M. SLAVIK: VERTEL TYPOGRAFICKYCH PRAVIDEL A DOPORUCENI PRO PSANi DP
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1 Jsme uvadéni do tajl prirucky

Ctenai:  Co je to za hovadinu?

Autor:  Prirucka o tom jak uplnou blbost pfiodit péknym grafickym hdvem, aby aspon na
pohled lékala k precteni.

Ctena¥: To budu tak potiebovat!

Autor:  Urcit€¢ asponn pii psani diplomky; navrhu vizitek, WWW stranek, pozvanek,
reklamnich materidli, platovych vymérti, vladnich prohldSeni nebo vlastnich
nekrolog.

Ctena¥: No té pic.
Autor:  T¢€ pic.
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2 Dozvidame se nalezitosti diplomové prace

Naélezitosti diplomové prace naleznete v dokumentu: http://www.fp.vslib.cz/fp/texty/dp/vzor.doc

3 Sazime text

3.1 Rozvrhujeme stranky

Diplomovou praci tiskneme na listy papiru velikosti A4 (210 x 297 mm) po jedné (pravé) nebo
po obou stranach. Text je umistén v obdélniku, jehoz umisténi a velikost je definovana velikostmi
okrajl stranky.

Okraje stranek nastavujeme pied vlastnim psanim. Spravné zvolené §itky okraji stranek rostou
Sitky okrajti v poméru 2 : 3 :4 : 5 nebo 3 : 4 :5: 7. Vnitini okraj musi byt dostatecné Siroky, aby
bylo mozZno stranky obracet i po svazani, navic je velka ¢ast vnitiniho okraje zapusSténa ve hibetu.
O tuto hodnotu Sitku vnitfniho okraje zvétSime. Navrzené poméry nejsou bezucelnym
typografickym vymyslem: za Siroké dolni nebo vnéjsi okraje knihu drzime, ve svislém sméru
jsou stredy potiSténych ploch blize optickym stiedim stranek a vodorovné je celkova Sitka
nepotisténych okraji u hibetu zhruba shodna s sitkou vnéjsiho okraje.

Okraj Doporucena Siika okraje [cm]

horni 3,0cm 2,5 cm
dolni 5,0 cm 4,0 cm
levy 2,0 cm 2,0 cm
pravy 4,0 cm 3,5cm
u hibetu 1,5 cm 1,5 cm

Pti oboustranném tisku nezapomenite na volbu zrcadlové okraje ve Vzhledu stranky.

Zahlavi a zapati poskytuji informace o poloze stranky v dokumentu. Povinné uvadime pouze
¢islo stranky, jinak mohou zahlavi a pata obsahovat: nazev diplomové prace, Cislo a nazev
aktualni kapitoly, ale i decentni dekorativni grafické prvky.

Zahlavi a zapati vytvafime jednotné na vsSech strankdch dokumentu. Vyjimkami jsou: prazdné
stranky, titulni strana, anotace, pod¢kovani, prohlaseni, pfip. prvni stranky kapitol se zvlasStni
grafickou upravou na né¢z zahlavi ani zapati nevkladame VétSinou se zahlavi a pata nevkladaji ani
na stranky seznamil (obsahu, rejsttiku, seznamu obrazkli a seznamu pouzité literatury).

Radky zahlavi resp. paty umistény nad resp. pod b&znym obsahem stranky, od né&jz jsou vizualng
oddéleny jednou nebo dvéma fadkami prazdnymi a ptipadné i vodorovnou ¢arou pies celou Sitku
stranky.

Pouzijeme pismo zdkladni (verzalky, kapitalky, prostrkani, jiny fez) nebo jiné, velikost volime
stejnou, popt. o bod nebo dva mensi. Nazev prace a Cislo stranky zieteln€ opticky oddélime.
Cislovani stranek. Cisluji se viechny stranky prace, po&inaje prvni fyzickou strankou, ale na
nekterych se Cislo nezobrazuje (viz Zahlavi a zédpati vyse): prazdné stranky, titulni strana,
anotace, pod€kovani, prohlaseni, pfip. prvnich stranek kapitol se zvlastni grafickou upravou.
Cislujeme souvisle arabskymi &isly, umisténymi vétsinou dole uprostied nebo u pravych stranek
vpravo. Pfilohy mohou byt ¢islovany samostatné.

