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1 Uvodni poznamky

e Zase dalsi navod?

e Normy - CSN o1 6910 (obsahuje spise pravidla pravopisu), CSN ISO 690 (pro biblio-
grafické citace), CSN ISO 7144 (tiprava disertaci a podobnych dokumenttii) a dalsi.
Neni k dispozici norma pro detailni aplikaci typografickych pravidel.

e Doporuceni a navody: velké mnozstvi, rizna dtlezitost, velky rozptyl; ¢asto mala
(zadnd) kompetence tvarci - bezmyslenkovité prebirani prvka a doporuceni jesté
ze strojopisu

e Dogmatické chdpdni navodd a doporuceni; ¢asto téz ,dogmatické vyzadovani“ ne-
smyslnych pravidel (,Diplomka musi byt psdna Times New Roman, jinak neni
obhajitelnd®).

e Zakladni smysl nékdy unika: Prenos myslenky od autora ke ¢tendri

e Typografie - jak zajistit, aby ¢tenaf co nejrychleji a nejjednoduseji pochopil myslenku
autora

e Kazdy typ dokumentu (kazdy dokument) maze mit vlastni tipravu - je potiebné
pouze respektovat pravidla a zasady umoznujici efektivni pfenos myslenky

e Technologie - jak implementovat typografické zasady.

e Problém: urdity pocitacovy systém néco neumi. Podstatné vétsi problém: uZivatel
toho systému nevi, jakého vysledku mad dosdhnout.

e Vhodna volba pocitacového programu miize vyrazné usnadnit tvorbu dokumentu
a jeho nasledné zpracovavani a znovupouziti. Je to vsak vicekriteridlni volba.

2 Typografie nebo technologie?

e Oboji je stejné dulezité, technologie je podle véeho ovsem zvladnutelna mirné snad-
néji nez typografie.

3 Zaveér

e Nejvétsi pozornost je vhodné vénovat typografii a optimalni implementaci jejich pra-
videl v dostupném programovém vybaveni.
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Specialni znaky

Rafinovanad firemni reklama s flaskou Smirnoff v rukou séflékare.

. Exponat se nachdazi v prvnim patfe u okna.

Vzdalenost Mésice od Zemé je piiblizné 384 ooo kilometri.

...aje to pryc!

. Reknéte , Ted“ a rozsviti se svétlo.

Dosadime a vypocteme:y = x* _y =5 =25

Nebude-li pret, nezmoknem.

Tam Ize studovat obor socidlné ekonomicky a manazersko-ekonomicky.
Cernocernd tma zahalila i zluto-zeleny stoZzar.

Uz tusili - aniz si to pripoustéli - velké zmény.

Pfi zapase Slavia-Olomouc se podafilo udrzet pofadek.
Pracovni doba 7.30-16.00 hodin.

Elektrifikace probéhla v useku Rybnik-Lipno.

Vysledek hospodareni —4oo0 tis. nikoho neuspokojil.
Vysledek vyrazu b — 400 musi ziistat kladny.

,Pojdme se podivatﬁ ozvalo se zezadu.

,Kdyby mi nebylo tak ,tésno; asi bych neprohrdl.*
Soused vytahl ,batovku’, kterou schovaval pod stolem.
Podle § 51 se ji udéluje titul ,Ing.” uvadény pfed jménem.

Ulozisté je vyfeseno (v siti). (Alespont do¢asné.)
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Vyktiky: No! Kone¢né! Kde jste tak dlouho byli?.

Tteti zavodnik dobéhl v ¢ase 13:28,5 min.

Pomér stran obrazovky je 4 : 3, nikoliv 3 : 2 jako u fotografie.

Vite... ono to neni. .. jednoduché.

Leonardo Pisansky, zvany Fibonacci: 1, 1, 2, 3,

Néktefi jestéfi (...) maji schopnost regenerace ocasu.

Optimalni teplota 12° piva je kolem 7 °C.

Kolikaprocentni slevu Ize o¢ekavat? Snad 50%, ovSem neni to na 100 %.
Telefonovala tam asi 5x za den, ale bezvysledné.

