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Uvodem

Jednim z kritérif hodnoceni diplomové préce je kvalita formalni dpravy pred-
lozeného dokumentu, kterd je zavisla na pfitomnosti predepsanych nélezitosti
a disledném dodrzovani typografickych pravidel sazby. Témito pravidly je korigo-
véana sazba textu i celkova tprava dokumentu z pravopisného, funkéniho a také
estetického hlediska. Pravopisna pravidla definuji, kromé¢ v§eobecné zndmych,
i takové aspekty zapisu textu, jako predepsané pouziti znamének interpunkce ¢i
piipustné tvary zkratek. Respektovani funkénich pravidel je nutné pro zajiSténi
pouzitelnosti dokumentu, pfedev§im po strance prehlednosti a Citelnosti textu.
Esteticka slozka pravidel je reflexi typografické tradice a vkusu.

Tato publikace vznikla na Pedagogické fakulté Jihodeské univerzity v Ceskych
Budé¢jovicich. Je uréena studenttim i u¢itelim — v§em, ktef{ se na formalni upravé
dokumenti diplomovych praci podileji nebo ji hodnoti. Nelze ji ov§em chépat
jako zavaznou normu, protoze velkou ¢ast zde popisovanych pravidel Ize uplatnit
pouze pii pocitacové sazbé dokumentu prostfednictvim sazeciho programu nebo
dostatecné kvalitniho textového editoru. Skrovné formétovaci prostfedky psacich
stroju uplatnovani vétsiny typografickych pravidel prakticky znemoziuji.

Nasledujici text je ¢lenén do Ctyf kapitol. V prvni kapitole jsou vyjmenovany
vSechny pozadované formalni naleZitosti dokumentu diplomové prace a popsany
jejich vlastnosti. Druhéa kapitola probira rozvrzeni plochy stranky, ¢ili vytvoreni
sazebniho obrazce vymezenim okraji a sloupcti stranky. Zabyva se téz realizaci
zahlavi a paty, ¢islovanim stranek, rozmisténim obrazk a svislym zarovnavanim
obsahu stranky. Ve treti kapitole jsou uvedena pravidla pro ldamani odstavct
afadek textu, pouzivani interpunkénich znamének a sazbu zvlastnich prvki textu.
Ctvrta kapitola doporucuje vhodny format pro zakladni text, zvyraznéna slova,
titulky a dal$i prvky sazby.

V oddilu Literatura, uvedeném za posledni kapitolou, cituji kniZni publikace
a normy, z nichZ jsem pfi psani téchto Pravidel vychazel. Dalsi pouceni v nich
mize nalézt i ¢tenar.

Pro vyhledavani informaci je k dispozici krom¢ knizniho obsahu i podrobny
pojmovy rejstiik, uvedeny na poslednich strankach.

<>

Ke studiu téchto Pravidel nejsou potfebné zadné specidlni pfedbézné znalosti.
Pfedpokladdm nicméné, ze Ctendf je obezndmen se zdkladnimi typografickymi
pojmy a se zakladnimi postupy, pouzivanymi pfi pocitacové sazbé¢ dokumentt
v textovych editorech a sazecich programech.






I. Nalezitosti dokumentu

Ve stanoveném terminu je nutno odevzdat dva vytisky dokumentu diplomové
prace, které jsou vyzadovany pro potteby Skoly. Jeden z nich je zatazen do fondu
knihovny pedagogické fakulty, druhy si poneché katedra. Oba musi byt vytiStény
na kvalitnim papiru a svazany. Standardné se pouziva lepena vazba do tuhych
desek, vytisk pro katedru vSak zpravidla smi byt svdzan i nékterym z ndhradnich
zpusobi (do desek s hfebenem, Srouby nebo spirdlou), podle dohody s vedoucim
diplomové prace.

Bézné listy knizniho bloku uvnitf desek vazby dokumentu jsou formatu A4
(210 x 297 mm) a z t¢hoz druhu papiru. Vsechny listy nestandardnich rozméri ¢i
kvality (napfiklad barevna grafika, tiSt€nd na tuzS$im a hlads$im papiru) se fadi
zpravidla az na konec knizniho bloku, jako pfiloha. Stranky bloku se rozliSuji na
levé (neboli sude) a pravé (liché), podle polohy vici hibetu knihy na rozeviené
dvoustrané. Poti§tény mohou byt bud’ levé i pravé nebo jen pravé stranky bloku.
Vice zadouci je ovSem tisk oboustranny.

Blok v prihlednych nepotisténych deskach zacina titulni strankou, jinak prvni
stranka bloku obsahuje pouze tzv. patitul nebo je prazdna. Prazdna se ponechava
i posledni stranka bloku, proto je nékdy nutno zaradit na jeho konec prazdny list.
Pfi pouziti lepené vazby je knizni blok zavéSen do desek pomoci predsddky, ktera
vSak neni chdpana jako jeho soucast — je z jiného druhu papiru, neni potiSténa
a jeji stranky se nezapocitavaji pti ¢islovani.

Desky Na predni strané desek se standardné uvadi pouze oznaceni ,,diplomova
prace” a jméno diplomanta. Volitelng 1ze uvést téz nazev prace, sidlo $koly a rok
odevzdani prace, pripadné i ndzev Skoly. Jméno diplomanta a nézev prace nebo
oznaceni ,,diplomova prace* mize obsahovat i hibetni fadka desek, orientovana
zdola nahoru. Zadni strana a vnitini strany desek se ponechavaji prazdné.

Graficka uprava desek by méla ladit s grafickou upravou textu uvnitt knizniho
bloku. Potisk ¢i razba desek se v§ak obvykle realizuji na zakazku a diplomant je
mize ovlivnit jen velmi mélo.

Neékteré typy vazby pouzivaji prihledné plastové desky. Prihledné desky se
nepotiskuji ani jinak neupravuji, prvni strankou knizniho bloku vSak potom musi
byt stranka titulni.

Patitul Prvni stranka knizniho bloku se ponechava v diplomové praci vétSinou
prazdna, mize vSak obsahovat tzv. patitul, tvofeny nékolika zédkladnimi tdaji.

Uvést lze naptiklad jméno autora, nizev prace a oznaceni ,,diplomova prace®.
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Voli se stfizlivd grafickd uprava a decentni pismo (obvykle stejné jako pro
zdkladni text), aby patitul jen mirné oZivoval jinak prazdnou plochu stranky.
Misto patitulu miize byt na ¢estnou prvni stranku umisténo také podékovdni.

Protititul  Pfi oboustranném tisku se druhd stranka knizniho bloku (prvni leva
stranka, protilehld k nasledujici strance titulni) ponechdva pridzdna nebo je
feSena spolecné s nasledujici strankou jako titulni dvoustrana, eventualné na ni
Ize umistit vhodnou ilustraci ¢i fotografii.

Titul Titulni strankou je standardné druhd prava strdnka knizniho bloku. Pfi
oboustranném tisku lze ov§em titul fesit i v rdmci dvou stranek (viz protititul vyse),
jako titulni dvoustranku.

Vzhledem ke své dtlezitosti a vyjimecnému postaveni v dokumentu musi byt
titul v plose stranky resp. dvoustranky zvlast peclivé rozvrzen. Obsahuje nazev
prace, oznaceni ,,diplomova prace”, jméno diplomanta (a pfipadné i jméno
vedouctho prace), Uplny nazev Skoly, fakulty a katedry, sidlo $koly a rok obhajoby
prace (resp. rok jejiho dokonceni a odevzdani).

Anotace Leva stranka, nasledujici za Priklad graficke vpravy titulni stranky
strankou titulni, se vyuziva k umisténi diplomové prdce

anotace. Anotace je strucnd a vystizna

charakteristika obsahu prace o rozsahu
nékolika fadek zakladniho textu. Mtize
byt pfipadné uvozena decentnim titul-
kem (,,Anotace), ovSem nézev prace
ani jiné formdlni udaje se jiz zpravidla
neuvadéji.

Podékovani Kratké podékovani oso- Diplomova préce
bam a organizacim, které se podilely
na vysledku prace (vedoucimu, konzul-
tantim apod.), se uvadi na samostatné
pravé strance bud’ za strankou anotace
nebo (misto patitulu) na cestné prvni
strance knizniho bloku. Pouziva se tyz
druh a stupen pisma jako pro zakladni
text a obycejny nebo kurzivni fez.

Koloman Hranaty

JihoCeskd univerzita
Pedagogicka fakulta
Katedra informatiky

KVADRATURA

Ceské Budsjovice 1997

Prohlaseni Na dalsi strance v poradi
(tj. levé nebo pravé, jak vyjde) se uvadi
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text prohlaseni ve tvaru ,,Prohlasuji, Ze jsem tuto diplomovou praci vypracoval
samostatng, a Ze jsem uvedl veskerou pouZitou literaturu“ (nebo podobné). Pod
textem prohlaseni miize byt uvedeno jméno nebo podpis diplomanta.

Jinak lze na stranku s textem prohlaseni umistit i rizné dalsi formalni udaje,
jako napfiklad upozornéni na vlastnictvi obchodnich znacek, které se v textu
préce vyskytuji. Zvoleny druh i stupen pisma je opét tyz jako pro zakladni text
a fez obycejny nebo kurzivni.

Obsah  Obsah je tvotfen titulkem (,,Obsah*) a seznamem hesel, ktera lokalizuji
polohu vyznaénych oddild v dalsim textu dokumentu. Hesla obsahuji text tivod-
niho titulku pfislu§ného oddilu (vzoru hesla) a ¢islo stranky jeho vyskytu, pfi¢emz
poradi hesel v seznamu odpovidé poradi jejich vzord v dokumentu.