Sloupce. Jsou-li fadky vzhledem k pouzité velikosti pisma tadky textu piilis dlouhé (a tudiz
Spatn¢ Citelné nebo nevyuzité), mizeme sazebni obrazec rozdélit na nékolik sloupct. Takto
muzeme sazet obsah a rejstiik nebo zdrojové texty programii. Mezery mezi sloupci volime
o velikosti 0,5-1,0 cm (vyrazn€ uz$i nez vnitini okraj stranky).
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Ucaii vodorovné sousedicich fadek musi ve vech sloupcich pfiléhat ke stejné vodorovné linii.
Nejsou-li vSechny sloupce zcela plné, musi byt zalomeny tak, aby vSechny byly zaplnény pokud
mozno stejné. Pro zadkladni text diplomové prace neni vicesloupcova sazba vhodna. Zkracuje
prilis fadky a vede k velké frekvenci vyskytu délenych slov.

Radkovani doporuujeme volit jednoduché, ale miizete pouzit i fadkovani 1,5, které je

vvvvvv

Pismo. Chceme-li Setfit Ctenafe Setfime s fonty, nepouzivame vice nez tfi. Pisma rozdélujeme na
patkova (Times), bezpatkova (Arial), voln¢ psana a kaligrafickd (8«+). RozliSujeme jeho fezy:

oby&ejné, tuéné, kurziva, tuénd kurziva. Volime jeho velikost 10, 12, 14 bodii. Rozhodujeme
o velikosti mezer mezi znaky: ziizené, obycejné, rozSifené.

Zakladni text: pismo patkové (napf. Times Roman, Baskervil, Garamond, Bookman,
Book Antiqua, Goudy Old Style) — ¢te se Iépe nez bezpatkové; fez obycejny, velikost nejméné
10, spiSe vSak 12 bodi. Zarovnani vlevo nebo do bloku.

Nadpisy: pismo bezpatkové (Arial, Century Gothic, Gill, Univers, Tahoma) — je vyraznéjsi nez
patkové; fez obycCejny nebo tucny, velikost 12—16 bodu, zarovnani vlevo.

3.2 Davame si pozor na chyby

Tip: V MS Wordu si usnadnime praci volbou: Automatické opravy — Pfi psani & Formatovani,
zaskrtneme vSechna (odpovidajici) policka. Castymi chybami jsou zamény: nuly 0 za
pismeno O, jedni¢ky 1 za malé pismeno I, Fecké B za ostré -ss- B, stupné ° za exponent °.
Pomiicka.

3.2.1 Korekturni nastroje

Kontrola pravopisu neni vSemocnd, gramatické chyby cesky psaného textu neodhali,
v zé&vislosti na volb¢ jazyka pouziva slovnik pfisluSného jazyka — je-li k dispozici.
Kontrola gramatiky nepostradatelna pti kontrole anglicky psanych texti.

Tezaurus. Slovnik synonym je vybornou pomiickou pfi stylistickych upravach zvlasté
cizojazy¢ného textu.

3.2.2 Interpunkcni a dalSi znaménka

Diakritickd znaménka (.,;:?!) piSeme bez mezery k pfedchozimu slovu, za znaménky délame
jednu mezeru. Vétnou tecku nepiSeme na koncich titulkd a prvki dostate¢né oddélenych od
okolniho textu grafickou Gpravou.

Prvni Ceské uvozovky jsou vzdy dole, druhé nahote, jsou-li oblé, maji podobu devitky (“) a
Sestky (). “Uvozovky” tésné€ obklopuji text uvniti. “Je-li v uvozovkach celad véta, piSe se uvnitf
1 interpunk¢ni znaménko, kterym je ukoncena.”

