnou) grafickou
a obsahovou dpravu. Mohou obsahovat naptiklad graficky ztvarnény titulek
kapitoly, seznam oddilu kapitoly (diléi obsah), vhodnou ilustraci a podobné.

Uvodnf kapitola (”Ijvod”) obsahuje hlavné rozbor zadani prace a definici
cilového produktu pro provadény vyzkum i plan postupu, dokonce i pii-
padnou prognézu ocekdvanych vysledku. Jiz v ivodni kapitole jsou rovnéz
uvedeny ruzné informace formélniho charakteru, jako seznam pouzitych
oznaceni, strucné charakteristika tematického zameéfeni dalsich kapitol a po-
dobné. Posledni kapitola (" Zavér”) pak podrobné a vystizné shrnuje dosazené
vysledky prace.

2.11 Literatura

Za titulkem ”Literatura” (jinak je mozné uvést i ”Seznam pouzité litera-
tury”, ”Soupis citaci” a obdobné) nasleduje seznam vsech publikaci, které
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jsou v textu diplomové prace ptimo citovany nebo byly pouzity pfi studiu
piisludné problematiky. Kazda citace (heslo seznamu) obsahuje soupis zéklad-
nich bibliografickych tdaji o citované publikaci, ktery ji plné identifikuje
a umoznuje tak jeji vyhledani.

Heference
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Obréazek 7: Literatura

”Citace je doporuceno provadét Ciselnym odkazem v hranaté zavorce,
tedy: viz [1].” 1]

Pak v pouzité literatufe bude napiiklad: [I]JANDERLE, Jifi. Zékladni
pravidla hladké sazby [online]. 2004 , 13.7.2004 [cit. 2006-06-09]. Dostupny
z WWW: <http://www.typo.cz/_typo/typo-pravidla-hladka.html>

Odkaz na zdroj z Internetu musi obsahovat i datum stazeni informace,
protoze se www stranky aktualizuji.

Cislujeme v poradi vyskytu odkazu v textu nebo lze literaturu sefadit
dle abecedy podle pi{jmeni autori.

Seznam literatury se fadi na pravou stranku za posledni kapitolu. Titulek
neni ¢islovan, jinak je vSak vhodné jej naformatovat stejné jako titulky kapi-
tol. Pro sazbu citaci se pouziva stejny druh a ez pisma jako pro zakladni
text. Odstavce citaci mohou byt zarovnany k levému okraji, do bloku nebo
i poradoveé - jednotlivé idaje a skupiny udaju jsou pak ve vSech citacich jed-
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notné graficky usporadény (odsazeny na pevnou pozici vuéi levému okraji
stranky ¢i zalomeny na novou fadku).

Citace se zpravidla ¢isluji nebo opatiuji jinym identifikujicim prvkem,
ktery muze slouzit jako navésti v odkazech na citaci. Pii absenci navésti se
citace fadi v seznamu abecedné, jinak je lze tadit i jinym zpusobem, napiik-
lad chronologicky nebo v potradi vyskytu odkazu.

Povinné i volitelné bibliografické iidaje, které do citace musi, 1épe feceno
mohou byt zaclenény (jsou-li zjistitelné) stanovuje mezindrodné platna nor-
ma ISO 690 (01 0197), Geska norma CSN ISO 690-2 (01 0197) a CSN 01 0195.
Stejné tak stanovuji i poradi udaju v citaci. V piipadé nutnosti citace delsi
casti textu, musi byt zietelné vyznacena uvozovkami.

2.12 Rejstiik

Pii velkém rozsahu dokumentu diplomové prace by mél byt jeho soucasti
i dostatecné obsahly rejstiik, ktery podstatné usnadnuje vyhledédvani. Zacina
titulkem, ktery miuze korespondovat s ptipadnym specidlnim zamétenim rej-
stitku (napiiklad ”Rejstiik cizich slov”). Titulek je nésledovéan abecedné
sefazenym seznamem hesel jedné ¢i dvou urovni.

Heslo rejstiiku obsahuje uréity pojem, ktery ma byt vyhledan, a seznam
¢isel stran, na kterych je tento pojem probiran. Pojmy v heslech podtizené
urovné jsou piitom konkretizaci obecnéjsich pojmu v drovni primérni. Nad-
fazeny pojem se v podiizenych heslech jiz neopakuje, misto néj se na zacatek
podrizeného hesla vklada tilda nebo pomlécka.

Podrizenost hesel sekundarni irovné lze soucasné ¢i alternativné vyjadrit
i jejich odsazenim od levého okraje.

Rejstitk by mél byt kvuli pFehlednosti opticky ¢lenén na oddily, obsahujici
prvotni hesla se stejnym pocateénim pismenem a jim podiizend hesla dru-
hotna. Jednotlivé oddily mohou byt uvozeny titulkem, obsahujicim ptislusné
pismeno, nebo oddéleny jen svislym odsazenim. VSechna primérni hesla,
kterd zac¢inaji jinym znakem nez pismenem (napiiklad ¢islici) se spolu s jim
podiizenymi hesly sekundarnimi fadi do ivodniho neoznaceného oddilu rej-
stiiku.

Prvky seznamu Cisel stran se navzdjem oddéluji ¢arkou a mezerou. Mohou
jimi byt jak ¢isla jednotlivych stran, tak rozsahy ¢isel souvislych tseku stran
(75-79). Cely seznam muze byt bud zarovndn k pravému okraji sloupce po-
moci tabuldtoru ¢i od pojmu oddélen pouze obyc¢ejnou nebo Sirokou mezerou.
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Rejstiik nalezi az na konec knizniho bloku (respektive pred stranky vloze-
nych piiloh), kde je snadno dostupny. Jeho zacatek se vklada vzdy na pravou
stranku. Titulek je vhodné naformétovat stejné jako titulky kapitol (samoz-
fejmé bez ¢isla) a pro hesla pouzit stejné pismo jako pro zakladni text,
obvykle vsak mensiho stupné. Kvuli ispofe mista se rejstiik sézi do dvou
i vice paralelnich sloupcu.
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e : ezzame shrizi
Lagezdy 3 popicky i Seaper
Liracer Spsiamait

Obrazek 8: Rejstitk

2.13 Piilohy

Veskeré prvky, které maji byt soucasti dokumentu diplomové prace, ale
které neni vhodné vkladat na bézné stranky knizniho bloku kvuli jejich
materialu, rozsahu ¢i rozmérum, se pripojuji jako piilohy. MuZe se jednat
napfiklad o CD, DVD, samostatné tisténé listy s barevnou grafikou, vypisy
zdrojovych textu programu, soubory fotografii apod.

Papirové piilohy jejichz listy maji stejné rozméry jako bézné listy kniz-
niho bloku mohou byt integrovéany na jeho konec. Jiné piflohy se umistuji
oddélené, ovsem musi byt néjakym zpusobem fixovany, aby pii manipulaci
s dokumentem nemohlo dojit k jejich poskozeni ¢i ztraté. K tomuto ucelu
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muze slouzit naptiklad kapsa na vnitin{ strané zadni desky vazby (takto lze
piilozit i CD). Papirové piflohy velkého rozsahu mohou byt svazany zvIast
a prilozeny v samostatném svazku. Rozsdhlejsi soubory fotografii ¢ diapo-
zitiva se prikladaji v samostatné uzaviené schrance.

Vycet vSech integrovanych, oddélenych i samostatnych piiloh je soucasti
knizniho obsahu dokumentu diplomové prace, uvadi se na jeho konci. Také
v tdvodni kapitole je nutno veskeré pfilohy vyjmenovat plus popsat jejich
funkci.
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3 Rozvrzeni stranky

Listy dokumentu maji velikost A4 to je 210 x 297 mm. Potistény jsou jen
z jedné strany. VSechny potisténé strany jsou pravé. Oboustranné lze sazet
pouze dokumenty piesahujici 200 stran a to po dohodé s vedoucim zavérecné
prace. Sazebnim obrazcem, definujicim rozméry a umisténi potiSténé ¢asti
stranky, je pravouhelnik, uréeny Sitkami okraju stranky.

3.1 Okraje stran

Spravneé zvolené rozmeéry okraju stranek vdzanych dokumentu se zvétsuji
v pofadi od vnitiniho okraje, pfes horni a vnéjsi, po dolni. Takové pro-
porce okraju totiz vyhovuji funkénimu i estetickému hledisku - za Siroké
dolni nebo vnéjsi okraje ¢tendi knihu drzi, ve svislém sméru jsou stiedy
potisténych ploch blize optickym stfedim strdnek a vodorovné ”neutikaji
z knihy ven” (celkové sitka nepotisténé plochy u hibetu je zhruba stejna
jako sitka vnéjsiho okraje).

Pro stranky formétu A4 je doporuceno volit §itky okraju v poméru
2:3:4:5nebo3:4:5:7 (levy : horni : pravy : dolni okraj). Vnitini okraj
musi byt dostate¢né Siroky - miniméalné 20 mm - aby plnil svou funkci i pfi
¢asto velmi tuhém hibetu vazby diplomové price. Navic je pomérné znacnd
¢ast vnitiniho okraje - podle typu vazby az 15 mm - ve hibetu zapusténa
a proto skryta. o tuto hodnotu je nutné sitku vnitiniho okraje zvétsit. Pro
konecné rozméry okraju je tedy vhodné pouzit napiiklad nasledujici hod-
noty:

vnitfni okraj 35 mm (20 4+ 15) 45 mm (30 + 15)

vnéjsi okraj 40 mm 40 mm
horni okraj 30 mm 50 mm
dolni okraj 50 mm 70 mm

Prvni sloupecek hodnot je pro pomér 2 : 3 : 4 : 5 a druhy sloupecek
hodnot je pro pomér 3 : 4 :5: 7.