Parcela méla rozméry 20 X 45 m.

Vydalo nakladatelstvi Viley & Sohn.

Autorem je W. A. Mozart (*1756, {1791).
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Strukturni znackovani

1 Strukturni/vizualni znackovani

e Znacka (formatovaci), ktera nese vizudlni informaci, definuje | vzhled dokumentu |

e Znacka, kterd nese strukturni informaci, definuje | vyznam prvkit dokumentu

e Délba prace: Autor obsahu vklada do dokumentu | strukturni znacky |; saze¢ defi-

nyje | vizualni tvar strukturnich znacek|.

e Vizudlni informace jsou s vyhodou umistény | mimo dokument |.

e Konverzemi se obvykle ztraci | strukturni informace |.

e Znovupouziti dokumentt komplikuje masivni pouzivani | vizualnich | znacek.

2 Strukturni znacky v jazyce HTML

e Uzivatelska definice nové znacky HTML | neni mozna |.

e Univerzalni znacka pro odstavcovy material je | DIV

e Univerzalni znacka pro znakovy material je | SPAN

e Uzivatelsky tvar znacky feSen parametrem | CLASS |.

e Definice vizualni podoby jsou feseny technologii | CSS |.

e VlozZeni vizudlnich definic do dokumentu lze fesit tfemi zptisoby:

1. | pfimo u znacky parametrem STYLE

2. |v dokumentu znackou STYLE

3.|v externim souboru

3 Strukturni znacky programi typu Word

e Jako strukturni znacku lze chapat | sazeci styl

e Typy strukturnich znacek: | znakové, odstavcové, propojené, tabulka, seznam

e Dédéni parametrt se zafizuje nastavenim | zalozit styl na...

e Navrh stylti souvisi s typografickymi zavislostmi (stejné pismo, stejnd geometrie
apod.)



Clenéni a orientace v dokumentu 7

Clenéni a orientace v dokumentu
1 Nadpisy

e Nadpisy jsou hierarchicky uspofadany, zpravidla uzivdme max. | t¥i | rovni.

e Pro grafické zndzornéni nadpistt mazeme volit napiiklad systémy:

a) rlizny | stupen |a stejny | fez |a typ pisma - ¢asté pro vét$i dokumenty, a) razny

v

fez | a stejny | stupen |a typ pisma - vice Setfi misto.

e Pro zdtiraznéni urovné se v odbornych textech vyuziva | hierarchické | oznaceni nad-
pisti.

e Vertikalni mezerovani nadpist se doporucuje upravit tak, aby pied nadpisem byla

(2x) vétsi| mezera neZ za nadpisem.

e Zavéseny nadpis je | nadpis vedle odstavce

e Doplnkové prvky nadpisti: | pfedsazeni, linka, barva, ornament

2 Sazebni obrazec

vI Y7

e Sklada se ze tii ¢asti: 1. | zahlavi | 2. | zrcadlo | 3. | pata

e Okraj je stejné diilezity jako potisténd plocha!

8%

e Umisténi obrazce na listu papiru - tthlopfi¢na konstrukce, poméry okrajt.

e Prakticky se ¢asto vyuziva poméru okraji|[:h:p:d=3:4:5:7

VIV

e Pozadovana $ife sazby zavisi na | stupni zakladniho pisma |.

e Priklad: Stanovte okraje obrazce na formdtu As a) pfi 10bodovém pismu; b) pro 35
garmondovych radkda.