Tti tecky ... (CTRL+ tecka) nahrazuji nevysloveny text (jako pomlcka), vypusStény text nebo ¢ast
vyctu. Pii ndhradé ¢asti vyctu se trojteCka od piedchoziho textu odd€luje mezerou, jinak se
pfisazuje tésn¢. Tecku za trojteckou nepiseme.

Zavorky priléhaji k uzavorkovanému textu bez mezer (vné ovSem mezery jsou). Hierarchie
zavorek je dana schématem {[()]}.

Spojovnik/rozdélovnik (-) neni totéZ co pomlcka (—). Spojovnik je umistén piimo na klavesnici:
déli slova na konci fad-kt, spojuje slozené vyrazy (modro-bily Mendelssohn-Bartholdy) a slovo
s castici -1i (nebude-li prSet, nezmoknem’). Neoddélujeme ho mezerou. Pti rozdélovani slov
obsahujicich spojovnik/rozdélovnik (Cesko-|-némecky) uvadime rozd€lovnik i na zacatku dalsiho
fadku, coz vétSinou musime udé€lat ru¢né.
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Pomlcka je delsi (—) a oddé€lujeme ji na obou strandch mezerou (vyjimky potvrzujici pravidlo: (1)
stoji-li za pomlckou interpunkéni znaménko, tésné se k pomlcce tuli, vétnou tecku, ale nepiSeme
(Novotravuj, ty —! Libilo se mi to, ale —); (2) pomlcka ve vyznamu: “az”, “od do”, “proti” neni
oddélena mezerami a nesmi byt ponechana na konci ani zalomena na zacatek fadky: (25-28 °C,
utkani Sparta—Sacht’jor Doneck). Poml¢ka na kldvesnici umisténa neni, je tieba psat jinak (ve
Wordu klavesou CTRL a minus; nebo dvéma spojovniky, které se prosttednictvim automatickych
oprav zméni na pomlcku). Pomlcky oddé€luji Casti véty vyraznéji, nez Carky. Nesmi pak byt na
zaCatku tadky. Pomlckou vyjadiujeme také nedokoncenou mysSlenku. Nasledujici interpunkcéni
znaménko se pak k pomléce pfisazuje tésné, vétna tecka se vSak nepiSe: Libilo se mi to, ale —
Novotravuj, ty —! Poml¢ku pouzivdme misto uvozovek pro uvozeni piimé fe¢i nebo jako prvek,
oznacujici polozku vy¢tu — pak smi byt 1 na zac¢atku fadky.

Znak lomitko “/” neuzivame nikdy ve dvojici jako zavorky (to je zlozvyk z psaciho stroje), pouze
1zolované jako lomitko v uspornych zapisech zlomku (1/4), fyzikalnich jednotek (km/hod) a jako
vzity oddé€lovac¢ Casti raznych specifickych vyrazi. Piisazuje se z obou stran tésné. Ptiklady:
1996/97 (3kolni rok), VS/SS (vysokogkolak nebo stiedoskolak) Neni vhodné zalomit vyraz za
lomitkem na novou fadku. Odd¢€luje-li lomitko samostatny text odd€luje se pak oboustranné
mezerami.

Odsuvnik, apostrof (* ALT+0146) ptisazujeme tésné ke slovu, uprostied slova je bez mezer.

Znaky, které nenajdeme na klavesnici miizeme vlozit pomoci mapy znakl (VlozZit/Symbol) — na
zalozce Specialni znaky tam najdeme také vySe uvedend interpunkéni znaménka.