Zuzovanim okraju se sice zvétsuje vyuzita plocha stranky, ale téz se zmen-
Suje jejich estetic¢nost.

3.2 Radkovy rejstiik

Hruby rozmér dolniho okraje stranky je vhodné dodatecné upfesnit tak,
aby vysledna vyska sazebniho obrazce byla celoc¢iselnym nasobkem kuzelky
zékladniho textu neboli svislé roztece jeho tddek. Napiiklad pro kuzelku

14 bodu a vysku sazebniho obrazce 616 bodu (asi 217,5 mm) se pak vejde
na stranku presné 44 fadek zdkladniho textu.
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Pomyslné tucaii fadek zakladniho textu tvori tzv. fadkovy rejstiik stranky.
Podle pravidel klasické sazby by se méla skute¢na uicaii vsech fadek na vsech
strankach dokumentu s timto fadkovym rejstiikem kryt. K dodrzeni to-
hoto pravidla je vsak nutné, aby svislé rozméry veskerych prvka sazby
(fddek textu, prokladu mezi odstavci, obrazki a podobné) byly pfesnymi
celo¢iselnymi nasobky kuzelky zékladniho textu. Casto se proto od néj odchy-
luji graficky ¢lenité dokumenty (vyzaduje se jen kryti na obrysu sazebniho
obrazce), bezpodminecné vsak musi byt dodrzeno v ramci sousedicich sloup-
cu pfi sazbé s vice sloupci.

3.3 Zahlavi a zapati

Zahlavi a pata stranky jsou tvofeny jednou nebo dvéma radkami textu,
umisténymi v jejim hornim respektive dolnim okraji a poskytuji informace
predevsim o jejich poloze v dokumentu. Povinné se uvadi pouze ¢islo stranky,
jinak mohou zédhlavi a pata obsahovat napiiklad nazev diplomové préce, ¢islo
a nazev aktudlni kapitoly, ale i dekorativni grafické prvky v decentnim prove-
deni.

zdhlavi

| zépati ‘

Obréazek 9: Zahlavi a zapati

Uvadeét lze jen zahlavi, jen patu nebo soucasné zahlavi i zadpati, avSak jed-
notné na vSech béznych strankich knizniho bloku. Vyjimkami jsou prazdné
stranky a stranky se zvlastni grafickou upravou, na néz se zahlavi ani pata
vklddat nesmi: strana patitulu, protititulu, titulu, anotace, podékovani, pro-
hlaseni, stranky celoplosnych obrazku a graficky ztvarnéné titulni stranky
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kapitol. Vétsinou se zahlavi a pata nevklddaji také na strany seznamu (ani
obsahu, seznamu obrazku, rejstifku a seznamu pouzité literatury). Pata
muze byt vypusténa i na nezaplnénych vychodovych strankach kapitol.

Svisle jsou fadky zahlavi, respektive paty umistény nad, respektive pod
béznym obsahem stranky, od néjz jsou vizualné oddéleny jednou nebo dvéma
rfadkami prazdnymi a pripadné i vodorovnou Carou pfes celou §itku obrazce
sazby. Sazeci programy realizuji zahlavi i zapati jako soucdst okraju stran.
Vysku horniho okraje je pak nutno o vysku zdhlavi zvétsit, kdezto dostatecné
vysoky dolni okraj se obvykle nezvétsuje (ovSem jen pokud zdpati neni
opticky jednotné).

3.4 Cislovani stran

Pri ¢islovani se zapocitavaji vSechny platné stranky knizniho bloku, tedy
levé i pravé pii oboustranném tisku respektive jen pravé pii tisku jedno-
stranném, ovSem na nékterych strankach se poradové ¢islo nezobrazuje (viz
oddil Zahlavi a zapati vyse), proto neni neobvyklé, ze prvni viditelné ocislo-
vana stranka mé napiiklad ¢islo 6 a ne 1. Poc¢ateéni strankou je prvni fyzicka
stranka bloku, nikoliv az prvnf stranka ivodn{ kapitoly. Cislovéni je souvislé
az do priloh, jejichz stranky mohou byt ¢islovany samostatné.

3.5 Sloupce

Ve specifickych piipadech, kdy jsou vzhledem k pouzitému stupni pisma
radky textu piili§ dlouhé, a tudiz Spatné ¢itelné nebo nevyuzité, muze byt
sazebni obrazec rozdélen na nékolik sloupctu, umisténych na strance para-
lelné. Takto lze sazet napriklad obsah a rejstiik nebo zdrojové texty pro-
gramu.

Mezery mezi sloupci sazebniho obrazce musi byt dostateé¢né, avsak zna-
telné uzsi nez vnitini okraj stranky. Vhodna sife je zhruba 5 az 10 mm.

Text postupné zapliiuje jednotlivé sloupce tak, ze z konce bézné radky
pretéka na zacatek radky nize, z konce posledni fadky sloupce pak na zacatek
prvni fadky sloupce vpravo a z konce posledni fadky posledniho sloupce
na zacatek prvni fadky prvniho sloupce na dalsi strance. Uéaif vodorovné
sousedicich fadek musi ve v8ech sloupcich piiléhat ke stejné vodorovné linii.
Nejsou-li vSechny sloupce zcela plné, musi byt svisle vyvéazeny, tedy auto-
maticky nebo ruéné zalomeny tak, aby pokud mozno vypadaly stejné.

Pro zéakladni text zavérecné prace vicesloupcova sazba vhodna neni. Ptilis
zkracuje Tadky, coz vede k potizim pii jejich zaplinovani a néasledné pak
k velké frekvenci vyskytu délenych slov.
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3.6 Svislé zarovnani

Bézné stranky dokumentu musi byt pii kvalitni sazbé zcela zaplnény,
to znamend text musi dosdhnout dolniho okraje stranky. Faktické zaplnéni
stranky vSak byva obtizné realizovatelné a pii nedodrzovani kryti fadkového
rejstiiku jesté ani nezarucuje dosazeni dolniho okraje sazebniho obrazce.

Pozadované svislé zarovnéani stranky, pii kterém se piesné kryje tcaii pos-
ledni fadky s hranou dolniho okraje stranky, 1ze uskute¢nit rovnomérnym
zvétsenim svislého prokladu mezi odstavci o aktudlné potiebnou hodnotu.
Sazeci programy i dobré textové editory jsou vybaveny funkci, ktera stranky
dokumentu zarovnava automaticky. Na strankéch, jejichz svislé zarovnavani
je nezddouci (naptiklad na vychodovych strankéch kapitol), je ovSem nutno
tuto funkci vypnout.

Dodate¢ny proklad odstavcu nesmi byt piilis velky, pfipustnym maxi-
mem je zhruba pil fadky mezi kazdou dvojici odstavcli. Pokud ke svislému
zarovnani nedojde ani ptfi dosazeni uvedeného maxima, ponecha se stranka
radéji nezarovnand, nebot dalsi zvétsovani prokladu mezi odstavci ani zvét-
Sovani prokladu mezi fddkami uvniti odstavci neni esteticky vhodné.

Pti zarovnavani vicesloupcové sazby, kdy musi byt zachovavano kryti
radek textu s fadkovym rejstiikem stranky, se zvétSuje proklad jen mezi
nékterymi odstavei (nejlépe pred titulky), a to vzdy o celou vysku radky.

3.7 Obrazky

Pocet a rozméry obrazki v dokumentu musi odpovidat potfebam. To zna-
mena hlavné dostateénou kvalitu, ¢itelnost a primérenou velikost. Ilustrace
i fotografie se vklddaji na stranky piednostné v elektronické podobé (jsou
tistény spolu s textem), v dostatec¢ném rozliseni. Fotografie mohou byt v nou-
zi 1 nalepeny, pokud mozno samostatné, nikoli jako soucast bézného textu.
Nosi¢em musi byt tuzsi papir, ktery se nekrouti. Samostatné listy s nalepe-
nymi fotografiemi je vhodné umistit jako pfilohu az na konec knizniho bloku.

Tisténé obrazky by mély tvorit s textem celek, coz se tyka hlavné umisténi
na strané, tloustky jejich ¢ar a sytosti vyplnénych ploch. Pfi oboustranném
tisku je idedlni fesit umisténi obrazku v rdamci celé dvoustrany.

Velmi opatrné je nutné volit parametry obtékani obrazku okolnim tex-
tem. Optimélni je stav, kdy je obrazku vymezen obdélnikovy ramec pies
celou §ifku sazebniho obrazce - ten je obtékdm jen shora a zdola, takze
nedochézi k vzijemnému ovliviiovani s textem. Uz§{ ramec je nutno piisadit
k levému ¢i pravému okraji obrazce, aby byl obtékan pouze z jedné boéni
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strany. Obtékani obrazku z obou stran nebo dokonce podle nepravidelné
hraniéni kiivky je nevhodné, nebof text je pak nepiehledny a zpravidla
se ¢asto vyskytuji délend slova a nedostateéné zaplnéné radky.

Jednotné pro vSechny obrazky v dokumentu se voli Sife mezery mezi
jejich hranicemi a okolnim textem (5 az 10 mm svisle i vodorovné) a format
titulku (popisku) i pripadnych ramecku.

Pokud obrézek neni feSen celostrankové, musi se souc¢asné s nim na stran-
ku vejit alespon tii radky textu. Méné nez osm fadek se vSak obrazkem
nedéli, tedy pokud je obrazek svisle uzavien uvniti textu, musi byt nad nim
i pod nim uvedeny alespon ¢tyii radky.