3 Bézna zahlavi a paty

e Uprava dokumentu - jen pravé strany, nebo | dvoustranny dokument

e Bézna zahlavi obsahuji zpravidla | ¢islo stranky a nazev kapitoly/sekce

e Pro sazbu zdhlavi pouzijeme obvykle | mensi | stupen pisma.

e Zahlavi je nutné oddélit od hlavniho textu | svislou mezerou, prip. jesté linkou |.
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e Pro sazbu béznych strankovych pat obvykle pouzijeme| vyraznéjsi vyznacovaci |fez

pisma.

e Strankova ¢disla (folio) - vzdy na dobre dostupném misté, tedy v dvoustranné sazbé

na vnéjsim okraji

4 Marginalie, poznamky

, vjednostranné sazbé | vpravo |.

e Marginalie se pouzivaji pro rychlou orientaci v textu. Vyzaduji ponékud jinou orga-
nizaci materidlu na strance.

e Sazba margindlii - | mensi | stupen, nékdy | vyznacovaci | fez.

e Poznamky a vysvétlivky — na dané strance jsou | pod ¢arou o 1/3 sitky sazby|, nebo

jsou umistény

e Geometrie poznamkového odstavce:| vychazi z hlavniho textu, mensi stupen pisma

na konci textu/kapitoly |

5 Sestava stranek dokumentu
Z ptehledu lze podle typu dokumentu a podle potfeby vybrat nékteré prvky.

1. Obalka

Patitul

Y 00N oA WN

-
BES

. Uvod

—
ENEWY

Protititul, téz | frontispis
Hlavni titul

Obsah, zpravidlau

Piedsadka

Vydavatelsky zaznam, povinné obsahuje | ISBN
Vénovani, podékovani, prohlaseni, motto
Abstrakt(y)

odbornych publikaci |, pfipadné| clenény podle podrobnosti

Seznamy obrazkd a tabulek
. Seznam pouzitych pojma
Piedmluva

Hlavni text (¢lenény na kapitoly, sekce, podsekce)

. Doslov (

[
Ul

neni-li predmluva

)

[
)

. Souhrn
. Rejstiiky
. Prilohy
. Tiraz

N
o0 ™9

. Bibliografické citace - podle

normy CSN ISO 690
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Matematické vyrazy

1 Zakladni charakter matematickych vyrazt
e Nulova redundance - kazdy symbol, kazda mezera, kazdy fez ma sviij vyznam.

e Matematické sazbé je potfebné vénovat vZdy maximalni pozornost.

2 Poutziti pisem a Fezli v matematice

Za vhodné pismo lze povazovat typ pouzity pro okolni text. Pozor - ne vS§echna pisma

obsahuji | vSechny potfebné znaky |

e Zakladni fez:| Matematicka kurziva | (pozor na zdménu s | textovou kurzivou |).

e Zakladni vyznamy jednotlivych pismovych fez v matematice:

Rez Prvek

kurziva proménné, veli¢iny (a, R, )

obycejné | | konstanty (3, 2, e, ), funkce (sin), naslovné indexy

(Fmax), diferencidl (2 f{x) dx)

tuéné struktury (matice, vektory; F = m - a)

(s

e Text ve vzorcich - pismo | okolniho textu |: doplnky typu ,prof ,a proto® ,kde"
Proménné vypisované ndzvy, napf.

Y — ndaklad
Cinitel zisku = Vynosy — haklacy

naklady

3 Mezerovani

Mezery jsou dany | typem symbolu | Naptiklad aritmeticky operator, funkce, zlomek,

suma, integral, seznam. Nékdy je potfebné mezeru upravit - napiiklad vlozené slovo,
oddéleni casti vyrazu.

4 Textova matematika

Jde o pouziti matematického vyrazu uvniti odstavce. Snahou je co nejméné narusit

radkovani odstavce | - pouzivaji se mensi symboly nebo alternativni tvary (zlomky,
sumy, integraly, limity). Pro sazbu v8ak plati stejnd pravidla! Casté pouziti - odkazy na
proménné nebo jiné prvky ve vyrazech.
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5 Vysazena matematika

Matematicky vyraz mimo bézny odstavec. Sazi se zpravidla | na stied |, od ptredchoziho
a nasledujiciho materidlu je oddélovan jednotnou svislou mezerou.

Problém svislého zarovnavani: soustavy rovnic, postupy feseni, zlom dlouhych vy-
razd.