3.2.3 Neodddélitelné prvky a déleni slov

K zalomeni fadky nesmi dojit pfed jednocifernym cislem bez mérné jednotky (1 pes), mezi
fadovymi skupinami cifer uvnitt ¢isla (1 523 654), mezi c¢islem a znackou mérné jednotky
(5 km), mezi zkratkou akademického titulu a jménem (Prof. Spondej), mezi zkratkou jména
a pfijmenim (A. Spondej), za dnem v Ciselné reprezentaci kalendainiho data (14. 3. 708) ani za
jednopismennou ptedlozkou ¢i spojkou (v nouzi je piipustnou vyjimkou spojka “a”). Proto
vkladame jiz pfi psani na tato mista nedélitelnou mezeru (CTRL+SHIFT+mezernik; jinak lze
vyuzit Automatické opravy nebo makro).

U déleni slov mate celkem dvé volby (Nastroje/Jazyk/D¢leni slov): dé€lit nebo nedélit. Nechcete-
li se trapit, mizete déleni (slov) vypnout, rozhodnete-li se slova rozd€lovat, radéji vysledek
zkontrolujte. Samotné déleni slov podléhd pravidlim pravopisnym a estetickym. V Pravidlech
¢eského pravopisu vSe najdete v kapitole Spojovaci ¢arka — spojovnik. Délena mohou byt pouze
slova viceslabi¢nd, a to na hranicich slabik. Pokud nejsou hranice slabik zfetelné nebo pokud
existuje vice moznosti, pfihlizime k jazykové struktufe slova. N&kterd z téchto pravidel
podfizujeme pravidlim “estetickym”.

Vyhybame se déleni, které rozdéli na konci fadky: pouze prvni pismeno slova; titul a pfijmeni;
inicialy a pfijmeni; Cislice od jednotek (Spatné: 100-km, 30-K¢); zkratky (Spatn¢: t.-r.); slovo na
¢asti s nezadoucim popt. vulgarnim vyznamem (Spatné: tlu-mocit, spisova-tele, dalsi priklad jiste
vymyslite sami). Cizi slova mizete d¢€lit stejn¢ jako slova Ceska (podle vyslovnosti v ¢esting),
nebo 1 zplisobem obvyklym v daném jazyce. Z estetického hlediska nedélime slova na poslednich
radkach stranek a sloupct, v titulcich a v poslednich slovech odstavci.

Negativni esteticky t¢inek ma také vysokd frekvence vyskytu dé€lenych slov. V odstavcich
zarovnanych do bloku by se neméla délend slova vyskytovat ve vice nez tfech sousednich
radkach (Nastroje/Jazyk/Déleni slov, Maximum délenych fadka 3), aby nevznikal oku nelahodici
zebtik stejnych symboli.
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Pii rozdéleni odstavce koncem stranky nesmi vznikat osamocené fadky — tzv. parchanty.
Odstavec smi byt rozdélen jen tak, aby v kazdé jeho ¢asti zbyly nejméné dvé radky. (Format/Styl
— Upravit/Format/Odstavec — Tok textu, Kontrola osamocenych tadkt). Tituly (nadpisy) byt
déleny nesmi, ani nesmi byt oddéleny od nasledujiciho textu (Format/Styl -
Upravit/Format/Odstavec — Tok textu, Kontrola osamocenych fadk + Svézat s nasledujicim +
Svézat radky).

Dalsim prvkem, kterému bychom se méli vyhnout jsou feky. Reky vznikaji svislym &i Sikmym
krytim mezer mezi slovy ve tfech a vice sousednich fadkach. Negativni esteticky u¢inek fek roste
s jejich délkou a s Sitkou zuCastnénych mezer.

3.2.4 Zkratky, datum, Cas a Cisla

Zkratky. Oficidlni inicidlové zkratky jsou tvofeny pocate¢nimi pismeny dil¢ich slov nazvu.
PiSeme je vyhradné verzalkami, uvnitf zkratky bez mezer a bez tecek, pfipomenime staré¢ zndmé:
KSC a SSM.