Na umisténi obrdzku mé vliv dokonce i jeho obsah: smér pohledu osob
a predméty ve vodorovném pohybu by mély sméfovat ke hibetu knihy a obra-
zek krajiny s oblohou by mél byt pfisazen k hornimu okraji stranky. Vsechny
"nalezato” umisténé celostrankové obrazky musi byt orientovany tak, aby
jejich dolni okraj byl umistén vpravo, nezavisle na pozici obrazku v ramci
dvoustrany (Ctendii se tim padem nestane, ze by knihu otocil a dival se na
obrazek vzhuru nohami ackoliv vzdy otd¢i knihu stejnym smérem). Stejné
jako obrazek mus{ byt orientovan i ptipadny jeho popisek a legenda. Legen-
du pouzivdme pouze u slozitych obrazku.

Obréazek 10: Obrazek
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4 Sazba textu

Text je clenén na znaky, slova, fadky a odstavce. Znaky uvniti slov
se prisazuji tésné, vizualni mezery mezi nimi jsou jejich soucasti a v pripadé
potieby mohou byt rozsifeny nebo ziuzeny prostrkanim. Slova se oddéluji
manuélné, oddélovacem je mezislovni mezera. Radky vznikaji automatickym
nebo i ruénim zalomenim textu na potiebném misté, podle aktudlni sitky
sloupce sazby a odsazeni fadky od jeho okraju. Odstavce se vzdy ldmou
rucne.

4.1 Lamani odstavcu

Prumérny pocet fadek v odstaveich zékladniho textu musi byt dostatecny,
jinak je text vizudlné roztrhany v dusledku castého vyskytu vstupnich,
ale také vychodovych fadek odstavcu. Vstupni fadky totiz jsou zpravidla
odsazené oproti tomu vychodové zase neuplné. Ze stejného divodu by nemél
byt prilis vysoky pocet titulku, které jsou zase oddélené od okolniho textu
svislymi mezerami. Titulky by mély byt vesmés jednotadkové, aby jen mirné
ozivovaly vzhled stranky.

Pii déleni odstavce rozhranim stranek ¢i sloupcu, respektive vlozenym
obrazkem, nesméji vznikat tzv. parchanty - osamocené radky. Odstavec smi
byt rozdélen jen tak, aby v kazdé jeho ¢éasti zbyly nejméné dvé radky. Titulky
byt déleny nesmi, ani nesmi byt oddéleny od nésledujictho textu.

4.2 Lamani radek

Rédka smi byt zalomena mezi slovy textu a mimo titulky i uvnitf slov,
délenim slova mezi jeho slabi¢nymi ¢astmi. Vstupni fadky a vSechny vnitini
radky odstavcu zékladniho textu musi byt zalomeny tak, aby byly dostatecné
plné. Radky vicetadkovych titulkii zaplnény byt nemusi, aviak optické tézisté
odstavce titulku nesmi lezet v jeho dolni ¢asti.

Dtuvodem pro korekci zalomeni fadek v odstavci by mél byt kromé vy-
skytu Fadek fidkych (to znamend nedostateéné zaplnénych) i vyskyt tzv.
fek. Reky vznikaji svislym nebo ikmym krytim mezer mezi slovy ve t¥ech
a vice sousednich fadcich. Negativni esteticky ti¢inek fek roste s jejich délkou
a se Sif{ ziucastnénych mezer.

4.3 Neoddélitelné znaky

K zalomeni fadky nesmi dojit pred jednocifernym ¢islem bez mérné jed-
notky, mezi fadovymi skupinami cifer uvniti ¢isla, mezi ¢islem a znackou
mérné jednotky, mezi zkratkou akademického titulu a jménem, mezi zkratkou
jména a pi{jmenim, za jednopismennou piedlozkou nebo spojkou (v nouzi
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je piipustnou vyjimkou minuska' ”a”). Jiz pii pofizovani textu je proto
vhodné vklddat na piislusnd mista neoddélitelnou mezeru misto mezery
obycejné.

4.4 Déleni slov

Podle pravidel ¢eského pravopisu mohou byt délena pouze slova vicesla-
bi¢na, a to na hranicich slabik. Pokud hranice slabik nejsou zfetelné nebo
pokud existuje vice moznosti, pfihlizi se k jazykové struktufe slova. Slozend
slova se proto prednostné déli ve §vu (délo-stielec) a od slov se zfetelnou
predponou nebo se souhlaskou zacinajici ptiponou se pfednostné oddéluje
tato predpona (vy-tlak) respektive piipona (odhodla-nost). Neni-li puvodni
skladba slova v soucasné dobé jiz patrna, lze jej délit na jakékoliv slabi¢né
hranici (se-s-t-ra).

7 Cizi slova mohou byt délena podle stejnych pravidel jako slova ceska,
tedy podle vyslovnosti v éestiné (Bo-cca-ccio), nebo i zpusobem, ktery je ob-
vykly v piislusném jazyce (Boc-cac-cio).” 9]

Grafickou reprezentaci rozdélovniku (délictho znaménka) je znak spo-
jovnik. Pfisazuje se tésné za uvodni ¢ast rozdéleného slova na konci radky
(kara-vana) resp. i pred zbyvajici ¢ast slova na zacatku dalsi fadky, pokud
je deéleno slozené slovo na pozici fadného spojovniku (Gesko- -anglickd).
Takova slova proto musi byt obvykle délena ruéné, nebot sizeci programy
ani textové editory vétsinou toto specificky ¢eské pravidlo nerespektuji.

Typograficka pravidla rozdélovani slov jsou v nékterych aspektech piis-
néjsi nez pravidla pravopisu. Za nevhodné se povazuje rozdéleni slova, které
ponechd v jeho tvodni ¢ koncové ¢asti méné nez tii znaky (o-hrada nebo
ohra-da), véetné délicich spojovnikii a interpunkénich znamének. Zadnd
z oddélenych c¢asti slova také nesmi mit vulgdrni nebo jinym zpusobem
nevhodny vyznam (lam-picka). Z estetického hlediska neni vodné délit slova
na poslednich rfadkéach stranek a sloupcu, v titulcich a v poslednich slovech
odstavcu.

Negativni esteticky uc¢inek ma také vysoka frekvence vyskytu délenych
slov. V odstavcich zarovnanych do bloku by se neméla délend slova vysky-
tovat ve vice nez tfech sousednich Fadkach. Rozdélovniky (a interpunkéni
znaménka s velkou svétlosti - tecky, ¢drky, uvozovky apod.) totiz tvoii
na koncich vice sousednich fadek tzv. zebiik, ktery narusuje optickou hlad-
kost okraje sazebniho obrazce. Castému déleni slov a vyskytu zebifki nelze
ovSem zabranit ve vicesloupcové sazbé. Nékteré sdzeci programy proto zmir-

'minuska je malé pismeno
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nuji negativni i¢inek zebiikt pomoci tzv. zavésené interpunkce - pii aktivaci
prislusné volby jsou rozdélovniky a vybrand interpunkéni znaménka ”zaveé-
Sena” za okraj obrazce sazby.

4.5 Sitky mezer

Implicitni hodnota zakladni §itky mezislovni mezery je soucasti definice
pouzitého pisma. U oby¢ejnych pisem se pohybuje okolo tietiny ctverciku,
tj. okolo tfetiny pouzitého stupné pisma (zuzend pisma maji samoziejmé
zzené i proporce mezer). Skuteénd sitka mezer se pak podle potieb zarov-
nani textu k okrajum fadky muZze ménit zhruba mezi ¢tvrtinou a polovinou
¢tveréiku (Sifkou pismen ”i” a "n”). Pfi uzsich mezerdch jiz nejsou zretelna
rozhrani slov a pii mezerach SirSich je text opticky roztrhany.

V typograficky ctizadostivych dokumentech se sazi ve zvlastnich pii-
padech namisto mezislovnich mezer variabilni s{iky konstantni mezery tzké
(¢tvrtina étveréiku) resp. Siroké (polovina étveréiku). Uzkd mezera nélez
za ¢arku a za tecku, za uzaviraci a pred oteviraci oblou uvozovku a za apos-
trof na konci slova (vesmés kvuli velké optické svétlosti téchto znaki), pied
i za ampersand (&), mezi fddové skupiny cifer uvniti ¢isla, mezi prvky
v ¢iselné reprezentaci kalendainiho data, mezi paragraf a ¢islo (§ 21) a mezi
¢islo a znacku mérné jednotky (23 m). Sirokd mezera se sdzi mezi slovy
verzalkovych titulkt a misto chybgjicich cifer pii zarovnavani ¢isel ve sloupci.

4.6 Interpunkce

Zakladnimi interpunkénimi znaménky jsou ¢arka, sttednik, tecka, dvoj-
tecka, vykii¢nik a otaznik. Prisazuji se k predchozimu textu tésné a od textu
nasledujiciho se oddéluji mezerou, pokud za nimi nenésleduje dalsi inter-
punkéni znaménko. Vétna tecka se nepiSe na koncich titulki a podobnych
prvki, které jsou od okolniho textu dostateéné oddéleny grafickou tpravou.

4.7 Uvozovky

V textu psaném v ceském jazyce jsou typograficky ptipustné pouze uvo-
zovky ”dvojité oblé” (typ 9966), jednoduché oblé (typ 96) a dédle uvozovky
"lomené”. Jako zdkladni se pouZivé jednotné v celém dokumentu bud uvo-
zovky dvojité oblé nebo lomené a jako vnorené uvozovky jednoduché oblé.

Obecné se uvozovky prisazuji k textu uvnitt tésné, avsak stykajici se vnéjsi
dvojité oblé a vnitini jednoduché oblé uvozovky musi byt opticky oddéleny
prostréenim ("text ,text”) o velikosti jedné az dvou desetin ¢tveréiku (pro-
stréeni ma byt zietelné, avsak uzsi nez mezera). Je-li v uvozovkach celd véta,
piSe se uvnitt i interpunkéni znaménko, kterym je ukonéena: ”Jdu domu.”
oznamil.
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4.8 Zavorky

Ve funkci textovych zavorek smi byt pouzity zdvorky (oblé), [hranaté],
{slozené} nebo <lomené>. Znaky lomenych zavorek se ovsem v béznych
pismech nevyskytuji. Jednotné v celém dokumentu se pouziva jediny typ
zékladnich zévorek a jiny typ zavorek vnofenych.