Zadatek obsahu se umisfuje na prvni pravou stranku za strankou prohlasen.
Jeho titulek je vhodné naforméatovat shodné jako titulky kapitol (oddild hlavni
urovné), ovsem bez piipadného cisla kapitoly. V heslech mohou byt ¢isla stranek
zarovnana k pravému okraji pomoci tabulatord. Prislusnost ¢isel k titulkim pak
miize byt opticky vyznacena néjakymi vodicimi znaky (naptiklad teckami), zvlaste
pokud jsou vzdéalenosti mezi titulky a ¢isly stranek v heslech velké. Pfi menSim
poctu hesel ¢isla stranek zarovnana byt nemusi, od titulkd se pak oddéluji pouze
obycejnou nebo Sirokou mezerou.

Obsah musi byt stru¢ny a prehledny — pti velkém poctu titulkt v dokumentu se
do n¢j zatazuji jen titulky jedné az dvou hlavnich drovni. Podrobné ,,podobsahy*
mohou byt pripadné uvedeny na zacatcich jednotlivych kapitol. Hesla stejnych
urovni musi byt v obsahu totozné formatovana, hesla rtiznych drovni by naopak
méla byt opticky rozliSena (pouzitym fezem nebo stupném pisma, odsazenim od
levého okraje apod.).

Seznam obrazka  Seznamy obrazkd, tabulek a podobnych prvki dokumentu se
vytvareji pouze v oddvodnénych pripadech, tedy pokud maji néjakou globaln{
informacni funkci. Upravuji se zpravidla stejné jako obsah a zatazuji na novou
strdnku bud’ za n¢j nebo az pfed seznam pouzité literatury na konci dokumentu,
pfipadné i za n¢j.

Kapitoly Vlastni text prace je kvili pfehlednosti tematicky ¢lenén na kapitoly,
pokud mozno srovnatelné délky. Kapitoly mohou na strankéach navazovat spojite,
Castéji se vSak zalamuji bud’ na novou béznou nebo dokonce az na novou pravou
stranku (pokud jsou ovéem dostateéné dlouhé). Uvodni stranky a viechny vnitini
stranky kapitol by pak mély byt zcela zaplnény. Nucené zalomené vychodové

stranky kapitol plné byt nemusi (jejich zaplnéni ani neni zadouci), ov§em musi
obsahovat nejméné pét radek textu.



Rozhrani kapitol je mozno zvyraznit i tzv. strankovou zardzkou neboli svislym
odsazenim textu uvodni stranky kapitoly od horniho okraje stranky az o pétinu
vySky sazebniho obrazce. Vysky textem zaplnénych ¢asti vychodovych stranek
kapitol pak ov§em musi vysku strankové zarazky vyrazné presahovat.

Pokud jsou vstupni stranky vSech kapitol pravé, mohou mit oproti béznym
strankam zvlastni (avSak v celém dokumentu jednotnou) grafickou a obsahovou
upravu. Mohou obsahovat napfiklad graficky ztvarnény titulek kapitoly, seznam
oddilt kapitoly (dil¢i obsah), vhodnou ilustraci apod.

Uvodni kapitola (,,Uvod*) obsahuje ptedevsim rozbor zadani prace a definici
cilového produktu, pro provadény vyzkum i plan postupu a pripadnou prognézu
o¢ekavanych vysledkd. Jiz v ivodni kapitole jsou rovnéz uvedeny rtizné informace
formalniho charakteru, jako seznam pouzitych oznaceni, stru¢né charakteristika
tematického zaméfeni dalSich kapitol apod. Posledni kapitola (,,Zavér”) pak
podrobné a vystizné shrnuje dosazené vysledky prace.

Literatura Za titulkem ,Literatura“ (jinak je mozno uvést i ,,Seznam pouzité
literatury®, ,,Soupis citaci apod.) nasleduje seznam vSech publikaci, které jsou
v textu diplomové prace pfimo citovany nebo byly pouZity pfi studiu pfislusné
problematiky. Kazd4 citace (heslo seznamu) obsahuje soupis zdkladnich biblio-
grafickych ddaji o citované publikaci, ktery ji pln¢ identifikuje a umoznuje tak jeji
vyhledani.

Seznam se fadi na pravou stranku za posledni kapitolou. Titulek neni ¢islovan,
jinak je vS8ak vhodné jej naformatovat stejné jako titulky kapitol. Pro sazbu citaci
se pouziva stejny druh a fez pisma jako pro zakladni text, stupen pisma mize byt
mensi. Odstavce citaci mohou byt zarovnany k levému okraji, do bloku nebo
i poradové — jednotlivé tdaje a skupiny tidajt jsou pak ve v§ech citacich jednotné
graficky usporadany (odsazeny na pevnou pozici vici levému okraji stranky ¢i
zalomeny na novou fadku).

Citace se zpravidla ¢isluji nebo opatfuji jinym identifikujicim prvkem, ktery
mize slouzit jako navésti v odkazech na citaci. Pfi absenci navésti se citace fadi
v seznamu abecedné (viz strana 25), jinak je lze tadit i jinym zpisobem — napfi-
klad chronologicky nebo v poradi vyskytu odkaz.

Povinné i volitelné bibliografické udaje, které do citace musi resp. mohou byt
zaclenény (jsou-li zjistitelné), jakoz i jejich pofadi v citaci, stanovuje norma [6],
a to zvlast pro rizné typy citovanych publikaci a jejich ¢asti. Z pochopitelnych
ddvodi zde nemohu citovat tuto normu v plném rozsahu, proto uvedu jen dva nej-
béznéjsi pripady — citaci monografie a citaci ¢lanku ze seridlové publikace.

Monografie je tvofena pevnym poctem svazki. V citaci se uvadi autor (jména
osob resp. ndzev organizace), nazev, poradové ¢islo vydani, misto vydani, naklada-
tel, rok vydani, pfipadné ¢islo svazku a standardni ¢islo ISBN. Nepovinné je
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mozno uvést i dalsi udaje, napriklad prekladatele, autora ilustraci, rozsah stran,
nazev cizojazycného origindlu apod. Priklad:

[1]  Cantu, Marco: Mistrovstvi v Delphi 2 pro Windows 95/NT. Prvni vydéni, Praha,
Computer Press, 1996. Autorizovany preklad z origindlniho anglického vydani
»Mastering Delphi 2 for Windows 95/NT*. ISBN 80-85896-75-3.

Seridlova publikace je tvofena vice svazky, které jsou vydavany se zimérem
trvalého pokracovani (noviny, ¢asopisy, edice sbornikli konferenci atd.). Citace
¢lanku obsahuje jméno jeho autora a nazev, nazev zdrojového dokumentu (¢aso-
pisu), umisténi ¢lanku ve zdrojovém dokumentu — ro¢nik a ¢islo svazku, pripadné

s v

i ¢isla stran — a standardni ¢islo ISSN (existuje-li). Priklad:

[2] Koussky, PErr: Od DTP k pre-pressu. Softwarove noviny, roénik V1/1995, ¢islo 5,
strany 22—-40. ISSN 1210-8472.

V soucasnosti jsou ¢astym zdrojem informaci elektronické publikace, o jejichz
citacich zminéna norma nehovofi. Pro citace elektronickych publikaci, $itenych
na fyzickém nosném médiu (napiiklad soubor disket), 1ze doporucit obdobnou
strukturu udajy, jako pro citace publikaci tisténych. V citacich webovych stranek

je navic nutno uvést sitovou adresu (URL). Priklad:

[3] Povich, Epuarp: Pravidla sazby diplomovych praci. Ceské Budé&jovice, Pedagogicka
fakulta Jihoceské univerzity, 1998 (aktualizovano 23. 1. 2000).
URL: http://www.pf.jcu.cz/~edpo/pravidla/pravidla.html.

Soucasti normy neni ani pfedepsany systém interpunkce a typografického rozli-
$ovani udaji citace. Vhodny systém je tedy mozno zvolit a jednotné uplatnit ve
vSech citacich. Jména autorti mohou byt napriklad vysdzena kapitalkami a nazvy
publikaci kurzivou, jako v uvedenych prikladech. Pfipustné je i pouzZiti zkratek
(uplatiiuje se zejména pti velkém rozsahu seznamu).

Odkazy na citace mohou byt vsunuty pfimo do textu, pfipadné realizovany
jako poznamky pod carou (viz strana 30). Ve druhém piipadé se na pfislusné
misto v textu vklada odkaz na poznamku. Odkazem na citaci mize byt:

* navesti citace: [1]

* prvni prvek citace (pfijmeni prvniho autora) a datum: CanTU, 1996

* zkracena forma citace — jména autorl a nazev publikace: CANTU, MARCO:
Mistrovstvi' v Delphi 2 pro Windows 95/NT
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Ve v$ech pripadech mize byt soucasti odkazu i ¢islo odkazované strany nebo
rozsah ¢isel stran odkazovaného useku publikace. Jeden ze tii uvedenych tvari se
pouziva jednotné, tj. pro vSechny odkazy na citace v celé diplomové praci.

Rejstrik  Pfi velkém rozsahu dokumentu diplomové prace by mél byt jeho sou-
castiidostatec¢né obsahly rejstiik, ktery podstatné usnadnuje vyhledavani. Zacina
titulkem, ktery mtize korespondovat s piipadnym specialnim zaméfenim rejstiiku
(napriklad ,,Rejstfik rezervovanych slov jazyka Pascal“). Titulek je nésledovan
abecedné sefazenym (viz strana 25) seznamem hesel jedné ¢i dvou urovni.