Datum a ¢as. Oznaceni dne, mésice a roku navzijem odsazujeme Uzkymi mezerami. Den a rok
se vzdy vyjadiuji ¢iselné (arabskymi Cislicemi), mésic pak bud’ ¢iselné (arabskymi ¢i fimskymi
Cislicemi) nebo slovng. Ciselna oznadeni dne a mésice musi byt vzdy ukondena teckami
(18.2. 1997 nebo 18.11. 1997), za slovnim oznacenim mésice se teCka neuvadi (18. tnora 1997
nebo 18. unor 1997).

Letopocet uvadime jako Ctyicisli, zkracené oznaceni roku ve tvaru dvojcisli uvadime pouze za
pomlckou resp. lomitkem v z4pisu rozsahu let (v letech 1997-98) resp. prelomu let (Skolni rok
1997/98). Mezi oznaceni data vklddame nedélitelné mezery, aby nedoSlo k nevhodnému
zalomeni fadky.

Hodiny ve spojeni s minutami b&ézn¢ oddélujeme teCkou bez mezer, minuty se vyjadiuji
dvoucifernym c¢islem (9.05 hodin). V zdpisech sportovnich vykoni jednotné pouzivame
dvojtecku (2:08:45,13).

Cisla. V ¢eském textu jako oddélovaé desetinné &asti &isla pouZivame zasadnd ¢arku. Kvili
pfehlednosti za kaZdou trojici cifer v obou smérech od desetinné carky ven z ¢isla délame
ned¢litelnou mezeru, desetinnou ¢arku mezerami neoddélujeme: 25 376,918 407.

Postovni a telefonni ¢isla: 370 05, (048) 551 29 64, (02) 14 15 65 87.

V textu ma prednost slovni vyjadieni malych Cisel (pétkrat pét pst) pred vyjadienim cCislici.
Radové &islo ukondujeme t&sné pfisazenou teckou. Muzeme-li &islo v daném kontextu ¢&ist
soucasn¢ jako fadové i1 zakladni, tecka se nepiSe (strana 125). Ve spojeni uvnitf slov se Cisla
pfisazuji tésn€, bez mezery a bez spojovniku. Vyraz “krat” smi byt ve spojeni s Cislem (33krat)
nahrazen tésné pfisazenym znakem “x” (33x), ne vSak pismenem “x” (33x). Tésné k ¢islu ma byt
pfisazeno 1 jeho znaménko (+5 °C). NahraZkou za znaménko minus, které se v béznych tiskovych
pismech nevyskytuje, mize byt pouzita en-pomicka (-5 °C).

3.3 Formatujeme a okraSlujeme text

Vyznadovani. K optickému zvyraznéni textu pouzijeme jiny fez t€hoz pisma, nejlépe kurzivu,
ptipadné (polo)tuéné pismo nebo pismo jiného druhu (dostate¢né odlisné o stejnou velikosti jako
pismo zékladni), prostrkédni — jednotné zvétSeni prokladu znakii ve vSech vyznacovanych
blocich textu a to i v€etn¢ okrajovych mezer o jeden az dva body (Format/Pismo, Mezery). Delsi
bloky textu neprostrkivame. VyznaGujeme-li jména a nazvy lze pouzit KAPITALKY.
Nepodtrhavame, protoze tim preskrtavame dolni dotahy znakii a snizujeme Ccitelnost textu.
.Zpusob vyznacovani dodrzujeme jednotné v celém dokumentu.
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3.3.1 Odstavec

Odstavec piedstavuje blok textu ukonceny znakem konec odstavce (f]), tento znak vkladame
stisknutim klavesy <Enter>; (v béZném zobrazeni tyto znacky vidét nejsou — konce odstavcl
a dalsi formatovaci netisknutelné znacky zobrazite kliknutim na ikonu se znackou — ). Pfi psani
se text automaticky zalamuje, proto znacku konec odstavce vkladdame az na skutecny konec
odstavce.

Zarovnani.

Odsazeni zarazkou. Pro zvyraznéni zacatku odstavce je mozné prvni fadku odstavce
odsadit od levého okraje o 0,7-1,0 cm. Uzsi zarazky jsou malo vyrazné, zarazky Sir§i ptisobi
rusive.