K uzavienému textu se obé zavorky pfisazuji tésné, zatimco od textu
vnéjsiho se oddéluji mezerou. Bezprostiedné nasledujici interpunkéni zna-
ménko se viak k uzaviracimu znaku zavorky prisazuje tésné. Pokud se uvnitt

......

znaménko.

4.9 T¥i tecky

Nahrazuji nevysloveny text (jako pomlcka), vypustény text (napiiklad
nepodstatnou ¢ast citdtu) nebo ¢ast vyctu. Sazi se znakem trojtecka (...),
ktery ma v proporciondlnich pismech ponékud vétsi svétlost nez tii sousedici
tecky (...). Pri ndhradé ¢asti vyctu se trojtecka od predchoziho textu oddeé-
luje mezerou, jinak se ptisazuje tésné. Vétna tecka se za trojteckou jiz nepise.

4.10 Pomlcka

Kazdé proporcionalni pismo obsahuje dva znaky, které lze pouzit ve funkci
pomléky - Sirokou em-pomléku a uz§i en-pomlcku. Em-pomléka ma §itku
¢tverciku ¢ili aktualné pouzitého stupné pisma, Sitka en-pomléky je presné
poloviéni. V ¢eské typografii nemaji tyto pomlcky odlisny vyznam, proto
je dovoleno pouzivat jednotné v celém dokumentu kteroukoliv z nich. Na psa-
cich strojich pomlcka chybi, proto se nahrazuje spojovnikem (-). V tisténém
textu je ovSem zaménovani pomlcky a spojovniku nepiipustné.

Zakladni funkce pomlcky spociva ve vyraznéjsim oddélovani vétnych
celktl, nez jaké poskytuje ¢arka. Nesmi pak byt zalomena na zacatek radky
a sézi se s mezerami po obou stranach: Dobré jidlo - nejlépe zeleninu - neod-
mitnu!

Déle muze byt pomlckou vyjadiena nedokoncend myslenka ¢i jeji nevys-
lovend ¢ast. Nasledujici interpunkéni znaménko se pak k pomléce piisazuje
tésné, vétna tecka se v8ak jiz nepise: Nenechavej to projit, ty -! Bylo to sice
uzasné, ale -

Casto se pomlcka pouzivd misto uvozovek pro uvozeni pFimé fe¢i nebo
jako graficky prvek, oznacujici polozku vycétu. Smi se pak vyskytovat také
na zacatku radky a oddéluje se mezerou.
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Jinak muze byt pomlcka pouzita také jako oddélova¢ mezi rozsahu a v dal-
sich pripadech, kdy nahrazuje vyrazy jako "az”, ”od do”, "proti” apod. Sazi
se pak bez mezer a nesmi byt ponechana na konci ani zalomena na zacatek

radky: teplotni minima 290-298 K, utkani Bohemians 1905 - Bohemians.

4.11 Spojovnik

Pouzivd se pouze ve §vu slozenych vyrazu resp. jako rozdélovnik pii
ruc¢nim délenfi slov. Piiklady: ¢esko-némecky, neni-li. Séz{ se vzdy bez mezer.

Pomlcky

smysl ukazka
rozdélovnik —
pomlcka -
spojovnik -

4.12 Lomitko

Pouziva se pro oznaceni déleni v ispornych zépisech zlomku (1/44) a fyzi-
kélnich jednotek (m/s) a jako vzity oddélova¢ ¢asti ruznych specifickych
vyrazu. Pfisazuje se z obou stran tésné. Piiklady: 2006/2007 (skolni rok),
825825/1234 (rodné ¢islo). V nouzi je dovoleno zalomit vyraz za lomitkem
na novou fadku. Lomitko se pak uvadi i na zacatku fadky nasledujici, avsak
rozdélovnik se nevklada.

Lomitko muze byt pouzito také ke grafickému oddéleni vyznamové samo-
statnych vyrazu souvislého textu nebo fazi popisovaného procesu. Oddéluje
se pak oboustranné mezerami. Pro zduraznéni grafické funkce oddélovace
lze sdzet i dvojice lomitek. Piiklad: Jedna dvé // Honza jde. // Nese pytel
mouky. //...

4.13 Zkratky

Oficialn{ inicidlové zkratky viceslovnych ndzvu instituci, organizaci a statu
jsou tvofeny pocateénimi pismeny dil¢ich slov ndzvu. Sézeji se vyhradné
verzélkami, uvniti zkratky bez mezer, bez tecek: CR, NATO.

Vzité zkratky ¢asto pouzivanych obecnych terminu a frézi se sédzi bez
vnitinich mezer a tecka se uvadi jen na jejich konci i v ptipadé, ze se jedna
o zkratku slozenou.

Teckou se ukoncuji také zkratky akademickych titult. Zkratky ”CSc.”,
"DrSc.” a”h.c.” se ptipojuji ke jménu zprava, ostatni zleva. Jako oddélovace
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se pouzivaji iizké mezery a celé jméno se vSemi tituly by mélo byt uvedeno
na jedné fadce. Neoficidlni zkratky ”ing.” a ”dr.” Jsou vhodné pro sazbu
uvnitt vét.

Zkratkova slova vznikaji slou¢enim vybranych shlukt pismen ze slov
nazvu. Shluky jsou vybrany tak, aby zkratka byla dobfe vyslovitelné a zapa-
matovatelna. Prvni pismeno zkratky se zpravidla sdzi verzalkou, ostatni pak
jednotné minuskami nebo verzalkami, podle vzitého zpusobu zapisu. Jed-
notlivé shluky se ve zkratce navzajem neoddéluji. Pifklad: Cedok (Ceské
dopravni kancelar), modem (moduldtor a demoduldtor).

Diléi prvky slozenych zkratek se ukoncuji teckou a vzdjemné oddéluji
uzkou mezerou. Slozend zkratka nesmi byt uvedena na zacatku véty ani
rozdélena zalomenim Fadky. Dalsi tecka za vétou ukoncéenou zkratkou neni
dovolena psét. Stejné zdsady plati i pro zkracovani vlastni jmen. Ptiklad:
V. Brod.

4.14 Datum

Jednotlivé prvky zapisu kalendarniho data - oznaceni dne, mésice a roku
- se navzajem odsazuji izkymi mezerami. Den a rok se vzdy vyjadiuji ¢iselné
(arabskymi ¢islicemi), mésic pak bud ¢iselné (arabskymi nebo verzélkovymi
Ffimskymi éislicemi) ¢ slovné. Ciselnd oznaceni dne a mésice musi byt vady
ukoncena teckami (25. 8. 1979 nebo 25. VIII. 1981), avsak za slovnim ozna-
¢enim meésice se tecka neuvadi (25. srpen 1981 nebo 25. srpna 1979).

Letopocet se uvadi ve tvaru ¢tytcisli, zkracené oznaceni roku ve tvaru
dvojcisli smi byt uvedeno jen za pomlcékou respektive lomitkem v zapisu
rozsahu let (v letech 1983-86) resp. pielomu let (Skolni rok 2000/01). Zalo-
meni fadky uvniti data je nevhodné, pted ¢iselnym oznacenim meésice je pak
vyslovené chybné.

4.15 Cas

Hodiny ve spojeni s minutami se v bézném ¢asovém tudaji navzajem oddé-
luji teckou bez mezer, minuty se vyjadiuji dvoucifernym ¢islem (19.23 hodin).
V zépisech sportovnich vykonu se ve funkci jednotného oddélovace hodin,
minut a sekund pouziva dvojtecka (11:22:33).

4.16 Cisla

V textu psaném v ceském jazyce se jako oddélovac celé a desetinné ¢asti
zépisu ¢isla pouzivd zdsadné ¢arka. Kvuli piehlednosti se za kazdou tro-
jici cifer v obou smérech od desetinné ¢arky ven z ¢&isla sdzi izka meze-
ra, desetinnd Carka se vSak prisazuje z obou stran tésné: 111 111,222 23.



4 SAZBA TEXTU 29

Ctyfciferns celd éisla mohou byt sédzena i bez mezer. Cifry telefonnich a pos-
tovnich smérovacich ¢isel se oddéluji tizkymi mezerami zprava po dvojicich,
av8ak zbude-li jedna cifra (pfi lichém poctu), pripojuje se k sousedni skupiné
tésné vpravo: 620 00. Ve sloupcich tabulek se stejnorod4 cisla zarovnavaji
na desetinnou ¢arku. Pak se musi svisle kryt i jednotlivé ¢islice na stejnych
pozicich, proto jsou ve vétsiné pisem vSechny arabské cislice stejné Siroké
(pul ¢tverciku). Zarovnani lze dosdhnout desetinnym tabuldtorem.

Uvnitf textu mé prednost slovni vyjadieni malych celych ¢isel pred ¢isel-
nym vyjadrenim (tfikrat). Tésné ptisazenou teckou se ukoncuje ¢islo fadové.
Lze-li v daném kontextu ¢islo Cist soucasné jako rfadové a zakladni, tecka
se nepiSe (strana 432). Ve spojeni uvniti slov se ¢éisla prisazuji tésné, bez
spojovniku a bez mezery. Vyraz "krat” smi byt ve spojeni s ¢islem (43krat)
nahrazen tésné prisazenym znakem ” x” (43x), ale ne pismenem ”"x” (43x).
Tésné k ¢islu ma byt pfisazeno i jeho znaménko (—45°C). Nahrazkou za
znaménko minus, které se v béznych tiskovych pismech nevyskytuje, muze
byt pouzita en-pomlcka, jejiz Sifka je pro tento ucel vhodnéjsi nez siika
em-pomlcky nebo spojovniku.