Heslo rejstiiku obsahuje urcity pojem, ktery ma byt vyhledan, a seznam cisel
stran, na kterych je tento pojem probiran. Pojmy v heslech podfizené urovné jsou
pritom zdZenim obecnéjsich pojmi v drovni primérni. Nadfazeny pojem se v pod-
fizenych heslech jiz neopakuje, misto néj se na zac¢atek podiizeného hesla vklada
jen tilda (~) nebo pomlcka. Podfizenost hesel sekunddrni irovné Ize soucasné ¢i
alternativné vyjadrit i jejich odsazenim od levého okraje:

gradient 286, 310

graficky format 104-113
~ metody komprese 110
~ rastrovy 105-113, 187
~ vektorovy 113

grotesk 150

Rejstiik by mél byt kvili prehlednosti opticky ¢lenén na oddily, obsahujici pri-
marni hesla se stejnym pocatecnim pismenem a jim podfizena hesla sekundarni.
Jednotlivé oddily mohou byt uvozeny titulkem, obsahujicim pfislusné pismeno,
nebo oddéleny jen svislym odsazenim. VSechna primarni hesla, kterd zacinaji
jinym znakem nez pismenem (napfiklad ¢islici), se spolu s jim podfizenymi hesly
sekundarnimi rfadi do ivodniho neoznaceného oddilu rejstriku.

Prvky seznamu ¢isel stran se navzajem oddéluji cdrkou a mezerou. Mohou jimi
byt jednak cisla jednotlivych stran, jednak rozsahy cisel souvislych tisekl stran
(75-79). Cely seznam miize byt bud zarovnan k pravému okraji sloupce pomoci
tabuldtoru nebo od pojmu oddélen jen obycejnou ¢i Sirokou mezerou. Néktera
hesla mohou misto seznamu ¢isel stran obsahovat kfiZzové odkazy typu ,,viz“ a ,,viz
téz"“ na jind hesla rejstiiku.

Rejstiik nélezi az na konec knizniho bloku (resp. pred stranky integrovanych
ptiloh), kde je snadno dostupny. Jeho zacatek se vklada vzdy na pravou stranku.
Titulek je vhodné naformatovat stejné jako titulky kapitol (ovSem bez ¢isla) a pro
hesla pouzit stejné pismo jako pro zdkladni text, obvykle v§ak menSiho stupné.
Kvili uspore mista se rejstiik sazi do dvou i vice paralelnich sloupcd.
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Prilohy Veskeré prvky, které maji byt soucasti dokumentu diplomové préce,
ale které neni vhodné vkladat na bézné stranky knizniho bloku kvili jejich mate-
ridlni podstaté, rozsahu ¢i rozmérdm, se pripojuji jako ptilohy. Miize se jednat
naprtiklad o diskety, vypisy zdrojovych texti programd, samostatné tisténé listy
s barevnou grafikou, soubory fotografii apod.

Papirové pfilohy jejichZ listy maji stejné rozméry jako bézné listy knizniho
bloku mohou byt integrovany na jeho konec. Jiné piilohy se umistuji oddéleng,
ovSem musi byt n¢jakym zptisobem fixovany, aby pti manipulaci s dokumentem
nemohlo dojit k jejich poskozeni ¢i ztraté. K tomuto tcelu mize slouzit napiiklad
kapsa na vnitfni stran¢ zadni desky vazby (takto lze pfilozit i disketu). Papirové
ptilohy velkého rozsahu mohou byt svazany zvlast a ptiloZzeny v samostatném
svazku. Rozsahlejsi soubory fotografii ¢i diapozitiva se prikladaji v samostatné
uzaviené schrance.

Vycet viech integrovanych, oddélenych i samostatnych pfiloh je soucasti kniz-
niho obsahu dokumentu diplomové prace, uvadi se na jeho konci. Také v tvodni
kapitole je nutno veskeré ptilohy vyjmenovat a popsat jejich funkci.
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II. Rozvrzeni stranky

Listy dokumentu maji velikost A4 (210 X 297 mm). PotiStény jsou jen z jedné
strany nebo z obou stran. V prvém pripad¢ jsou vSechny potisténé stranky pravé.

Sazebnim obrazcem, definujicim rozméry a umisténi potisténé ¢asti stranky, je pra-
vouhelnik, urceny Sitkami okrajii stranky.

Okraje stranek  Spravné zvolené rozméry okraji stranek vazanych dokumenta
rostou v potadi od okraje vnitfniho, pfes horni a vnéjsi, po dolni (nejsirsi). Takové
proporce okraji totiz vyhovuji funkénimu i estetickému hledisku — za Siroké doln{
¢i vnéjsi okraje ¢tendf knihu drzi, ve svislém sméru jsou stredy potisténych ploch
blize optickym stfediim stranek a vodorovné ,,neutikaji z knihy ven“ (celkova

v oy (% N

Sitka nepotiSténé plochy u hibetu je zhruba stejna jako Sitka vnéjsiho okraje).

Jedna z moznosti geometricke konstrukce
sazebniho obrazce dvoustrany

Pro stranky formatu A4 je doporuceno volit $itky okraji v poméru2:3:4:5
nebo3:4:5:7. Vnitini okraj musi byt dostatecné Siroky — okolo 20 mm — aby plnil
svoji funkei i pfi Casto velmi tuhém hibetu vazby diplomové prace. Navic je
pomérné znacnd ¢ast vnitfniho okraje — podle typu vazby az 15 mm — ve hibetu
zapuSténa a tudiz skryta. O tuto hodnotu je nutné Sitku vnitifniho okraje zvétsit.
Pro kone¢né rozméry okraji je tedy vhodné pouzit naptiklad nasledujici hodnoty
(pomér2:3:4:5):

e vnitfni okraj 35 mm (20 + 15) e horni okraj 30 mm
* vnéjsi okraj 40 mm ¢ dolni okraj 50 mm

Zuzovanim okraju se sice zvétSuje vyuzita plocha stranky, avsak také zmensuje
jejich dekorativni ucinek.
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Radkovy rejstifk  Hruby rozmér dolniho okraje stranky je vhodné dodateéné
upfesnit tak, aby vysledna vyska sazebniho obrazce byla celociselnym nasobkem
kuzelky zdkladniho textu neboli svislé roztece jeho fadek. Napftiklad pro kuzelku
14 bodi a vysku sazebniho obrazce 616 bodi (asi 217,5 mm) se pak vejde na
stranku presné¢ 44 fadek zakladniho textu.

Pomyslna ucafi fadek zakladniho textu tvoti tzv. fddkovy rejstiik stranky. Podle
pravidel klasické sazby by se méla skutec¢na ucati vsech fadek na vSech strankach
dokumentu s timto fadkovym rejstiikem kryt. K dodrzeni tohoto pravidla je v§ak
nutné, aby svislé rozméry veskerych prvkid sazby (fadek textu, prokladu mezi
odstavci, obrazki atd.) byly pfesnymi celoc¢iselnymi nasobky kuzelky zdkladniho
textu. Casto se proto od néj odchyluji graficky ¢lenité dokumenty (vyzaduje se jen
kryti na obrysu sazebniho obrazce), bezpodminecné vSak musi byt dodrzeno
v ramci sousedicich sloupcti pfi vicesloupeéné sazb¢.

Zahlavi a paty Zahlavi a pata stranky jsou tvoreny jednou ¢i dvéma fadkami
textu, umisténymi v jejim hornim resp. dolnim okraji a poskytujicimi informace
pfedevsim o jeji poloze v dokumentu. Povinnég se uvadi pouze ¢islo stranky, jinak
mohou zahlavi a pata obsahovat naptiklad nazev diplomové prace, ¢islo a nazev
aktudlni kapitoly, ale i dekorativni grafické prvky decentniho provedeni.

Uvadét Ize jen zahlavi, jen patu nebo soucasné zahlavi i patu, avSak jednotné
na vSech béznych strankéach knizniho bloku. Vyjimkami jsou prazdné stranky
a stranky se zvlastni grafickou upravou, na néz se zahlavi ani pata vkladat nesmi:
stranka patitulu, protititulu, titulu, anotace, podékovani, prohlasent, stranky celo-
plo$nych obrazki a graficky ztvarnéné titulni stranky kapitol. Vétsinou se zahlavi
a pata nevkladaji ani na stranky seznamd (obsahu, rejstiiku, seznamu obrazku
a seznamu pouzité literatury). Pata mize byt vypusténa i na nezaplnénych vycho-
dovych strankach kapitol.

Svisle jsou fadky zahlavi resp. paty umistény nad resp. pod béznym obsahem
stranky, od néjz jsou vizualné oddéleny jednou nebo dvéma rfadkami prazdnymi
a ptipadné i vodorovnou ¢arou pres celou $itku obrazce sazby. Sdzeci programy
realizuji zahlavi i patu jako soucast okrajd stranky. Vysku horniho okraje je pak
nutno o vySku zdhlavi zvEtsit, kdezto dostate¢né vysoky dolni okraj se obvykle
nezvét§uje (ovSem jen pokud pata nenf opticky kompaktni).