Misto zarazkami nebo i1 soucasné s nimi odd€lujeme odstavce zakladniho textu svislym
odsazenim, které vSak nesmi byt pfili§ velké (asi 3 body), aby text na strance nebyl roztrhany.
Tyto vlastnosti nastavime nejlépe ve stylu daného odstavce (Normalni, Nadpis...).

e Odrazky umoziuji vyjadrit hierarchii textu, nepouzivame vice nez tfi urovné odrazek, v celé

A

praci jednotného typu, u dalSich odstavct je vyhodné;si ¢islovani.

Déleni slov je nejvhodnéjsi pouzit pfi zarovnani do bloku, aby nevznikaly velké mezislovni
mezery (pravé jejich rozsifovanim dosahujeme v tomto pfipad¢ zarovnani textu s pravym
okrajem). Dé¢leni provadime aZ na zavér, protoZe jakymikoli zménami ménime 1 dé€leni slov.
Pokud muzete, v diplomové praci se déleni slov vyhnéte.

Styly piredstavuji skupinu vlastnosti odstavce (pismo, velikost, zarovnani, odsazeni, ...). Pro
efektivni praci jsou styly nezbytnosti. Jejich uziti pfind$i mnohé vyhody: automatické vytvareni
obsahu, stejny vzhled odstavci stejného informaéniho vyznamu spole¢né s rychlou zménou jejich
vzhledu pomoci zmény atributd stylu (zména se pak projevi u v§ech odstavci daného stylu).

3.3.2 Nadpisy

pismo bezpatkové (Arial, Century Gothic, Gill, Univers, Tahoma) — je vyraznéjsi nez patkové;
fez obycejny nebo tucny, velikost 12—16 bodl, zarovnani vlevo. Doporu¢eny maximalni pocet
urovni tfi (tj. 1.1.1 Podnadpis; pouzivame-li vice nez dvé urovné, neni za posledni ¢islovkou
tecka).

Titulky VERZALKOVE mohou mit stejnou velikost jako zakladni text. Titulky odsazujeme
svisle od ptedchoziho textu a pii vétSim stupni pisma i od textu nasledujiciho. Odsazeni pired
titulkem volime vétsi nez za nim, ale nepouzivame ho na hornim okraji stranky.

3.3.3 Popisky a legendy

Popisek obsahuje stru¢ny popis prvku a cislovanou jmenovku, vyjadiujici pfislusnost prvku
k jisté posloupnosti a jeho potadi v ni. Naptiklad: Tabulka 7: Navstévnost parku béhem roku
Cislované jmenovky vyuzivame ke kifzovym odkaz@im typu “viz obrizek 14 na strand 30”

(Vlozit/Ktizové odkazy). Potadova cCisla piSeme vzdy arabskymi ¢islicemi, jimz mize ptfedchéazet
¢islo kapitoly (prvky jsou pak ¢islovany v kazdé kapitole samostatn¢), prvky oddélujeme teckou,
lomitkem nebo spojovnikem.

Soucasti popisku muize byt legenda, obsahujici seznam v obrazku pouzitych oznafeni a
vysvétleni jejich vyznamu, legenda byva umisténa i uvnitf obrazku.

Popisky a legendy sdzime jinym fezem pisma, jinym pismem nebo mensSim stupném pisma nez
zakladni text dokumentu.
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3.3.4 Poznamky

Prili§ rozsdhlé poznamky, které nemohou byt vlozeny piimo ke komentovanému prvku,
umist'ujeme souhrnné pod kratkou vodorovnou caru k dolnimu okraji stranky, ptipadné do
zvlastniho oddilu na konci kapitoly nebo celého dokumentu. Pfislusny odkaz na poznamku je
vloZen tésné za komentovany prvek — za posledni pismeno komentovaného slova, za interpunkéni
znaménko na konci komentované véty resp. az na konec komentovaného odstavce.