4.17 Matematicka sazba

”Matematické vzorce a vyrazy museji byt ¢islovany do oblych zavorek.
Pii velkych rozsazich praci lze ¢islovat i dle kapitol napiiklad (1.11.3). Sazba
matematickych rovnic a vzorct je pii pouziti béznych textovych a grafickych
prostiedku pfilis obtiznd, proto se zpravidla realizuje prostfednictvim spe-
cializovanych pomucek - editoru rovnic - které byvaji souc¢asti nebo doplitkem
sdzecich programu. Komplikovand jsou i vlastni pravidla matematické sazby,
editory rovnic je vsak ve velké mite aplikuji automaticky.

Jednotlivé prvky matematické sazby musi byt podle svého typu jednotné
v celém dokumentu odliSeny formatem pisma. Kurzivou se sdzi vSechny
volené identifikdtory obecnych konstant (b), mnozin (M), proménnych (y),
funkei (f) apod. Ve svislém fezu se naopak ponechavaji standardni identi-
fikdtory (e - Eulerovo ¢islo, sin - goniometrickd funkce sinus, R - mnozina
v8ech redlnych ¢isel atd.) a veskeré ¢iselné literdly (345), i ve funkcich moc-
nitelt a indexu.

Identifikdtory mmnozin, vektori a matic mohou byt od ostatnich prvku
vzorce odliSeny i druhem pisma. Pro oznac¢eni mnozin se pouzivaji verzalky
lomeného pisma ¢i psaného pisma a pro vektory respektive matice polotuéné
kurzivni minusky, lépe feceno verzalky linearniho bezpatkového pisma.
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Ve funkci matematickych operatori, vcetné undrnich znamének plus
a minus, se pouzivaji znaky sady Symbol, ktera obsahuje také mald a velkd
pismena fecké alfabety.

Mensim nez zékladnim stupném pisma se sdzi exponenty a indexy (ales-
pon o dva body), jesté mensim indexy indexu (o dalsi dva body) a vétsim
symboly integral, sum a podobné. Zavorky se zvétsuji na vysku vyrazu
uvnitf.

Nékteré prvky matematické sazby musi byt vzajemné oddéleny mezerami.
Mezery se vkladaji hlavné mezi bindrni operatory a jejich operandy (a + b),
mezi identifikdtory funkei a jejich argumenty (sin x), mezi operacni sym-
boly (integrél, suma a podobné) a k nim pfipojené vyrazy ([ zdzx) a obec-
né na vsech mistech, kde by jejich absenci doSlo k nejednoznaé¢nosti nebo
ke zhorSeni piehlednosti rovnice. Naopak nikdy se nevkladaji mezery mezi
undrni operédtor a jeho operand (-b, x!), mezi ¢islo a identifikdtor jim naso-
beny proménné ¢i konstanty (8x), mezi prvek a jeho index (x;), ani mezi
zavorku a v ni uzavieny vyraz. Editory rovnic délaji tyto potfebné mezery
automatickym odsazenim danych prvka.

Lamani ¢asti rovnice do vice fadek je dovoleno jen v nutnych piipadech.
Zalomeni se pak provadi na hlavni trovni struktury rovnice, zasadné nikdy
ve vnofenych strukturdch (zlomcich, indexech, argumentech vsech druhu).
Rédka se piednostné ldme za nékterym z bindrnich relacnich operator
(=,>,<,...) nebo aditivnich operdtoru (+,U,V,... ), ktery se pak szl
i na zacatku zbylé ¢asti. Ale méné vhodné je zalomeni za multiplikativnim
operatorem (A,... ) a zcela chybné mezi undrnim operdtorem (—,V,...)
a jeho operandem.

Vypocty musi byt usporadany tak, aby kazdy ¢tenatr mohl bez obtizi pie-
zkoumat jejich spravnost. Dulezité vzorce a rovnice se z pravidla ¢isluji.”  [1]

4.18 Abecedni razeni

Pii sazbé nékterych seznamu hesel (napiiklad rejstitk v kuchaikéch)
je pozadovano jejich vzestupné abecedni sefazeni. Hesly jsou obecné libo-
volné fetézce textu, které mohou obsahovat kromé pismen i interpunkéni
znaménka, mezery, Cislice a ruzné symboly.

Vzajemné poradi dvou porovnavanych fetézci v seznamu je ddno vza-
jemnym abecednim potfadim prvnich znaki, ve kterych se fetézce lisi. Nej-
mensi pofadi mé znak chybéjici ("led” se fadi pred ”ledovec”) resp. mezera.
Dale nasleduji interpunkéni znaménka a symboly, ¢islice a nakonec pismena.
Vzajemné poradi ¢islic je numerické - prvni je nula, posledni devitka. Pis-



4 SAZBA TEXTU 31

mena se Tad{ podle abecedy ptislusného jazyka, verzalky a minusky se vSak
nerozlisuji.

Pti fazeni textu v ¢eském jazyce je nutné brat v dvahu existenci sprezky
”ch”, ktera se fadf jako samostatné pismeno (mezi pismena "h” a ”i”). Ceskd
abeceda také obsahuje fadu pismen s diakritickymi znaménky. Vétsina z nich
se pri Tazeni nerozliSuje od prislusnych pismen bez znamének, vyjimkami

AN 750 Y
r )

jsou pouze pismena ”¢”, §”, 77", ktera se fadi za né.



5 FORMATOVANI TEXTU 32

5 Formatovani textu

Formalni stejnorodost prvkia dokumentu je uréena jejich formatem. V3ech-
ny prvky stejného typu (napiiklad vSechny obycejné odstavce zdkladniho
textu) proto musi byt naformatovany v celém dokumentu jednotné. K volbé
atributu formétu se primarné pristupuje z globalniho hlediska - celd stranka
musi pusobit klidnym a vyrovnanym dojmem, ktery je jen mirné oziven
nevelkym, respektive pro dany tcel pfiméfenym poctem kontrastnich prvku,
¢ili titulka, obrazka a podobné.

5.1 Zakladni text

Nejpotiebnéjsi vliastnosti zdkladniho textu zavéreéné prace je dobra citel-
nost, ktera zavisi hlavné na pouzitém druhu, fezu, stupni pisma a fadkovani.
Pismo se proto voli nejcastéji Times New Roman, fez obycejny, stupen
12 bodu a fadkovéni 1. Rédkovani 1,5 lze pouzit jen u kratsich praci.
Celkem pfijatelna jsou i bezpatkova linedrni pisma, kterd vSak vyraznéji kon-
trastuji s bilym podkladem (vice se hodi pro titulky). Zdsadné se nepouzivaji
pisma neproporcionalni (se stejné sirokymi znaky, napiiklad Courier New)
ani pisma dekorativni.

Text v fadcich odstavce muze byt ve vodorovném sméru zarovnan k obé-
ma okrajum - do bloku. Zarovnavanim fadek odstavci do bloku musi byt
provadéno vyhradné rovnomérnym zuzovanim a rozsSifovanim mezer mezi
slovy, nikdy se nepouzivéd proménlivé prostrkavani znaka uvniti slov. Vari-
abilni §ifky mezislovnich mezer ovSsem nesmi klesnout pod polovinu 8itky
zékladni ani pfesdhnout jeji dvojnasobek, jinak by text byl Spatné ¢itelny
v dusledku nevyraznych rozhrani slov respektive opticky roztrhany.

Pro zvyraznéni zacatku odstavce se jedna nebo dvé jeho tvodni radky
odsazuji od levého okraje. Tato odstavcovd zardzka musi byt Siroka jeden
az dva ctverciky, neboli 12 az 24 bodu pfi dvanactibodovém stupni pisma
odstavce. Uzsi zarazky jsou malo vyrazné, takze neplni svou funkci a zarazky
§irsi jiz pusobi rusivé. Netdplné vychodové fadky odstavel musi vyrazné
presahovat sitku zarazky.

Misto zarazkami nebo i soucasné s nimi lze odstavce zakladniho textu
oddeélit i svislym odsazenim, které vsak nesmi byt pfilis velké (jen pfiblizné
3 body), aby text na strance nebyl opticky roztrhany. V sazbé do vice
sloupku tak neni tento zpusob vhodny.

Jednotlivé radky zakladniho textu se navzajem odsazuji zhruba dvou-
bodovym prokladem - svisld rozte¢ fadek (kuzelka) se voli asi o dva body
vétsi nez stupen pisma odstavce. V dusledku piili§ velkého prokladu je rad-
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kovani zbytecné tidké a pfi prokladu malém je text Spatné citelny. Vyrazné
mensi proklad lze pouzit jen pro odstavce s kratkymi fadkami (sazba do vice
sloupcu).

Uplatnuje-li se proklad fadek i na hornim okraji sazebniho obrazce, musi
byt stejnd hodnota prokladu pouzita pro vsechny odstavce textu. A to neza-
visle na stupni jejich pisma. Pouze tak je mozné zajistit, aby horni okraje
textu byly na vSech stranédch a ve vSech sloupcich opticky zarovnané.

5.2 Titulky

Nadpisy (titulky oddilt) musi byt pfitomny ve vhodném mnozstvi, také
ve vhodném poctu trovni, dle potieb tématu, kterym se diplomové prace
zabyvé. Velké mnozstvi titulka rusi kompaktni vzhled stranky a pfi nad-
mérném poctu jejich drovni jsou hranice oddili neptfehledné. Vice nez tii
urovné titulka se proto pouzivaji jen v oduvodnénych piipadech.