Cislovani stranek  Pi ¢islovani se zapocitavaji viechny platné stranky knizniho

bloku, tedy levé i pravé pfi oboustranném tisku resp. jen pravé pii tisku jedno-
stranném, ovS§em na n¢kterych strankéch se pofadové ¢islo nezobrazuje (viz oddil

Zdhlavi a paty vySe). Po¢ate¢ni strdnkou je prvni fyzickd stranka bloku, nikoliv az

prvni stranka tivodni kapitoly. Cislovani je souvislé az do piiloh, jejichz stranky

mohou byt ¢islovany samostatné.
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Sloupce Ve specifickych pfipadech, kdy jsou vzhledem k pouzitému stupni
pisma radky textu pfili§ dlouhé, a tudiz Spatné ¢itelné nebo nevyuzité, mize byt
sazebni obrazec rozdélen na nékolik sloupcii, umisténych na strance paralelné.
Takto lze sazet napriklad obsah a rejstfik nebo zdrojové texty programt.

Mezery mezi sloupci sazebniho obrazce musi byt dostate¢né, avSak vyrazné
uz§i nez vnitini okraj stranky. Vhodna $itka je zhruba 5 az 10 milimetrt.

Text postupné zapliiuje jednotlivé sloupce tak, Ze z konce bézné fadky pretéka
na zacatek radky nize, z konce posledni radky sloupce pak na zac¢atek prvni radky
sloupce vpravo a z konce posledni fadky posledniho sloupce na zacatek prvni
tadky prvniho sloupce na dalif strance. Uaii vodorovné sousedicich fadek musi
ve vSech sloupcich pfiléhat ke stejné vodorovné linii. Nejsou-li vSechny sloupce
zcela pIné, musi byt svisle vyvazeny, tedy automaticky nebo ru¢né zalomeny tak,
aby vSechny byly zaplnény pokud mozno stejné.

Pro zakladni text diplomové prace vicesloupe¢nd sazba vhodnd neni. Pfilis
zkracuje fadky, coz vede k potizim pfi jejich zapliiovani a nasledné pak k velké
frekvenci vyskytu délenych slov.

Svislé zarovnani  BéZné stranky dokumentu musi byt pfi kvalitni sazbé zcela
zaplnény — text musi dosdhnout dolniho okraje stranky. Faktické zaplnéni strdnky
vSak byva obtizn¢ realizovatelné a pfi nedodrzovani kryti fadkového rejstiiku
jest¢ ani nemusi znamenat dosazeni dolniho okraje sazebniho obrazce.

Pozadované svislé zarovnani stranky, pfi kterém se pfesné kryje ucafi posledni
tadky s hranou dolniho okraje stranky, 1ze uskute¢nit rovnomérnym zvétSenim
svislého prokladu mezi odstavci o aktualné potfebnou hodnotu. Sazeci programy
i dobré textové editory jsou vybaveny funkci, kterd stranky dokumentu zarovnava
automaticky. Na strankach, jejichz svislé zarovnavani je nezddouci (napiiklad na
vychodovych strankéch kapitol), je ovS§em nutno tuto funkci vypnout.

Dodatec¢ny proklad odstaveli nesmi byt piilis velky, pfipustnym maximem je
zhruba ptl fadky mezi kazdou dvojici odstaveti. Pokud ke svislému zarovnani
nedojde ani pfi dosazeni uvedeného maxima, ponecha se stranka radéji nezarov-
nana, nebof dalsi zvétsovani prokladu mezi odstavci ani zvétSovani prokladu mezi
radkami uvnitf odstavct neni esteticky vhodné.

Pfi zarovnavani vicesloupecné sazby, kdy musi byt zachovavano kryti fadek
textu s fddkovym rejstitkem stranky, se zvétSuje proklad jen mezi nékterymi
odstavci (nejlépe pied titulky), a to vzdy o celou vySku radky.

Obrazky Pocet a rozméry obrazkt v dokumentu musi odpovidat potfebam
vykladu. Ilustrace i fotografie se vkladaji na stranky prednostné v elektronickém
tvaru (jsou tiStény spolu s textem), v dostate¢ném rozliSeni. Fotografie mohou byt
v nouzi i nalepeny, ovSem jen z jedné strany listu a pokud mozno samostatné,
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nikoli jako soucast bézného textu. Nosi¢em musi byt tuzsi papir, ktery se nekrouti.
Samostatné listy s nalepenymi fotografiemi je vhodné umistit jako ptilohu az na
konec knizniho bloku.

TiSténé obrazky by mély tvofit s textem harmonicky celek, coz se tyké prede-
v§im jejich umisténi na strance, tloustky jejich ¢ar a sytosti vyplnénych ploch. Pti

v v

oboustranném tisku je idedlni fesit umisténi obrazkd v ramci celé dvoustrany.

Priklady vhodného umisténi textem

IX] obtékaného obrdzku

Velmi opatrné je nutno volit parametry obtékdni obrdzku okolnim textem (viz
ptiklady vyse). Optimalni je stav, kdy je obrazku vymezen obdélnikovy ramec pres
celou §itku sazebniho obrazce — ten je obtékan pouze shora a zdola, takze k jeho
interakci s textem prakticky nedochdzi. UZ8i rdmec je nutno pfisadit k levému ¢i
pravému okraji obrazce, aby byl obtékdn pouze z jedné boc¢ni strany. Obtékani
obrézku z obou stran ¢i dokonce podle nepravidelné hrani¢ni kfivky je nevhodné,
nebof text je pak nepfehledny a zpravidla je vysoka i frekvence vyskytu délenych
slov a nedostatecné zaplnénych fadek.

Jednotné pro vSechny obrazky v dokumentu se voli $itka mezery mezi jejich
hranicemi a okolnim textem (5 az 10 mm vodorovné i svisle) a format popisk
(titulkd) i pfipadnych rameckd.

Pokud obrazek neni feSen celostrankove, musi se soucasné s nim na stranku
vejit aspon tfi fadky textu. Méné nez osm fadek se v§ak obrazkem nedéli — pokud
je tedy obrazek svisle uzavien uvnitt textu, musi byt nad nim i pod nim uvedeny
aspon Ctyfi radky.

Na umisténi obrazku mé vliv dokonce i jeho obsah: pohledy osob a predméty
ve vodorovném pohybu by mély sméfovat ke hibetu knihy a obrazek krajiny s oblo-
hou by mél byt prisazen 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 (¢tenar pak otaci knihu
vzdy ve stejném sméru). Stejné jako obrazek musi byt orientovan i pfipadny jeho
popisek a legenda.
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II1. Sazba textu

Text je ¢lenén na odstavce, fadky, slova a znaky. Znaky uvnitf slov se pfisazuji
tésné, vizualni mezery mezi nimi jsou jejich soucasti a v ptipadé potfeby mohou
byt rozsiteny nebo zuzeny prostrkdnim. Slova se oddéluji manualné, oddélovacem
je mezislovni mezera. Radky vznikaji automatickym nebo i ruénim zalomenim

textu na potfebném misté, podle aktudlni Sitky sloupce sazby a odsazeni fadky od
jeho okrajti. Odstavce se lamou ruéné vzdy.

Lamani odstave  Primérny pocet fadek v odstavcich zdkladniho textu musi
byt dostatecny, jinak je text vizualné roztrhany v disledku ¢astého vyskytu vstup-
nich a vychodovych fadek odstavcl. Vstupni fadky totiz jsou zpravidla odsazené
a vychodové zase netplné. Ze stejného divodu by nemél byt prilis vysoky pocet
titulkd, které jsou zase oddélené od okolniho textu svislymi mezerami. Titulky by
mély byt vesmés jednoradkové, aby jen mirné ozivovaly vzhled stranky.

Pti déleni odstavce rozhranim stranek ¢i sloupcd resp. vlozenym obrazkem

nesmi vznikat tzv. parchanty — osamocené fadky. Odstavec smi byt rozdélen jen
tak, aby v kazdé jeho casti zbyly nejméné dvé tadky. Titulky byt déleny nesmi, ani
nesmi byt oddéleny od nésledujiciho textu — poslednim odstavcem na strance, ve
sloupci ¢i pfed obrazkem nikdy nesmi byt titulek.
Lamani ¥adek  Radka smi byt zalomena mezi slovy textu a mimo titulky i uvniti
slov, délenim slova mezi jeho slabi¢nymi ¢4stmi. Vstupni fadka a vSechny vnitfni
radky odstavci zakladniho textu musi byt zalomeny tak, aby byly dostate¢né plné.
Radky vicetadkovych titulki zaplnény byt nemusi, aviak optické t&zi§té odstavce
titulku nesmi lezet v jeho dolni ¢asti.

Divodem pro korekei zalomeni fadek v odstavei by mél byt kromé vyskytu
tadek fidkych (nedostateéné zaplnénych) i vyskyt tzv. fek. Reky vznikaji svislym ¢i
Sikmym krytim mezer mezi slovy ve tiech a vice sousednich fadkach. Negativni
esteticky ucinek tek roste s jejich délkou a s §itkou zicastnénych mezer.