Ve funkci odkazli na poznamky se pievazné pouzivaji jejich potadova ¢isla v ramci stranky,
kapitoly nebo dokumentu. Odkazy sdzime bud’ mensim stupném pisma na pozici horniho indexu
nebo stejnym stupném pisma do zavorky.

Texty poznamek na konci kapitol (pozndmek pod €arou) jsou do textl kapitol oddéleny pouze
vlastnim titulkem a pfipadnou kratSi ¢arou vlevo. Od bézného textu je odd€lujeme svislym
odsazenim o vySce zhruba dvou fadek. Texty pozndmek uvedené na konci dokumentu zacinaji
samostatnou kapitolou na nové strance umisténou za posledni fadnou kapitolu. Pouziva se
zakladni pismo zakladniho nebo mensiho stupné v oby¢ejném nebo kurzivnim fezu.

Pred textem poznamky se uvadi naveésti prislusného odkazu, nékdy doplnéné o néjaké
ohranicujici znaky (naptiklad uzaviraci oblou zavorku). VSechna navésti by méla byt zarovnana k

-----

nebo tak, aby se jejich levé okraje kryly se zardzkami odstavcl v zékladnim textu stranky.

3.3.5 Texty programu

Neproporciondlni pismo se stejné¢ Sirokymi znaky (Courier). Kvili tspofe mista je vhodné
pouzit mensi velikost pisma a pifipadné 1 sazbu do dvou sloupcti. Uvnitt kapitol uvadime jen
vybrané fragmenty textu programu, nezbytné nutné pro potieby vykladu. Kompletni zdrojovy
text programu se do dokumentu diplomové prace zatazuje jako pfiloha, pfi velkém rozsahu
nejlépe na disketé. V kazdém piipadé musi byt program dikladné¢ okomentovan a ptrehledné
upraven.

3.3.6 Tabulky

Obycejny text — zakladni pismo mensi velikosti (zhruba o dva body). Zéhlavi sloupcii a fadek
mohou byt zvyraznéna naptiklad tuénym fezem zékladniho pisma nebo vyplni bunck. V buikéach
prvniho sloupce se text zarovnava obvykle k levému okraji, v ostatnich builkdch na stied.
Vyjimkou jsou stejnorodd c¢isla, ktera musi byt ve sloupci zarovnana na desetinnou carku
(Format/Tabulatory — Zarovnani = desetinna ¢arka. Hierarchii blokti bunék tabulky lze vyjadrit
rozdilnou tlou$tkou nebo poctem linek, kterymi jsou ordmovany — nejvyraznéjsi jsou pak linky
na obrysu tabulky, nejméné vyrazné linky zakladni (pil bodu a mén¢). Linky musi byt od textu
uvniti bundk vzdaleny alespoi jeden milimetr. Ciselné Gdaje by mély mit stejny pocet
desetinnych mist, nesmi chybét popisky sloupcii/fadki, pouzité jednotky, apod.

Své misto v tabulce maji i statistické charakteristiky dat: prumér, smérodatna odchylka, soucet,
apod. Jen na okraj pfipomindme, Ze vétSina metod statistického zpracovani dat plati pouze pfii
splnéni konkrétnich pozadavkii na charakter dat. Pfi pochybnostech o spravnosti pouzitého
postupu je lépe konzultovat problém se zkusenéjsim kolegou.

3.3.7 Obrazky

Ilustrace a fotografie vkladdme na stranky ptednostné v elektronickém tvaru (GIF, JPQG), aby
byly tistény spolecné s dokumentem, mj. to umoznuje i jejich zaclenéni do textu a zménu
rozméru. Fotografie mohou byt v nouzi nalepeny, ovSem jen z jedné strany na tuz$i papir.
Samostatné listy s nalepenymi fotogratiemi je vhodné umistit jako ptilohu.
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Obtékani okolniho textu — optimalné je obrazek velky jako tiSténa stranka, text pak obtéka pouze
shora a zdola, je-li obrazek uzsi piinutime text obtékat jen z jedné bo¢ni strany.