6 Oznacovani vyrazi a odkazy v textu
Pro odkazovani na vyrazy se doporucuje pouzivat ¢iselné oznacovani v kulatych za-

vorkach na pravém okraji vysazeného vyrazu. Odkazy v textu maji | stejny format |

Cislovani priibézné, ptip. desetinné navdzané na ¢islo kapitoly.

7 Implementace
Pro nejjednodussi vyrazy (textova matematika) lze pouzit odpovidajici znak v odpovi-

vewv s v

dajicim fezu. Slozitéjsi ptipady fesi editor rovnic, a to i v textové matematice.

’ v

Umisténi vzorce, vertikdlni mezery, umisténi cisla: fesi | odpovidajici styl | nava-

zany na bézny text dokumentu.
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Obrazky

1 Zdroje obrazkii

e rastrové soubory

e vektorové soubory

e kreslici prvky (Word)

e vystupy jiného softwaru (grafy Excel)

2 Vlozeni do dokumentu

e Typograficky pozadavek jednotnosti - velikost nejlépe |na sifi sazby|, zarovnani

na stred |, jednotné | vertikalni mezery | od okolniho materialu.

e Plovouci obrazky - Setii mistem v dokumentu, nenachdazeji se pfesné v misté popisu.
Systém musi umét automatizované najit vhodné misto.

e Obtékani - ptipustné, ale |sazebné obtizné | - pro jednoduché dokumenty, jedno-
duché systémy a nezkuseného tvtirce nelze doporucit.

3 Popisky obrazkd

e Popisek obrazku - podoba se popisku tabulky, vychazi ze stejného typografického
navrhu (stylu).

e Vzhled: sazba na stfed, mensi stupen, doplikovy typ pisma, vyznacovaci fez. Jsou
pouzitelné i jiné alternativy - napft. zavéSeny popisek.

e Popisek se typicky umistuje | pod obrazek | Je tfeba zajistit dostate¢né odliseni od

okolniho materidlu (pismem, mezerou).

e Grafy, schémata, fotografie - viechno jsou obrazky, stejné popisky (Obr./Obrazek/Fig.)
Piiklad textu popisku: ,,Obr. 17 — Graf zavislosti dosazené rychlosti na vstupnim
proudu. Zpracovano podle Handka (2013, s. 28, tab. 11)“

e Popisek obsahuje ¢islo - pribézné, prip. hierarchicky navazané na cislo kapitoly.
e Obrazek a popisek tvoii jeden celek (svazat).

e Seznam obrazkt - vhodny jen v pfipadé, Ze poslouzi ¢tenati k rychlejsi orientaci
v dokumentu

e Poznamky, odkazy - vkladaji se bud’ do popisku, nebo mezi obrazek a popisek.
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Tabulky

1 Zakladni ucel tabulky

Piehledné zobrazeni dat| Nespravné zarovnani a rozmisténi hodnot maze tento
zakladni acel zcela znehodnotit.

2 Déleni tabulek a jejich konstrukce

e Jednodussi typ tabulek - | oteviené tabulky | Maji minimalni pocet ohranicujicich

(délicich) ¢ar, jsou svétlé, vétsinou i prostorové usporné.

vvvvvv

e Pro slozitéjsi struktury — | uzavirené tabulky|. Jsou ohrani¢eny ¢arami, ¢ary mohou

byt rozliSeny | riaiznymi tloustkami | Vétsinou postaci dvojice 0,5 b a max. 1 b.

V odbornych textech zasadné v tabulkach nepouzivame | zdobné linky |.

e Tabulkova pole obsahuji data rtiznych typti, dilezité je zarovnani jejich obsahu:

Typ dat | Zpisob zarovnani

Zahlavi | Stfed (vlevo), vyznacovaci fez

Cislo stejné fady pod sebou

Texty vlevo

Ostatni | | na stred

3 Pismo v tabulce

Nejptirozenéjsi - | stejné jako v okolnim textu | Kdy se této nejjednodussi moznosti

vzdavame:

Je potieba Setfit mistem | | mensi stupen |, | bezserifovy fez

Tvar dislic dopliitkové pismo |, | alternativni sada ¢islic
1364 1364 1364
2m 2111 2111

e Tabulkové pole neni preruseno strankovym zlomem.