Neoddélitelné prvky K zalomeni fadky nesmi dojit pfed jednocifernym ¢islem
bez mérné jednotky, mezi fadovymi skupinami cifer uvnitt ¢isla, mezi Cislem
a znackou mérné jednotky, mezi zkratkou akademického titulu a jménem, mezi
zkratkou jména a pfijmenim, za dnem v ¢iselné reprezentaci kalendarniho data
ani za jednopismennou predlozkou ¢i spojkou (v nouzi je pfipustnou vyjimkou
minuska ,,a*). Jiz pfi pofizovani textu je proto vhodné vklddat na pfislu§na mista
neoddeélitelnou mezeru misto mezery obycejné.
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Déleni slov  Podle pravidel ¢eského pravopisu mohou byt délena pouze slova
viceslabi¢n4, a to na hranicich slabik. Pokud hranice slabik nejsou zfetelné nebo
pokud existuje vice moznosti, pfihlizi se k jazykové struktute slova. Slozena slova
se proto prednostné déli ve $vu (zemé- | koule) a od slov se zietelnou predponou
nebo se souhlaskou zacinajici priponou se prednostné odde€luje tato predpona
(pte-|tlak) resp. pfipona (medo- | vost). Neni-li ptivodni skladba slova v souc¢asné
dobé jiz patrna, Ize jej délit na jakékoliv slabiéné hranici (se-|s-|t-|ra).

Cizi slova mohou byt délena podle stejnych pravidel jako slova ceska, tedy
podle vyslovnosti v ¢estiné (Bo-|cca-|ccio), nebo i zpisobem, ktery je obvykly
v pfislusném jazyce (Boc-|cac-|cio).

Grafickou reprezentaci rozdélovniku (délictho znaménka) je znak spojovnik.
Pfisazuje se té€sné za tivodni ¢ast rozdéleného slova na konci fadky (kara-|vana)
resp. i pfed zbyvajici ¢ast slova na zacatku dalsi fadky, pokud je déleno slozené
slovo na pozici fadného spojovniku (¢esko- | -anglicky). Takova slova proto musi
byt obvykle délena ru¢né, nebof sazeci programy ani textové editory vétsinou toto
specificky ceské pravidlo nerespektuji.

Typograficka pravidla rozdélovani slov jsou v nekterych aspektech prisnéjsi
nez pravidla pravopisnd. Za nevhodné se povazuje takové rozdéleni slova, které
ponecha v jeho dvodni ¢ koncové ¢asti méné nez tii znaky (o-|hrada, ohra-|da),
véetné délicich spojovniki a interpunkénich znamének. Zadna z oddélenych ¢asti
slova také nesmi mit vulgarni ¢i jinym zpisobem nevhodny vyznam (pum- | pic¢ka).
Z estetického hlediska neni vhodné délit slova na poslednich fadkach stranek
a sloupcd, v titulcich a v poslednich slovech odstavc.

Negativni esteticky ucinek ma také vysoka frekvence vyskytu délenych slov.
V odstavcich zarovnanych do bloku by se neméla délena slova vyskytovat ve vice
nez ttech sousednich fadkach. Rozdélovniky (a interpunkéni znaménka s velkou
svétlosti — tecky, ¢arky, uvozovky apod.) totiz tvofi na koncich vice sousednich
tadek tzv. Zebrik, ktery naruSuje optickou hladkost okraje sazebniho obrazce.
Castému déleni slov a vyskytu Zebiikd nelze oviem zabranit ve vicesloupeéné
sazbé. Nekteré sazeci programy proto zmirfiuji negativni tcéinek Zebrik pomoci
tzv. zavésené interpunkce — pti aktivaci prislu§né volby jsou rozdélovniky a vybrana
interpunkéni znaménka ,,zavéSeny“ za okraj obrazce sazby.

Sitky mezer Implicitni hodnota zikladni $itky mezislovni mezery je soucasti
definice pouzitého pisma. U obycejnych pisem se pohybuje okolo tfetiny ctver-
¢iku, tj. okolo tretiny pouzitého stupné pisma (zizend pisma maji samoziejmé
zuzené i proporce mezer). Skute¢nd Sitka mezer se pak podle potieb zarovnani
textu k okrajim radky miize ménit zhruba mezi ¢tvrtinou a polovinou ¢tverciku

(Sitkou pismen ,,i“ a ,,n*). Pfi uzSich mezerach jiz nejsou ztetelnd rozhrani slov
a pti mezerach SirSich je text opticky roztrhany.
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V typograficky ambicidznich dokumentech se sazi ve zvlaStnich pfipadech
namisto mezislovnich mezer variabilni $itky konstantni mezery uzké (Ctvrtina
¢tveréiku) resp. Siroké (polovina étveréiku). Uzka mezera naleZi za ¢arku a za
tecku, za uzaviraci a pred oteviraci oblou uvozovku a za apostrof na konci slova
(vesmés kvili velké optické svétlosti téchto znakti), pred i za ampersand (&),
mezi fadové skupiny cifer uvnitf ¢isla, mezi prvky v ¢iselné reprezentaci kalendar-
niho data, mezi paragraf a ¢islo (§ 22) a mezi ¢islo a znacku mérné jednotky
(22 m). Sirok4 mezera se sazi mezi slovy verzalkovych titulkd a misto chybéjicich

s vz

cifer pfi zarovnavani ¢isel ve sloupci.

Interpunkce Zakladnimi interpunkénimi znaménky jsou ¢arka, sttednik, tecka,
dvojtecka, otaznik a vykfi¢nik. Pfisazuji se k pfedchozimu textu tésné a od textu
nasledujiciho se oddéluji mezerou, pokud za nimi nendsleduje dalsi interpunkéni
znaménko. Vétna tecka se nepiSe na koncich titulkd a podobnych prvki, které
jsou od okolniho textu dostate¢né oddéleny grafickou tpravou.

Uvozovky V ceskojazycném textu jsou typograficky pripustné pouze uvozovky

,»dvojité oblé* (typ 9966), ,jednoduché oblé® (typ 96) a uvozovky »lomené«. Jako
zakladni se pouzivaji jednotné v celém dokumentu bud’ uvozovky dvojité oblé
nebo lomené a jako vnotené uvozovky jednoduché oblé.

Obecné se uvozovky pfisazuji k textu uvnitf tésné, avSak stykajici se vnéjsi
dvojité oblé a vnitini jednoduché oblé uvozovky musi byt opticky oddéleny prostr-
¢enim (,,text ,text'“) o velikosti jedné az dvou desetin ¢tver¢iku (prostréeni mé byt
zretelné, avSak uzs$i nez mezera). Je-li v uvozovkach cela véta, piSe se uvnitt
i interpunkéni znaménko, kterym je ukonéena: ,,Jdu domd,“ oznamil.

Zavorky Ve funkci textovych zdvorek 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 zavo-
rek a jiny typ zévorek vnotenych.

K uzavienému textu se obé zavorky pfisazuji tésné, zatimco od textu vnéjsiho
se oddé¢luji mezerou. Bezprostfedné nésledujici interpunkéni znaménko se vSak
k uzaviracimu znaku zévorky ptisazuje tésné. Pokud se uvniti zdvorky nachézi
cela véta, vklada se dovnitf i jeji ukoncovaci interpunkéni znaménko.

Tii tecky Nahrazuji nevysloveny text (jako pomlcka), vypustény text (naptiklad
nepodstatnou ¢ast citatu) nebo ¢ast vyctu. Sazi se znakem trojtecka (...), ktery ma
v proporciondlnich pismech pon¢kud vétsi svétlost nez tfi sousedici tecky (...). Pri

nahradé ¢asti vyctu se trojtecka od predchoziho textu odd€luje mezerou, jinak se
pfisazuje tésné. Vétna tecka se za trojteckou jiz nepise.
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Pomlcéka Kazdé proporcionalni pismo obsahuje dva znaky, které lze pouzit ve
funkci pomlcky — Sirokou em-pomlicku (—) a uzsi en-pomlicku (-). Em-pomlcka
ma Sitku ctverciku cili aktudlné pouzitého stupné pisma, sitka en-pomlcky je
presné polovicni. V ¢eské typografii nemaji tyto pomlcky odlisny vyznam, proto je
dovoleno pouzivat jednotné v celém dokumentu kteroukoliv z nich. Na psacich
strojich pomlcka chybi, proto se nahrazuje spojovnikem (-). V tiSt€ném textu je
ovSem zaménovani pomlcky a spojovniku neptipustné.

Zékladni funkce pomlcky spociva ve vyraznéj$im oddélovani vétnych celkd,
nez jaké poskytuje ¢arka. Nesmi pak byt zalomena na zacatek radky a sazi se
s mezerami po obou stranach: Dobré pivo — nejlépe Budvar — neodmitnu!

Diéle mize byt pomlckou vyjadiena nedokoncend myslenka ¢i jeji nevyslovena
¢ast. Nasledujici interpunkéni znaménko se pak k pomléce prisazuje té€sné, vétna
tecka se vSak jiz nepiSe: Nech mé byt, ty —! Nebylo to uplné Spatné, ale —

Casto se poml¢ka pouziva misto uvozovek pro uvozeni piimé feéi nebo jako
graficky prvek, oznacujici polozku vy¢tu. Smi se pak vyskytovat i na zac¢atku radky
a odd€luje se mezerou.

Jinak midze byt pomlcka pouzita také jako oddélovac¢ mezi rozsahu a v dalsich
pripadech, kdy nahrazuje vyrazy jako ,,az”, ,,od do“, ,,proti“ apod. Sazi se pak bez
mezer a nesmi byt ponechédna na konci ani zalomena na zacatek fadky: teplotni
maxima 25-28 °C, utkani Sparta—Slavia.

Spojovnik  Pouziva se pouze ve $vu slozenych vyrazi resp. jako rozdélovnik pii
ruénim délenf slov. Pfiklady: Rh-faktor, ¢esko-anglicky, propan-butan, bude-li.
Sazi se vzdy bez mezer.