Pro zvyraznéni titulku se pouzivd nejcastéji tuény fez téhoz pisma, které
je pouzito pro zakladni text, nebo i jiné pismo, které pak musi byt vyrazné
odlisné. S rozmyslem lze pouzit i pisma dekorativni. Stupen zdkladniho
pisma, pficemz vys§im trovnim titulku piislusi vétsi stupné pisma.

Titulky velkymi pismeny mohou byt sazeny i stejnym pismem jako je sdzen
zékladni text. Pro zlepSeni jejich citelnosti se mezi slova vklddaji misto
obycejnych siroké mezery a jednotlivé znaky se prostrkavaji (zhruba dese-
tinou ¢tverciku). Znaky titulku velkymi pismeny by také mély byt parovany
kvuli dosazeni stejné optické site prokladu mezi nimi. Pfi parovani se tésnéji
prisazuji sousedici znaky s velkou optickou svétlosti (napiiklad AV). Sazeci
programy i dobré textové editory obvykle poskytuji funkci provadéjici paro-
van{ znakt automaticky.

Pro titulky vSech drovni se obvykle pouziva jednotny zpusob vodorovného
zarovnani, nejcastéji k levému okraji nebo na svislou osu okraju stranky.
Svisle musi byt veskeré titulky odsazeny od predchoziho textu a pii vétsim
stupni pisma i od textu nasledujiciho. Odsazeni pied titulkem se voli vétsi
nez za nim, ale neuplatnuje se na hornim okraji sazebniho obrazce. Pokud
mé byt dodrzeno kryti fddkového rejstiiku, voli se obé svisld odsazeni a také
kuzelka titulku jako celociselny nasobek kuzelky zakladniho textu.

Pripadné podtrzeni titulku se pouziva jen pod odstavcem, ne pod jed-
notlivymi jeho fadkami. Vlastnosti podtrzeni se voli tak, aby linka nenaruso-
vala dolni dotahy znakt a aby jeji tloustka odpovidala tloustce tahti pisma
titulku.
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5.3 Hierarchické éislovani

Titulky oddili prvnich dvou az tii drovni (vice jen v oduvodnénych pii-
padech) mohou byt hierarchicky ¢islovany. Cislo oddilu pak vyjadiuje jeho
poradi v nadfazeném oddilu vyssi tirovné. Jednou z moznosti rozliSeni trovni
je pouziti ruznych druht symbolt. Pro hlavni tiroven se pak pouzivaji fimské
verzéalkova ¢isla (II), pro dalsi uroven latinkové verzélky v abecednim poradi
(C), pak arabska ¢isla (4), latinkové minusky (e) a ptipadné i fecké minusky
(f). Za minuskami se sdzi uzaviraci zdvorka, za ostatnimi druhy pofadovych
symbolu tecka. Zbyvajici text titulku je od symbolu odsazen nebo oddélen
jen mezerou.

Vyhodnéjsi metodou hierarchického ¢islovani je tzv. desetinné tiidéni,
jehoz hlavnim plusem je maximalni prehlednost. Pro ¢islovani pii desetinném
tiidéni se pouzivaji pro ¢islovani titulka slozené vyrazy, jejichz prvky jsou
poradova ¢isla aktudlniho oddilu a vsech oddili jemu nadiazenych. Poradova
¢isla se uvadeji v sestupném poradi drovni a zapisuji vesmés arabskymi
¢islicemi. Pro ¢isla hlavni trovné se nékdy pouziva i fimské nebo abecedni
verzalkové ¢islovani. Oddélovacem urovni je tecka, kterd se uvadi i za samo-
statnym ¢islem hlavni drovné napiiklad: 71.22.3”.

5.4 Znacky veli¢in, jednotek a podobné

Tyto znacky se fidi normou IUPAP Document UIP 20: Symbols, Units
and Nomenclature in Physics. Kurzivou se pisi symboly veli¢in nebo promén-
nych, indexy pouze zastupuji-li sami také velicinu ¢i proménou. Ptedsta-
vuji-li indexy cokoliv jiného, piSi se oby¢ejnym fezem pisma. Napiiklad:
Ep (E je energie, p je obyCejnym fezem, protoze zastupuje piivlastek polo-
hova). Vektorové veli¢iny sdzime tuéné kurzivou, ptipadné kurzivou s jedno-
duchou 8ipkou nad symbolem. Tenzory tuénou bezpatkovou kurzivou nebo
lze také pouzit kurzivu s dvojitou Sipkou nad symbolem. Ostatni vétsinou
sdzime obyCejnym Fezem pisma.

5.5 Vyznacovani

Utelem vyznacovani je odlisné naformdatovat takové ¢asti zakladniho tex-
tu, které maji byt viuci svému okoli opticky zvyraznény - ruzné klicové pojmy
a dulezité fraze. K vyznacovani se nejcastéji pouziva jiny ez téhoz pisma,
nejlépe kurziva, nebo jiny druh pisma. Pouzijeme-li jiny druh pisma, musi
byt dostateéné odlisné a musf mit stejnou stiedn{ vysku (tj. vysku minusek?
bez hornich a dolnich dotaht) jako pismo zakladni.

?minuska je malé pismeno
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Alternativné lze pouzit i prostrkani - jednotné zvétseni prokladu znaku
ve v8ech vyznacovanych blocich textu o jednu az dvé desetiny ctverciku
(jeden az dva body). Prostrkany musi byt i okrajové mezery bloku. Pro
vyznacovani del§ich ¢ dokonce vicefadkovych bloku textu je vSak prostrkéni
nevhodné.

Pro vyznacovani jmen a nizvi lze pouzit kapitalky®. Minusky” pak jsou
ve zvyraznéném textu nahrazeny verzalkami se stfedni vyskou pisma. Nej-
hujici minusky ve tvaru pfislusné zmensenych (pfitom vsak stejné tuénych)
verzalek.

Zcela nevhodnym zpusobem vyznacovani je podtrzeni, které preskrtava
dolni dotahy znakt a plasobi jako cizi prvek, narusujici harmonii textu.

5.6 Legendy a popisky

Tabulky, obrazky, schémata a podobné prvky dokumentu mohou byt
opatfeny popiskem, uréenym k jejich urceni. Popisek obsahuje stru¢ny popis
prvku, ptipadné i é¢islovanou jmenovku, vyjadiujici prislusnost prvku k urcité
posloupnosti a jeho poradi v ni.

Cislované jmenovky je mozné vyuzivat ke kifzovym odkaztim typu ”viz
tabulka 8 na strané 13”. Potradova ¢isla se sédzi vzdy arabskymi ¢islicemi
amuze jim predchézet ¢islo kapitoly (prvky jsou pak ¢islovany v kazdé kapi-
tole samostatné). Oddélovaé¢ neni predepsén, pouziva se vsak obvykle tecka,
lomitko nebo spojovnik.

Soucésti popisku smi byt i legenda, obsahujici napiiklad seznam v obrazku
pouzitych oznaceni a vysvétleni jejich vyznamu. Jinak mize byt legenda
umisténa i uvnitt obrazku.

Popisky a legendy se sédzeji jinym Tfezem pisma, jinym pismem nebo
mensim stupném pisma nez zakladni text dokumentu. Stupen pisma legendy
muze byt jesté mensi nez stupen pisma popisku.

5.7 Zapati a zahlavi

Pro sazbu zahlavi a pat stranek se pouziva zpravidla zakladni pismo, lze
vSak pouzit i pismo jiné. Zahlavi ani pata stranky nesmi byt p#ilis napadné,
stupen jejich pisma se proto voli nejvyse rovny stupni pisma zakladniho
textu, ptipadné jesté o bod nebo i o dva mensi. Pouzit lze i verzalky,

Skapitélky jsou velkd pismena
“minusky jsou mald pismena
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kapitalky, prostrkani ¢i jiny nez obycejny fez pisma.

Diléi prvky zdhlavi a zapati se vodorovné ptisazuji k okrajum stranky
nebo se zarovnavaji na jejich svislou osu. Prvky odlisné povahy (napiiklad
¢islo stranky a nazev dokumentu) musi byt zfetelné opticky oddéleny. Cisla
béznych stranek knizniho bloku se sézi vzdy arabskymi ¢islicemi, ¢isla samo-
statné ¢islovanych stranek priloh mohou byt sazena i fimskymi minuskami.

5.8 Poznamky

Komentate, poznamky a vysvétlivky, které jsou pftili§ rozsahlé nebo z ji-
ného duvodu nemohou byt vloZeny piimo ke komentovanému prvku textu,
se umistuji souhrnné pod kratkou vodorovnou ¢aru k dolnimu okraji stranky,
pripadné do zvlastniho oddilu na konci kapitoly nebo celého dokumentu.
Ptislusny odkaz na poznamku je vlozen tésné za komentovany prvek, to zna-
mena za posledni pismeno komentovaného slova, za interpunkéni znaménko
na konci komentované véty, respektive az na konec komentovaného odstavce.

”Ve funkci odkazii na poznamky se hlavné pouzivaji jejich poradova ¢isla
v rdmci stranky nebo v rdmci celého dokumentu. Zvlast ve funkci odkazi
na poznamky pod ¢arou (umisténé na téze strané jako odkaz) je mozné
aplikovat i jinde nepouzivané ¢i malo frekventované znaky a az tiiznakové
Fetézce, pevné dané poradim odkazu na strance.