4 Tabulka a okolni material

e Umisténi tabulky - |jednotné v celém textu | (na stted, vlevo, na $iti sazby).
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e Popisek tabulky - v odbornych textech se silné doporucuje. M4 jednotné umisténi,

Casto je |nad | tabulkou, protoze pod tabulkou byvaji poznamky. Pismo, stupen
a fez popisku ma jako hlavni cil odli$eni od okolniho textu (mtZze mit tedy mensi
stupenl, dopltikovy bezserifovy typ, vyznacovaci fez). Sazba ¢asto podle umisténi
tabulky (vlevo, na stted), nikoliv do bloku.

e Poznamky k tabulce - poznamkové pismo, pod tabulkou. Vice poznamek, odkazy

z tabulky. Odkazovaci symboly u dat tabulky se | nepodileji na zarovnani |

e Zdroj dat - v popisku nebo v pozndmce, |jednotné v dokumentu |. Tabulka s vlast-

nimi daty nebo vlastnimi vypoc¢ty zdroj nema.

e Tabulka pfes vice stranek:  nutno opakovat zahlavi | Vzdy je potiebné zabranit ne-

vhodnému zlomu (bohuzel nékdy rué¢ni prace).

e Vertikdlni mezery: mezi tabulkou, popiskem a poznamkou, mezi popiskem
a okolnim textem, mezi poznamkou a okolnim textem. Jednotnost dosazena

pouzitim stylt |. Je potfebné zajistit vazbu mezi popiskem a tabulkou (svazat

s nasledujicim).

e Seznam tabulek: Vhodny jen v ptipadé, Ze tabulek je dostate¢né mnozstvi a zaro-

veil | maji vyznam i bez doprovodného textu | Umistuje se zpravidla za obsah

dokumentu (¢tendf v obsahu a v seznamu tabulek/obrazka o¢ekdva pomoc pii
orientaci v dokumentu).

5 Implementace

e Tabulkova pole - systém stylt:
Obecné pole - Zahlavi; Data.
Data - Cislo, Text, (Obecny)
Styl pro popisky - popisek tabulky.
Styl pro tabulkovou pozndmku (mozZnd vazba na poznamku pod ¢arou).

e Zarovnani Cisel: metoda |fantomii |; odpovidajici znakovy styl. V nejjednodussich
pfipadech zarovnani vpravo.

e Tato metoda se pouziva i pro eliminaci zarovnavaciho efektu odkazovacich symbold.
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Bibliografické citace

Velmi dalezitym prvkem odbornych praci je informace o zdrojich, z nichz autor ¢erpal.
Kazd4 informace, vysledna konstrukce nebo metodika, ktera neni oznacena ptivod-
cem, je povazovana za dilo autora publikace. Pokud tomu tak neni, dopousti se autor

plagiatorstvi |.

1 Norma CSN ISO 690 (2011)

e Co je pfedmétem normy?
- Pravidla pro uvadéni uidaja v seznamu bibliografickych citaci
- Pravidla pro odkazovani v textu na zdroje v seznamu

e Co neni ptedmétem normy?
- Styl odkazu nebo citace (potadi udajt)
- Vymezeni a déleni typt dokumentt
- Typograficka tiprava

2 Principy vytvareni bibliografickych citaci

e Uvedeni informaci dostate¢nych pro jasnou identifikaci zdroje,

tj. | Ctenafem dohledatelné

e Vhodna uroveri piesnosti citace s ohledem na ucel,

tj. | cela jména/inicialy, pocty stran apod.

o Udaje prevzaty ze skute¢ného informaé¢niho zdroje,

tj. | nikoliv z citaci v jinych materialech

o Udaje vztazeny ke specifické jednotce (vytisk) nebo verzi dokumentu (online zdroje
vyZaduji presnou adresu a datum citovani),

tj.|lzohlednéno spravné vydani, pfipadné verze

e Pro vSechny citace v dokumentu jednotny styl, format a interpunkce,

tj. | zvoleny zptisob jednotné typografické upravy

3 Prvky bibliografickych citaci

Tvtirce, napt. | Novak, J., Horak, V. |, | CSU

Nazev, napi. | Tlakové zkousky jakosti povrchu

Nosi¢ (podle potteby), napi. | CD-ROM | | mikrofis|, | [online]