Lomitko Pouziva se pro oznaceni déleni v Uspornych zapisech zlomkd (1/4)
a fyzikalnich jednotek (km/hod) a jako vzity oddélovac ¢asti riznych specifickych
vyrazii. Pfisazuje se z obou stran tésné. Ptiklady: 1996/97 (3kolni rok), VS/SS
(vysokoskolak nebo stfedoskolak), 038/551 29 64 (telefonni ¢islo s predvolbou).
V nouzi je dovoleno zalomit vyraz za lomitkem na novou fadku. Lomitko se pak
uvadi i na zac¢atku radky nasledujici, av§ak rozdélovnik se nevklada.

Lomitko miize byt pouzito také ke grafickému oddéleni vyznamové samostat-
nych vyrazi souvislého textu nebo fazi popisovaného procesu. Oddéluje se pak
oboustranné mezerami. Pro zdtraznéni grafické funkce oddélovace lze sazet
i dvojice lomitek. Priklad: Maskary // Lasko! // Srdce a ktiz // Pusky a déla // ...
(pisné Karla Kryla z alba MaSkary).

Zkratky Oficialni inicidlove zkratky viceslovnych ndzvi instituci, organizaci
a statd jsou tvoreny pocateénimi pismeny dil¢ich slov nazvu. Sazeji se vyhradné

verzalkami, uvniti zkratky bez mezer a bez tecek: CTK, OSN, CR.
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VZité zkratky ¢asto pouzivanych obecnych terming a frazi (viz struény prehled
nize) se sazi bez vnitfnich mezer a tecka se uvadi jen na jejich konci i v pfipadé, ze
se jednd o zkratku sloZzenou.

Vzite zkratky obecnych terminii a frazi

Zkratka Termin Zkratka Termin Zkratka Termin

aj. a jiny ¢. (¢is.) ¢islo pozn. poznamka
ap. (apod.)  apodobné mj. mimo jiné tj. to jest

atd. a tak dale napf. napftiklad tzn. to znamena
atp. (atpod.) a tak podobné popr. popfipadé tzv. takzvany

Teckou se ukoncuji také zkratky akademickych titulti. Zkratky ,,CSc.”, ,,DrSc.“
a ,,h. c.“ se pfipojuji ke jménu zprava, ostatni zleva. Jako oddé€lovace se pouZivaji
uzké mezery a celé jméno se vSemi tituly by mélo byt uvedeno na jedné radce.
Neoficialni zkratky ,,dr.“ a ,,ing.” jsou vhodné pro sazbu uvnitf vét.

Prehled oficidlnich zkratek akademickych titulii a védeckych hodnosti

akad. Dr. ing. arch. MVDr. PhMr.
Be. DrSc. JUDr. PaedDr. prof.

CSc. h.c. (h.c.) Mgr. PharmDr. RNDr.
doc. Ing. MUDr. PhDr. ThDr.

Zkratkova slova ¢ili akronymy vznikaji slouc¢enim vybranych shlukd pismen ze
slov nazvu. Shluky jsou vybrany tak, aby zkratka byla dobfe vyslovitelné a zapama-
tovatelna. Prvni pismeno zkratky se zpravidla sazi verzédlkou, ostatni pak jednotné
minuskami nebo verzalkami, podle vzitého zptsobu zapisu. Jednotlivé shluky se
ve zkratce navzajem neoddéluji. Priklady: KRNAP (Krkonos$sky narodni park),
modem (modulétor a demodulator), Cedok (Ceska dopravni kancel4r).

Diléi prvky sloZenych zkratek se ukoncuji teckou a vzdjemné oddéluji dzkou
mezerou. Slozenda zkratka nesmi byt uvedena na zac¢atku véty ani rozdélena zalo-
menim fadky. Dalsi tecka za vétou ukoncenou zkratkou se nepiSe. Stejné zasady
plati i pro zkracovani vlastnich jmen. Ptfiklady: S. K. Neuman, Veseli n. Mor.,
c. b. d. (coz bylo dokéazat).

Datum Jednotlivé prvky zdpisu kalendafniho data — oznaceni dne, mésice
a roku — se navzdjem odsazuji uzkymi mezerami. Den a rok se vzdy vyjadfuji
¢iselné (arabskymi ¢islicemi), mésic pak bud’ ¢iselné (arabskymi ¢i verzalkovymi
fimskymi ¢islicemi) nebo slovné. Ciselna oznadeni dne a mésice musi byt vzdy
ukoncena teckami (18. 2. 1997 nebo 18. II. 1997), avsak za slovnim oznacenim
mésice se tecka neuvadi (18. inora 1997 nebo 18. inor 1997).
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Letopocet se uvadi ve tvaru Ctyi¢isli, zkracené oznaceni roku ve tvaru dvojcisli
smi byt uvedeno pouze za pomlckou resp. lomitkem v zapisu rozsahu let (v letech
1997-98) resp. prelomu let (8kolni rok 1997/98). Zalomeni fadky uvnitt data je
nevhodné, pfed ¢iselnym oznacenim mésice pak vyslovené chybné.

Cas Hodiny ve spojeni s minutami se v bézném ¢asovém tdaji navzajem oddé-
luji teckou bez mezer, minuty se vyjadfuji dvoucifernym cislem (9.05 hodin).
V zapisech sportovnich vykonti se ve funkci jednotného oddélovaée hodin, minut
a sekund pouziva dvojtecka (2:08:45,13).

Cisla V Ceskojazyéném textu se jako oddélovac celé a desetinné &asti zapisu
¢isla pouziva zasadné ¢arka. Kvili prehlednosti se za kazdou trojici cifer v obou
smérech od desetinné ¢arky ven z ¢isla sazi izka mezera, desetinna ¢arka se vSak
pfisazuje z obou stran tésné: 25 376,918 407. Ctyiciferna cela &isla mohou byt
sdzena i bez mezer. Cifry telefonnich a postovnich smérovacich ¢isel se oddé€luji
uzkymi mezerami zprava po dvojicich, av§ak jedina zbyl4 cifra (pfi lichém poctu)
se pripojuje k sousedni skupiné vpravo tésné: 370 05, 551 29 64.

Ve sloupcich tabulek se stejnoroda ¢isla zarovnavaji na desetinnou carku.
Svisle kryt se pak musi i jednotlivé Cislice na stejnych pozicich, proto jsou ve
vétsing pisem vSechny arabské Cislice stejné Siroké (pil ¢tveréiku). Zarovnani lze
dosdhnout bud’ desetinnym tabuldtorem nebo vyblokovanim chybéjicich pozic
mezerami. Misto chybéjici ¢islice se pak sdzi mezera Sirokd a misto desetinné
¢arky mezera uzka.

Uvnitf textu mé prednost slovni vyjadeni malych celych cisel pred vyjadienim
numerickym (3. ddm, Skrat). Tésné prisazenou teckou se ukoncuje ¢islo fadové.
Lze-li vSak ¢islo v daném kontextu ¢ist soucasné jako fadové i zdkladni, tecka se
nepise (strana 125). Ve spojeni uvnitf slov se ¢isla prisazuji tésné, bez mezery
abez spojovniku. Vyraz ,.krat“ smi byt ve spojeni s ¢islem (85krét) nahrazen tésné
pfisazenym znakem ,,X“ (85 X), ne v§ak pismenem ,.x“ (85x). T¢sné k ¢islu m4 byt
pfisazeno i jeho znaménko (+5 °C). Nahrazkou za znaménko minus, které se
v béznych tiskovych pismech nevyskytuje, mize byt pouzita en-pomlicka (-5 °C),
jejiz sitka je pro tento ucel vhodnéjsi nez Sitka em-pomlcky nebo spojovniku.

Matematicka sazba Sazba matematickych rovnic a vzorct je pfi pouziti béz-
nych textovych a grafickych prostredki pfili§ obtizna, proto se zpravidla realizuje
prostfednictvim specializovanych pomtcek — editorii rovnic — které byvaji soucasti
nebo dopliikem sdzecich programt. Velmi komplikovana jsou i vlastni pravidla
matematické sazby, editory rovnic je vSak ve velké mife aplikuji automaticky.
Podrobny popis pravidel matematické sazby obsahuje naptiklad publikace [12],
zde uvadim jen hlavni zasady.
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Jednotlivé prvky matematické sazby musi byt podle svého typu jednotné
v celém dokumentu odliSeny formatem pisma. Kurzivou se sazi vSechny volené
identifikatory obecnych konstant (a), proménnych (x), funkei (f), mnozin (M)
apod. Ve svislém fezu se naopak ponechévaji standardni identifikatory (e — Eule-
rovo ¢islo, R — mnozina vSech reélnych cisel, sin — goniometrickd funkce sinus
atd.) a veskeré ¢iselné literaly (123), i ve funkcich mocniteldi a indext (x7 ).

Identifikatory mnozin, vektor a matic mohou byt od ostatnich prvki vzorce
odlieny také druhem pisma. Pro oznaceni mnozin se pouzivaji verzalky n€jakého
lomeného pisma (M) ¢i psaného pisma (972) a pro vektory resp. matice polotuc¢né
kurzivni minusky resp. verzalky linedrniho bezpatkového pisma (v, M).

Ve funkci matematickych operatord, véetné unarnich znamének plus a minus,
se pouzivaji znaky sady Symbol, kterd obsahuje rovnéz mald a velka pismena
fecké alfabety. Recka pismena A, B, E,Z, H,I,;, K, M, N, O,0,P, T, Y, v, X se
kviili mozné zaméné s pismeny latinkovymi obvykle nepouzivaji.