Vsechny odkazy se sézi bud mensim stupném pisma na pozici horniho
indexu nebo stejnym stupném pisma do zavorky a ostatni vlastnosti formétu
prebiraji od okolniho textu.” 9]

napiiklad O, 00, OO0, &, dede, dedoch

Pokud jsou texty pozndmek vkladany na konec kapitoly, tvori normalni
soucast jejiho textu - spojité navazuji na posledni fadny odstavec, od néjz
jsou oddéleny pouze vlastnim titulkem a piipadnou linkou. Pro texty pozna-
mek, které maji byt uvedeny az na konci dokumentu, je nutné vytvorit
samostatnou kapitolu (za¢inajici na nové strané) a umistit ji za posledni
fadnou kapitolu. Texty poznamek pod carou se prisazuji k dolnimu okraji
aktudlni stranky a od bézného textu oddéluji svislym odsazenim o vysce
zhruba dvou fadek, zvyraznénym kratsi vodorovnou ¢arou pii levém okraji.
Pouziva se zdkladni pismo zakladniho nebo mensiho stupné v obycejném
nebo kurzivnim fezu.

Pted textem poznamky se uvadi ndvésti prislusného odkazu, nékdy dopl-
néné o néjaké ohranicujici znaky (napiiklad o uzaviraci oblou zavorku).

.....
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Texty pozndmek se od navésti odsazuji bud tizkou mezerou nebo tak, aby
se jejich levé okraje kryly se zardzkami odstavci v zékladnim textu stranky.

5.9 Texty programu

Vypisy zdrojovych texti programu se sazi vyhradné nékterym z nepro-
porciondlnich pisem (se stejné Sirokymi znaky). Pouze tak totiz mohou
byt tisténé fadky odsazovany pomoci mezer se stejnym vysledkem jako
ve vyvojovém prostiedi programu. Kvuli uspoie mista je vhodné pouzit
mensi stupen pisma a piipadné i sazbu do dvou sloupcu. Uvniti kapitol
se uvadéji pouze vybrané ¢asti textu programu, nezbytné nutné pro potieby
vykladu. Kompletni zdrojovy text programu se do dokumentu diplomové
prace zarazuje jako piiloha, pfi velkém rozsahu nejlépe na CD nebo DVD.
Vzdy musi byt dukladné okomentovén a piehledné upraven.

5.10 Tabulky

Tabulky by mély mit dostatecnou velikost, ¢itelnost a prehlednost. Oby-
cejny text v bunkach tabulek se sazi zdkladnim pismem mensiho stupné
(zhruba o dva body). Zahlavi sloupct a fddek mohou byt zvyraznéna napiik-
lad tuénym fezem zdkladniho pisma, kontrastnim typem pisma nebo pod-
tiskem (vyplni) bunék. V buinikdch prvniho sloupce se text zarovnavé oby-
¢ejné k levému okraji, v ostatnich buiikach na stfed. Vyjimkou jsou stejno-
roda ¢isla, kterd musi byt ve sloupci zarovnana na desetinnou carku.

Hierarchii blokii bunék tabulky lze vyjadiit rozdilnou tloustkou nebo

vvvvv

jich tabulky, nejméné vyrazné linky zakladni (pul bodu a méné). Linky musi
byt od textu uvniti bunék vzdéleny alespon jeden milimetr.
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1.1 Uvod

Kostru dokumentu jsem pojala dle souslednosti potieb pfi psani zavéreéné
prace. Zaroven jsem dbala i na fazeni stranek a moznost intuitivniho pouziti
bez potfeb studovat tuto prirucku pro praci s kostrou.

1.2 Kostra dokumentu
1.2.1 Patitul

Na 1. strané uzivatel pfepise v 52. fadku ”Néazev zavérecné prace” svym
nazvem své prace. A o fadek nize "Néazev zdvéreéné prace anglicky” ndzvem
v anglickém jazyce. V 54. uvede o jaky druh zavéreéné prace jde a také jestli
se jednd o bakalaiskou nebo diplomovou. Na 61. své jméno s piijmenim.
Do 64. jméno vedouci & vedouciho misto hesla ”Jmeno vedouciho prace”.
prislusnou katedru uvede, ¢ili piepiSe, na 68. a ihned pod i ”sem napis rok
odevzdani prace” nahradi rokem odevzdéani prace. Tim je patitul hotov.

1.2.2 Prohlaseni
Nésleduje sekce prohldseni, kde je vhodné upravit prvni sloveso v 84. fadku
zdrojového textu.

1.2.3 Anotace a abstract

Na 3. strané m4a nésledovat anotace. Pro ukazku jsem nechala ve kédu
programu na 100. az 105. fadku mou. Déle se uvadi abstract. Zde se nahradi
”Sem preloz anotaci do anglickeho jazyka.” anglickym prekladem anotace.
1.2.4 Podékovani

"Rad/-a bych podékoval /-a komu.” na ¢tvrté strané, ve zdrojovém kédu
od soutadnice 114:35, nahradi student dle svych potieb.
1.2.5 Obsah

Tato strana s obsahem bude vytvofena automaticky dle forméatovani
samotného textu prace.
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1.2.6 Text zavérecné prace

Zde je potieba zkontrolovat zda odpovida nastaveni zacatku viditelného
¢islovani stranek s cifrou ve 126. fadku zdrojového kédu kostry dokumentu.
Vétsinou se stane, ze je obsah rozsdhly pires 2 stranky, pak se k péti predeslym
pricte pocet stranek obsahu, z ¢ehoz plyne, Ze vétSinou je potieba nastavit
¢islovani na sedm.

Ve zdrojovém kodu od tadky 129 az po 274. je prostor pro samotny
text préce studentky/-ta. Toto misto jsem vyuzila jako moznost ukazek
formatovani textu. Veskeré piikazy jsou okomentovany. V piipadé potieby
lze piislusny piikaz nakopirovat do pozadovaného umisténi a upravit. Uvedla
jsem zde mnoho piikazi od nové stranky, pres sekce, indexaci do rejstiiku,
vkladani obrazku, citace, zdvorky, tabulky, spojovniky az po pozndmky pod
¢arou.

1.2.7 Reference

Na strandch nasledujicich za samotnym textem prace studenta se umistuji
reference. Nejprve vSak musime nastavit styl stranek bez ¢islovani, fadek 278
v kédu kostry dokumentu. Dalsim pitkazem vlozime reference. Do prostiedi
thebibliography se vypisi viechny zdroje odkud student/-ka cerpal/-la.
1.2.8 Rejstiik

Na fadku 301 ve zdrojovém kédu kostry dokumentu je ptikaz vypisujici
rejstiik. Ten je vhodny pravé sem.
1.2.9 Priilohy

Vycet vSech integrovanych, oddélenych i samostatnych piiloh je soucasti
knizniho obsahu dokumentu diplomové préace, uvadi se na jeho konci.

1.3 Zavér

Tato kostra ma ulehéit praci pii sazbé zavérecné prace. Doufam, ze stu-
dentum poskytla vybornou pomoc.
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2.1 Uvod

Sablonu v MS Wordu jsem pojala také dle souslednosti potieb pii psani
zavérecné prace, stejné jako kostru dokumentu. V Sabloné jsem volila nas-
taveni dle toho, aby je bézny ”Wordovy” uzivatel mél co nejjednoduseji
po ruce, aby jej napiiklad nové barevné ikony na zcela novém panelu bakalar
”trkly” do oka. Zaroven jsem volila i takove prostiedky, kterymi lze predejit
béznym uzivatelskym chybam.

2.2 Sablona v MS Wordu
2.2.1 Patitul

Na 1. strané Sablony uzivatel prepiSe nézev jeho zavéreéné prace Cesky.
Na dalsim fadku pod nim nézev prace v anglickém jazyce. Déle o fadek nize
uvede uzivatel o jaky druh zavétecné prace jde. Zda bakalarskou, diplomovou
¢i disertac¢ni. Opét na dalsim fadku ”Jméno a Piijmeni autora” nahradi dle
skutecného stavu. Pii pokracovani nize ”zavérecné” nahradi dle skutec¢nosti
a na konci také doplni celé jméno vedouctho prace. V poslednim Fadku
se uvede rok odevzdani.

2.2.2 Prohlaseni

Nésleduje sekce prohlaseni. Zde je jiz vSe, co se bude tiskout vyplnéno.
Po vytisténi je potieba rucné dopsat datum a podpis.

2.2.3 Anotace

Strana tii je vénovdna anotaci a abstractu. Zde je potieba opét prepsat
”Tato bakalarska...” skute¢nou anotaci v ¢eském jazyce. Stejnétak je tieba
na 4. fadku prepsat ”This...” redlnym abstractem. Abstract je anotace
prelozena do anglického jazyka.

2.2.4 Podékovani

Ctvrta strana Sablony se vénuje podékovani. Zde ”RAd bych...” student

nahradi svym vlastnim podékovanim. Nemél by zapomenout na vedouciho
zavérecné prace.

2.2.5 Obsah

Od paté strany zacind obsah. Pro uzivatele je vlozen ukézkovy obsah.
Staci pred ukonc¢enim prace jej aktualizovat a automaticky se piepise dle
skute¢nosti. Jak na aktualizaci obsahu: pravym tlac¢itkem mysi klepnété
na Sedivou c¢ast obsahu, zvolte aktualizovat pole, pak vyskoc¢i dotazovaci
okénko co v8echno chceme aktualizovat, odklepnété OK. Je jedno zda méme
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zajem o aktualizaci jen ¢isel ¢i celého obsahu i s formatovanim. Vysledek
bude stejny. Tim jsme dokoncili necislované stranky na zacatku prace.

2.2.6 Text zavérecné prace

Zde je jiz viditelné ¢islovani stran v hlavicce, taktéz se zde objevi i o jakou
kapitolu jde. Nazev kapitoly v hlavicce se automaticky upravi sam. U verze
MS Wordu 98 je potieba rucné pomoci aktualizaci zdhlavi. Sta¢i nazev kapi-
toly zménit, odentrovat a dvakrat backspace. Také lze aktualizaci provést
vstupem do editace zahlavi.