Vydani, napt. |1. vyd. | | 3. aktualiz. vyd.
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Misto a vydavatel, napi. | Brno: Konvoj

Datum, napf.|2013},|5. 3. 2012 |, | duben 2000 |, | [vid. 5. 3. 2015]

Edice (volitelné), napf. | Edice Skriptum

Cislovani v ramci jednotky, napi. | roc. 37, €. 5

Standardni identifikator, napf. | ISBN 978-80-7803-243-2

Dostupnost, pristup, umisténi, napf. | Dostupné na ..URL..

Dodatec¢né informace, napf. | 274 stran

4 Odkazy na citace v textu

Na zdroje uvedené v seznamu je potiebné se v textu odkazovat. Norma doporucuje
formu odkazu ve tfech variantach:

e Forma jméno-datum (Harvardsky systém)
Udaj o jménu tviirce a datu (roku) vydani je v kulatych zavorkdch v odpovidajicim
misté textu. Udaj byva doplnén lokaci (umisténim ve zdroji). Seznam citaci je sefazen

podle abecedy, ¢islovani seznamu je | zbytec¢né |. Piiklady odkazi v textu:

+ Podle Horédka (2001, s. 225-228) je koeficient roven 3,28.

* Podle provedenych priizkumt (Hordk, 2001, s. 225) je koeficient roven 3,28.

+ Z provedenych prizkumi (Hordk, 2001, s. 225; Novak a Malg, 2005, s. 33) vyplyva koefi-
cient s hodnotou 3,28.

* V poslednich prazkumech (Novadk, 2013a, s. 28; Novdk, 2013c, s. 227) se potvrzuje hod-
nota koeficientu 3,28.

e Forma ciselnych odkazii
Cislo v kulatych zavorkach nebo v podobé exponentu (v obou ptipadech mtiZe byt
doplnéno lokaci) odkazuje na ptislu$nou polozku v seznamu citaci. Seznam citaci ne-

ni fazen podle |abecedy | Cislo prvniho odkazu v textu je vZdy 1. P¥iklady odkazi
v textu:

* Podle Horéka (12, s. 225-228) je koeficient roven 3,28.
* Podle provedenych priizkumi (12) je koeficient roven 3,28.

« Z provedenych priizkum@'> % 225 18; 5- 33 yyplyva hodnota koeficientu 3,28.
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e Forma priibéZznych pozndmek

Bibliografické citace jsou uvedeny v poznamce pod ¢arou, opakovany odkaz mu-
Ze byt feSen odkazem na diivéjsi poznamku. Jedna poznamka mtize obsahovat celou
skupinu odkaz, které se tykaji jednoho problému. Forma je vhodna pfi velmi ¢etnych
odkazech na literaturu, texty v poznamkach mohou obsahovat i jen odkazy Harvard-
skym nebo ¢iselnym zptisobem. Ptiklady:

* Podle Hordka?! je koeficient roven 3,28.
+ Z provedenych prizkumiti?? vyplyva hodnota koeficientu 3,28.

* Podle provedenych prizkumii?? je koeficient roven 3,28.

2'HORAK, V. Tlakové zkousky jakosti povrchu. Praha: Alfa, 2001. ISBN 80-87564-23-X, s. 225-228.

22NovAK, K. Méfeni uhlopticky vtlaku normalizovaného télesa. Nase metalurgie, ro¢. 41 (2013), €. 5.
ISSN 1211-4663, s. 208. Podrobnéji viz téz NovAk, K. Méfeni priméru vtlaku zkusebni kulicky. Nase
metalurgie, ro¢. 41 (2013), €. 6. ISSN 1211-4663, s. 235-236.

23Viz téZ pozn. 21, s. 171, 178 a 228.