Jednotné pro vSechny obrazky volime Sifku mezery mezi jejich hranicemi a okolnim textem (5—
10 mm) a format titulkll. Kazdému obrazku by mél odpovidat titulek v textu.

VSechny celostrankové prvky (obrazky, tabulky) umisténé “naleZato” musi mit svlij dolni okraj
umistén vzdy vpravo. Stejn€ jako obrazek je orientovan i jeho popisek.

O umisténi obrazku rozhoduje také jeho obsah: pohledy osob i pfedméty ve vodorovném pohybu
by mély smétuji ke hibetu knihy, obrazek s oblohou (nebeskou) umistujeme k hornimu okraji
stranky.

3.3.8 Grafy

Zvysuji ndzornost a zajimavost prace, umoznuji snadné porovnani tabulkovych hodnot. MiZzeme
se setkat s nasledujicimi typy grafii:

Plosny graf — zobrazuje trend ptispévki jednotlivych hodnot v Case;

Pruhovy graf — umoZiluje porovnani jednotlivych hodnot;

Sloupcovy graf — zobrazuje zmény hodnot v ¢ase, umoziuje porovnani hodnot;
Spojnicovy graf — zobrazuje vyvoj a zmeny dat v Case;

VyseCovy graf — zobrazuje pomér ¢asti k celku;

XY graf — zobrazuje vztah mezi hodnotami nékolika tad, pouzivany pro védecké ucely;
Piktogram — ziskame nahradime-li oznac¢eni bodti vhodnym obrazkem:;

3D graf — slouzi k vyhodnoceni dat podle dvou hledisek.

Davame pozor na: popisovani os (Nazev [Jednotky]), uvadeéni legendy a volbu vhodného typu
grafu. Standardn€ vynasime na osu x nezavisle proménnou, na osu y zavisle proménnou. Piipadna
zdmeéna proménnych muze vést k nespravnym vysledkli regresni analyzy. Pro tvorbu grafti je
vyhodnéjsi pouzit misto MS Wordu MS Excel nebo ptimo software uréeny ke zpracovani dat.

3.3.9 Matematicka sazba

Je v MS Wordu realizovana Editorem vzorcii (Vlozit/Objekt — Microsoft Equation). Podrobna
pravidla obsahuje [12]. My si jimi chut’ k jidlu kazit nebudeme. Uved'me jen:

Kurziva — nazvy obecnych konstant (a), proménnych (x), funkci (f), mnozin (M) apod.

Normalni fez — ¢islice, standardni identifikatory (e; R; sin; atd.)

Tucné — oznaCeni mnozin, matic.

Mezery vkladdme mezi binarni operatory a jejich operandy (a + b), mezi identifikdtory funkci
a jejich argumenty (sin x), mezi operani symboly (integral, suma apod.) a k nim pfipojené
vyrazy; obecné vsude tam, kde by jejich absenci doslo k nejednoznacnosti nebo ke zhorSeni
piehlednosti rovnice. Nikdy naopak mezery nevkladame mezi unarni operator a jeho operand (-a,
n!); mezi prvek a jeho index (xi); mezi ¢islo a identifikator jim nasobené proménné nebo
konstanty (3x), ani mezi zadvorku a v ni uzavieny vyraz. Editory rovnic aplikuji potiebné mezery
automatickym odsazenim ptislusnych prvkda.

Lamani ¢asti rovnice do vice fadek je dovoleno jen v nutnych piipadech. Zalomeni se pak
provadi na hlavni tUrovni struktury rovnice, zasadné¢ ne ve strukturdch vnofenych
(indexech,zlomcich a argumentech vSeho druhu).
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3.3.10 Abecedni fazeni
Funguje po nescetnych lokalizacich snad uz dobte. V MS Wordu je promyslené skryto v menu
Tabulka/Setadit....
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