Mens$im nez zakladnim stupném pisma se sazi exponenty a indexy (aspo o dva
body), jesté¢ mensim indexy indexd (o dalsi dva) a vétsim symboly integrald, sum
atd. (podle potfeby). Zavorky se zvétSuji na vySku vyrazu uvnitf.

Nékteré prvky matematické sazby musi byt navzdjem oddéleny mezerami.
Mezery se vkladaji predev§im mezi bindrni operatory a jejich operandy (a +b),
mezi identifikdtory funkci a jejich argumenty (sinx), mezi operac¢ni symboly
(integrél, suma apod.) a k nim pfipojené vyrazy ([ xdx) a obecné vSude tam, kde
by jejich absenci doslo k nejednoznacnosti nebo ke zhorSeni prehlednosti rovnice.
Nikdy se naopak mezery nevkladaji mezi undrni operator a jeho operand (—a,n!),
mezi prvek a jeho index (x,), mezi ¢islo a identifikator jim nasobené proménné
nebo konstanty (3x), ani mezi zavorku a v ni uzavfeny vyraz. Editory rovnic apli-
kuji potfebné mezery automatickym odsazenim piislusnych prvki.

Lamani ¢asti rovnice do vice fadek je dovoleno jen v nutnych pfipadech.
Zalomeni se pak provadi na hlavni drovni struktury rovnice, zasadn¢ ne ve struk-
turach vnorenych (indexech, zlomcich a argumentech vieho druhu). Radka se
prednostné lame za nékterym z binarnich operatort rela¢nich (5 < O, ...) nebo
aditivnich (+, 00, [, ...), ktery se pak sazi i na zac¢atku zbylé ¢4sti. JiZ méné vhodné
je zalomeni za multiplikativnim operatorem (x, [J n, ...) a zcela chybné mezi
undrnim operatorem (znaménko, -, [J, ...) a jeho operandem.

Abecedni razeni Pri sazbé nékterych seznamt hesel (napfiklad rejstiiku) je
pozadovano jejich vzestupné abecedni setazeni. Hesly jsou obecné libovolné
fetézce textu, které mohou obsahovat kromé pismen i interpunkéni znaménka,
mezery, Cislice a rtizné symboly.

Vzijemné poradi dvou porovnavanych fetézcl v seznamu je dano vzajemnym
abecednim potadim prvnich znakd, ve kterych se fetézce lisi. Nejmensi poradi ma
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znak chybéjici (,,Cerven” se fadi pfed ,,Cervenec) resp. mezera. Déle nasleduji
interpunkéni znaménka a symboly, ¢islice a nakonec pismena. Vzdjemné poradi
¢islic je numerické — prvni je nula, posledni devitka. Pismena se fadi podle abe-
cedy prislusného jazyka, verzilky a minusky se v§ak nerozliSuji.

Pfi fazeni ¢eskojazycného textu je nutno brat v dvahu existenci sprezky ,,ch®,
ktera se fadi jako samostatné pismeno (mezi pismena ,,h“ a ,,i). Ceska abeceda
také obsahuje fadu pismen s diakritickymi znaménky. VétSina z nich se pfi fazeni
nerozliSuje od pfislusnych pismen bez znamének, vyjimkami jsou pouze pismena

p413 213 P13

LG L 8 a L, 2%, ktera se fadi za né.
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I'V. Formatovani textu

Formaélni identita prvkd dokumentu je uréena jejich formatem. VSechny prvky
stejného typu (naptiklad vSechny obycejné odstavce zdkladniho textu) musi byt
proto naformatovany v celém dokumentu jednotné. K volbé atributti formatu se
primarné ptistupuje z globalniho hlediska — celd stranka musi ptsobit klidnym
avyrovnanym dojmem, ktery je jen mirn€ oziven nevelkym resp. pro dany tcel pfi-
méfenym poctem kontrastnich prvki — titulkd, obrazkd apod.

Zakladni text Nejpotfebnéjsi vlastnosti zdkladniho textu diplomové préce je
dobra citelnost, kterd zavisi predev$im na pouzitém druhu, fezu a stupni pisma.
Pismo se proto voli nejcastéji patkové se stinovanymi (proménlivé tuénymi) tahy,
fez obycejny a stupen nejméné 10, spiSe vSak 12 bodl. Celkem pfijatelna jsou
i bezpatkova linedrni pisma, kterd vSak vyraznéji kontrastuji s bilym podkladem
(vice se hodi pro titulky). Zisadné se nepouzivaji pisma neproporciondlni (se
stejné Sirokymi znaky) ani pisma dekorativni.

Text v fadkach odstavce miize byt ve vodorovném sméru zarovnan bud’ jen
k levému okraji — na praporek — nebo k obéma okrajim — do bloku. Zarovnavani
radek odstavct do bloku musi byt provadéno vyhradné rovhomérnym zuzovanim
a rozSifovanim mezer mezi slovy, nikdy se nepouzivd proménlivé prostrkavani
znakd uvnitf slov. Variabilni $itky mezislovnich mezer ovS§em nesmi klesnout pod
polovinu §itky zakladni ani pfesahnout jeji dvojnasobek, jinak by text byl Spatné
¢itelny v disledku nevyraznych rozhrani slov resp. 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 bodt pti dvanactibodovém stupni pisma odstavce. Uzsi zarazky
jsou malo vyrazné, takze neplni svoji funkci, a zardzky $ir$i jiz ptsobi rusive.
Netiplné vychodové radky odstavel musi $itku zarazky vyrazné presahovat.

Misto zardzkami nebo i soucasné s nimi Ize odstavce zdkladniho textu oddélit
i svislym odsazenim, které v§ak nesmi byt pfiliS velké (jen asi 3 body), aby text na
strance nebyl opticky roztrhany. Ve vicesloupec¢né sazbé tudiz neni tento zpisob
vhodny — kviili udrzeni kryti fadkového rejstiiku by odstavce musely byt odsazeny
o celou radku.

Jednotlivé fadky zakladniho textu se navzdjem odsazuji zhruba dvoubodovym
prokladem — svisld rozte¢ faddek (kuzelka) se voli asi o dva body vétsi nez stupenl
pisma odstavce. V disledku pfili§ velkého prokladu je tadkovani zbytecné fidké
a pti prokladu malém je text Spatné Citelny. Vyrazné mensi proklad Ize pouZit jen
pro odstavce s kratkymi fddkami (vicesloupecnd sazba).
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Uplatiiuje-li se proklad fadek i na hornim okraji sazebniho obrazce, musi byt
stejnd hodnota prokladu pouzita pro vSechny odstavce textu, nezavisle na stupni
jejich pisma. Jen tak lze zajistit, aby horni okraje textu byly na vSech strankach
a ve vSech sloupcich opticky zarovnané.

BV o y v o o_ o Efekt stejného prokladu idek na hornim

A ! ! l okraji sazebniho obrazce

Titulky Titulky oddili (nadpisy) musi byt pfitomny ve vhodném mnozstvi a ve
vhodném poctu urovni, podle potieb tématu, kterym se diplomovéa prace zabyva.
Vysoka frekvence titulkd vSak narusuje kompaktni vzhled stranky a pfi velkém
poctu jejich tirovni jsou neprehledné hranice oddilti. Vice nez tfi tirovné titulkd se
proto pouzivaji jen v odtivodnénych piipadech.

Pro zvyraznéni titulkd se pouziva nejcastéji tucny ez 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 pisma titulku se voli obvykle
veétsi nez stupen pisma zakladniho, pficemz vy$$im drovnim titulkd prislusi vetsi
stupné pisma.

Titulky VERZALKOVE mohou byt sdzeny i stejnym pismem jako zdkladni
text. Pro zlepSeni jejich Citelnosti se mezi slova vkladaji misto obycejnych Siroké
mezery a jednotlivé znaky se prostrkavaji (pfiblizn¢ desetinou ¢tverciku). Znaky
verzalkovych titulkd by také mély byt pdrovdny kvili dosazeni stejné optické sirky
prokladu mezi nimi. Pfi parovani se tésnéji pfisazuji sousedici znaky s velkou
optickou svétlosti (viz par VA v ukazce). Sézeci programy i dobré textové editory
poskytuji funkci, kterd provadi parovani znakid automaticky.

Nestejnd optickd Sitka prokladu
nepdrovanych verzdlek

Pro titulky vSech urovni se obvykle pouzivd jednotny zptsob vodorovného
zarovnani, nejcastéji k levému okraji nebo na svislou osu okraju stranky. Svisle
musi byt v§echny titulky odsazeny od pfedchoziho textu a pfi vétSim stupni pisma
i od textu nasledujictho. Odsazeni pfed titulkem se voli vétSi nez za nim, ale
neuplatiiuje se na hornim okraji sazebniho obrazce. Pokud ma byt dodrzeno kryti
fadkového rejstiiku, voli se obé svisla odsazeni i kuzelka titulku jako celociselny
nasobek kuzelky zékladniho textu.
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Pripadné podtrzeni titulku se aplikuje pouze pod odstavcem, ne pod jednotli-
vymi jeho fadkami. Atributy podtrzeni se voli tak, aby linka nenaruSovala dolni
dotahy znakd a aby jeji tloustka odpovidala tlousfce tahl pisma titulku.