Od druhé radky této stranky ma student prostor pro vlastni ivod. Strana
sedm ”skryva” pro ukézku moznost hierarchickych nadpista. Tt trovné nad-
pist a normalni text. Na sedmém tadku je pouzit pro piiklad i automaticky
odkaz na reference. Je tieba zdroje odkud jsme Cerpali prubézné dopliovat
do seznamu referenci. Protoze jen tak je mozné snadno udélat na né odkaz.
Takovyto odkaz se vlozi dle nédsledujicich kroku: vlozit, typ odkazu zvolime
¢islovana polozka, vlozit odkaz na vybereme ¢&islo odstavece, hypertextovy
odkaz zatrhneme, pro kterou ¢islovanou polozku vybere student pfislusného
autora.

Strana 8 je jen pro ukazku ¢i navod co dal psat. Zde neni nic nového
oproti piredeslym stranam.

2.2.7 Automatické seznamy

Strana devét obsahuje reference. Jesté jednou zduraziuji, ze je tieba citace
dopliiovat prubézné.

Desata strana Sablony nalezi rejstiiku, ktery je jiz vlozen. Jen jej aktu-
alizovat. Vytvofila jsem panel néstroju bakalar, kde jsou ikony na piidani,
odebrani hesel do rejstiiku. Plusem se spusti pfidavani a minusem formulafr
pro odebirani.

Pridavani do rejstitku, plusovou ikonou v panelu bakalar, se spusti for-
mular, okénko, pro pridavani obsahujici prostor kam student napiSe hledany
text a zmdackne tlacitko hledat. Pak ma moznost tlac¢itkem piidat opravdu
pridat v textu dané slovo ¢i vice slov nebo slovni spojeni. Také ma k dis-
pozici tlacitko pridat a prejit na dalsi, kterym pfida slovo do rejstiiku
a automaticky presko¢i na nésledujici hledané slovo v textu. Ctvrté tlacitko
zavie okénko formulédfe. Dokud neni formulaf zavien, neni mozné pokracovat
v praci s dokumentem.
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Odstranovani polozek rejstiiku se provadi pies ikonu ¢erveného minusu.
Objevi se okénko velice podobné piidavani. Prvni tlac¢itko hledd zadané
slovo. Tla¢itkem smazat slovo ¢i slovni spojeni odoznacime, tim padem
se nebude uvadét jeho vyskyt na tomto misté do rejstiiku. Tieti tlacitko
provede toto odoznaceni a zaroven se presuneme i na dalsi hledany fetézec.
Posledni tlacitko zavie okénko formuléfe.

Rejstiik aktualizujeme klepnutim pravym tla¢itkem mysi na Sedém poli
rejstiiku. Pak zvolime aktualizovat pole, tim se nam zobrazi nas rejstiik.

K tématu rejstiiku patii i vkladdni seznamu obrazku, rovnic ¢ grafu.
Umistime kurzor pod vlozeny objekt, v nabidce Vlozit pifejdeme na piikaz
Odkaz a klepneme na polozku Titulek. Klepneme na tlacitko Automaticky
titulek. V seznamu Automaticky pridat titulek pti vlozeni vybereme polozky,
ke kterym chceme automaticky vkladat titulky. Vybereme ostatni pozado-
vané moznosti. Vlozime do dokumentu polozku, které chceme pridat titulek.
Prislusny titulek bude automaticky vlozen. Pokud si prejeme doplnit i voli-
telny popis, klepneme za titulek a zadame pozadovany text.

Klepneme na misto, kam chcete seznam vlozit. V nabidce Vlozit prejdeme
na piikaz Odkaz, klepneme na polozku Rejstiik a seznamy plus i na kartu
Seznam obrazku. V rozeviracim seznamu Popisek titulku klepneme na typ
popisku, ktery chceme v seznamu pouzit. Provedeme jeden z nésledujicich
kroku: V rozeviracim seznamu Forméty vybereme pozadovany navrh. Pro
ptipad, ze chceme vytvorit vlastni vzhled seznamu obrazku, zvolime zadané
moznosti. Vybereme ostatni pozadované moznosti seznamu obrazku.

2.3 Zavér

Tato Sablona ma uleh¢it praci pri psani zavéreéné prace v.-MS Wordu.
Doufdm, Ze studentum poskytla vybornou pomoc.



3 Prirucka pro praci se Sablonou
v OpenOffice.org Writeru
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3.1 Uvod

Sablonu v OpenOffice.org Writeru jsem pojala také dle souslednosti potieb
pri psani zavérecné prace.

3.2 Sablona v OpenOffice.org Writeru
3.2.1 Patitul

Na 1. strané Sablony uzivatel prepiSe ndzev jeho zavéreéné prace Cesky.
Na dalsim fadku pod nim nézev prace v anglickém jazyce. Déle o tadek nize
uvede uzivatel o jaky druh zavétecné prace jde. Zda bakalarskou, diplomovou
¢i disertac¢ni. Opét na dalsim fadku ”Jméno a Piijmeni autora” nahradi dle
skutecného stavu. Pii pokracovani nize ”zavéreéné” nahradi dle skutec¢nosti
a na konci také doplni celé jméno vedouciho prace. V poslednim radku
se uvede rok odevzdani.

3.2.2 Prohlaseni

Nasleduje sekce prohlaseni. Zde je jiz vSe, co se bude tiskout vyplnéno.
Po vytisténi je potieba rucné dopsat datum a podpis.

3.2.3 Anotace

Strana tfi je vénovana anotaci a abstractu. Zde je potieba opét prepsat
”Tato bakaldrska...” skuteénou anotaci v ¢eském jazyce. Stejné tak je tieba
na 4. fadku prepsat ”This...” redlnym abstractem. Abstract je anotace
prelozend do anglického jazyka.

3.2.4 Podékovani

’ student

Ctvrté strana sablony se vénuje podékovani. Zde "R4d bych...’
nahradi svym vlastnim podékovanim. Nemél by zapomenout na vedouciho

zaveérecné prace.

3.2.5 Obsah

Na paté strané je vlozen obsah. Jeho aktualizaci provedeme stiskem pra-
vého tlacitka mysi na Sedém poli obsahu. Vybereme polozku Aktualizovat
rejstiik/tabulku.

3.2.6 Text zavérecné prace

Na Sesté strané je nadpis pro ivod. Také od této stranky zac¢ind viditelné
¢islovani. Sedmou stranu jsem vyuzila pro ukdzku nadpisti, odkazu na citaci,
rejstiikovych odkazl a také pro ukazku kiizového odkazu. P#i pouziti dopo-
rucuji obsah této strany smazat a nahradit vlastnim. Ptfiklad obrazku jsem
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uvedla na osmé strané. Také jej doporucuji smazat pro pouziti do vlastni
prace.

Polozky rejstiiku nadefinujeme dle nasledujiciho postupu. Vyberte slova,
kterd chceme pouzit jako polozku rejstitku, vybereme Vlozit - Rejstiiky
a tabulky - Polozka. Dale pro zménu textu, ktery se objevi v rejstiiku,
vepiSeme do pole Polozka text, ktery chceme. Text, ktery zde napiseme,
nezméni oznaceny text v dokumentu. Pro ptidéni polozek do vlastniho rej-
stiiku klepneme na ikonu Novy rejstiik (vytvofeny uzivatelem), napiSeme
nazev rejstiiku a klepneme na tlacitko OK.

Polozky obsahu nadefinujeme pouzitim pfeddefinovanych styla odstavce,
jako napriklad ”Nadpis 1”.

Obrazky vlozime pomoci Vlozit, Obrazek. Kdyz klepneme pravym tla-
¢itkem mysSi na obrazek a vybereme Popisek, otevie se okno, kde uzivatel
dopise nazev obrazku a dd OK. Ostatni objekty lze vlozit pomoci Vlozit,
Objekt. Déle je jiz na uzivateli co si zvoli.

Strana devaté je urcena pro zavér. Zde neni nic zvlastniho oproti minulym
strandm.

Desata stranka Sablony je vénovana referencim. Neni jiz viditelné ¢islo-
vana. Zde je nutné prubézné dopisovat zdroje. Referenci vytvoiime dle nasle-
dujiciho postupu. Zatrhneme slova, ktera chceme mit jako referenéni, Vlozit,
Kiizovy odkaz, zélozka Odkazy, typ Nastavit Odkaz, do nazvu vepiSeme
nazev, ktery se bude zobrazovat jen v tomto okné. Pak jesté Vlozit.

Do textu zdvérecné prace vlozime odkaz na citaci ndsledujicim zpusobem.
Vlozit, Kiizovy odkaz, Vlozit referenci. Ve vybéru si najdeme pozadovanou,
déle si muzeme ve forméatu zvolit jak se ma reference zobrazovat, pak stisk-
neme Vlozit a Zavtit.

Jedendcta strana obsahuje preddefinovany abecedni rejstiik. Opét je tieba
jej aktualizovat. To provedeme pravym klepnutim mysi do Sedé oblasti rej-
stiitku, vybérem Aktualizovat rejstiik /tabulku.

Na strané dvanact je pro ukédzku vloZen seznam ilustraci. Aktualizu-
jeme jej stejné jako rejstiik. Na dalsich stranach by mély byt vlozeny i dalsi
seznamy objektu. Ty vytvorime pies Vlozit, Rejstiiky a tabulky, Rejstiiky
a tabulky, v typu si zvolime druh seznamu, OK.



3 PRIRUCKA PRO PRACI SE SABLONOU V OPENOFFICE.ORG WRITERU13

3.3 Zavér

Tato Sablona ma uleh¢it praci pii psani zavérecné prace v OpenOffice.org
Writeru. Doufdm, Ze studentim poskytla velkou pomoc.



Vycet priloh

e Pravidla pro sazbu zavéretné prace na PF