Hierarchické ¢islovani  Titulky oddild prvnich dvou az tf{ trovni (vice pouze
v odtivodnénych pripadech, napiiklad v matematicky zaméfenych diplomovych
pracich) mohou byt hierarchicky &islovany. Cislo oddilu pak vyjadiuje jeho pofadi
v nadfazeném oddilu vys$i tirovné. Jednou z moznosti rozliSeni drovni je pouziti
riznych druht ,,¢isel“. Pro hlavni tiroven se potom pouzivaji fimska verzalkova
¢isla (II), pro dalsi droven latinkové verzélky v abecednim poradi (B), pak arab-
ska cisla (2), latinkové minusky (b) a pfipadné i fecké minusky (3). Za minuskami
se sazi uzaviraci zavorka, za ostatnimi druhy poradovych symboli tecka. Zbyvajici
text titulku je od symbolu odsazen nebo oddélen jen mezerou.
hlavni prednosti je maximalni prehlednost. Pfi desetinném tfidéni se pouZzivaji
pro cislovani titulkd slozené vyrazy, jejichz prvky jsou pofadova ¢isla aktualniho
oddilu a v8ech oddill jemu nadfazenych. Poradova ¢isla se uvadéji v sestupném
poradi drovni a zapisuji vesmés arabskymi cislicemi. Pro ¢isla hlavni drovné se
nekdy pouziva i fimské nebo abecedni verzalkové ¢islovani. Oddélovacem drovni
je tecka, kterd se uvadi i za samostatnym ¢islem hlavni urovné.

Nazveme-li oddily hlavni urovné kapitolami, oddily druhé drovné sekcemi
a oddily treti tirovné ¢astmi, pak naptiklad vyraz ,,11.4.7 oznacuje sedmou ¢ast
ctvrté sekce jedendcté kapitoly.

Vyznacovani  Ucelem vyznacovani je odlisné naformatovat takové &asti zaklad-
niho textu, které maji byt vii¢i svému okoli opticky zvyraznény — rtizné klicové
pojmy a dilezité fraze. K vyznacovani se nejcastéji pouziva jiny fez téhoz pisma,
nejlépe kurziva, nebo jiny druh pisma. Ve druhém ptipadé musi byt vyznacovaci
pismo dostate¢né odliSné a musi mit stejnou stfedni vySku (tj. vysku minusek bez
hornich a dolnich dotahti) jako pismo zakladni.

Alternativné Ize pouzitiprostrkani —jednotné zvétseni prokladu znakd ve
vSech vyznac¢ovanych blocich textu o jednu az dvé desetiny ¢tverciku (jeden az dva
body). Prostrkany musi byt i okrajové mezery blokt. Pro vyznacovani delsich ¢i
dokonce vicetadkovych bloki textu vSak prostrkani neni vhodné.

Pro vyznacovani jmen a nazvi lze pouzit KapitALky. Minusky pak jsou ve zvy-
raznéném textu nahrazeny verzalkami na stfedni vy$ku pisma. Nejvhodnéjsi jsou
pro tento ucel specialni kapitalkova pisma, obsahujici minusky ve tvaru ptislusné
zmenSenych (pfitom vSak stejné tuénych) verzélek.

Zcela nevhodnym zpisobem vyznacovani je podtrzeni, které preskrtava dolni
dotahy znaki a pisobi jako cizorody prvek, narusujici harmonii textu.
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Popisky a legendy Obrazky, tabulky, schémata a podobné prvky dokumentu
mohou byt opatfeny popiskem, uréenym k jejich identifikaci. Popisek obsahuje
strucny popis prvku a pifipadné i ¢islovanou jmenovku, vyjadiujici prislu$nost
prvku k jisté posloupnosti a jeho poradi v ni. Napftiklad:

Tabulka 7: Indexy lomu krehkych materidlii
Obrdzek 14: Déleni buriky ostrym noZem

Cislované jmenovky lze vyuzivat ke kifzovym odkaztim typu ,,viz obrazek 14 na
strané 30“. Poradova ¢isla se sazi vzdy arabskymi ¢islicemi a mtize jim piedchazet
¢islo kapitoly (prvky jsou pak cislovany v kazdé kapitole samostatné). Oddélovac
neni predepsan, pouziva se v§ak obvykle tecka, lomitko nebo spojovnik.

Soucasti popisku smi byt i legenda, obsahujici naptiklad seznam v obrazku
pouzitych oznaceni a vysvétleni jejich vyznamu. Jinak miZe byt legenda umisténa
i uvnitt obrazku.

Popisky a legendy se sazeji jinym fezem pisma, jinym pismem nebo menSim
stupném pisma nez zakladni text dokumentu. Stupen pisma legendy mtize byt
jesté mensi nez stupen pisma popisku.

Zahlavi a paty stranek  Pro sazbu zahlavi a pat stranek se pouziva zpravidla
zakladni pismo, Ize ovS§em pouzit i pismo jiné. Zahlavi ani pata nesmi byt prili§
napadné, stupen jejich pisma se proto voli nejvyse rovny stupni pisma zakladniho
textu, pfipadné jesté o bod nebo i o dva mensi. Pouzit lze i verzdlky, kapitalky,
prostrkani nebo jiny nez obycejny fez pisma.

Dil¢éi prvky zahlavi a pat se vodorovné prisazuji k okrajim stranky nebo se
zarovnavaji na jejich svislou osu. Prvky odliSné povahy (napfiklad ndzev prace
a ¢islo stranky) musi byt zietelné opticky oddéleny. Cisla béznych stranek kniz-
niho bloku se sdzi vzdy arabskymi ¢islicemi, ¢isla samostatné ¢islovanych stranek
pfiloh mohou byt sdzena i fimskymi minuskami.

Poznamky Poznamky, vysvétlivky a komentéte, které jsou pfili§ rozsahlé nebo
z jiného divodu nemohou byt vloZeny pfimo ke komentovanému prvku textu, se
umisfuji souhrnné pod kratkou vodorovnou ¢aru k dolnimu okraji stranky, pfi-
padné do zvlastniho oddilu na konci kapitoly nebo celého dokumentu. Prislusny
odkaz na pozndmku 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 odkazd na pozndmky se prevazné pouzivaji jejich poradova cisla
v rdmci stranky, v rdmci kapitoly nebo v ramci celého dokumentu. Specidlné ve
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funkei odkazid na pozndmky pod carou (umisténé na téze strance jako odkaz) lze
aplikovat i jinde nepouzivané nebo malo frekventované znaky a az tfiznakové
fetézce, pevné dané poradim odkazu na strance (napiiklad *, **, *** §, §f, ¥17
pro prvnich Sest odkaz). VSechny odkazy se sazi bud’ mensim stupném pisma na
pozici horniho indexu nebo stejnym stupném pisma do zavorky a ostatni atributy
formatu prebiraji od okolniho textu.

Pokud jsou texty pozndmek vklad4ny na konec kapitoly, tvofi normalni soucast
jejiho textu — spojit€ navazuji na posledni fadny odstavec, od né&jz jsou oddéleny
pouze vlastnim titulkem a pfipadnou linkou. Pro texty poznamek, které maji byt
uvedeny az na konci dokumentu, je nutno vytvofit samostatnou kapitolu (zacina-
jicina nové strance) a umistit ji za posledni kapitolu fadnou. Texty poznamek pod
Carou se prisazuji k dolnimu okraji aktudlni stranky a od bézného textu oddéluji
svislym odsazenim o vySce zhruba dvou fadek, zvyraznénym krats$i vodorovnou
¢arou pfi levém okraji (viz obrazek). Pouziva se zakladni pismo zékladniho nebo
menstho stupné v obycejném nebo kurzivnim fezu.

bez Il}7 text stra nky Priklad sprdavné sazby

pozndmek pod ¢arou

* Toto je text prvni pozndmky pod carou. Vievo
je uvedeno ndvésti odkazu (jedna hvézdicka),
nahore je krdtkd oddélovact linka.

** Toto je text druhé pozndmky pod carou.
“** Toto je text tieti pozndmky pod carou.

pata stranky

Pfed textem pozndmky se uvadi ndvésti prisluSného odkazu, nékdy doplnéné
o n¢jaké ohranicujici znaky (naptiklad uzaviraci oblou zavorku). VSechna navesti
by méla byt zarovndna k pravému okraji nejSirSiho z nich. Texty pozndmek se od
navésti odsazuji bud’ izkou mezerou nebo tak, aby se jejich levé okraje kryly se
zarazkami odstavci v zakladnim textu stranky.

Texty programi  Vypisy zdrojovych textd programt se sazi vyhradné nékterym
z neproporciondlnich pisem (se stejné Sirokymi znaky). Pouze tak totiz mohou byt
tiSténé radky odsazovany pomoci mezer se stejnym vysledkem jako ve vyvojovém
prostedi programu. Kvtili uspofe mista je vhodné pouzit mensi stupen pisma
a piipadné i sazbu do dvou sloupcii.
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Upvnitf kapitol se uvadéji pouze 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 dikladné okomentovan a prehledné upraven.

Tabulky Obycejny text v burikach tabulek se sazi zakladnim pismem mensiho
stupné (zhruba o dva body). Zahlavi sloupci a fadek mohou byt zvyraznéna napri-
klad tu¢nym fezem zakladniho pisma, kontrastnim typem pisma nebo podtiskem
(vyplni) bunék. V burikach prvniho sloupce se text zarovnava obvykle k levému
okraji, v ostatnich bunkach na stfed. Vyjimkou jsou stejnoroda ¢isla, ktera musi
byt ve sloupci zarovnana na desetinnou ¢arku.

Hierarchii blokd bunék tabulky Ize vyjadfit rozdilnou tloustkou nebo poctem
nejméné vyrazné linky zakladni (ptil bodu a mén¢). Linky musi byt od textu uvnitf
bunék vzdaleny alespon jeden milimetr.
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