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Uvod

Cilem téchto skript je poskytnout studentiim prvniho ro¢niku Fakulty pfirodovédné-humanitni
a pedagogické Technické univerzity v Liberci studijni material pro piedmét Zpracovani elek-
tronickych dokument.

Jednotlivé kapitoly jsou usporddany podle pfednasek predmétu Zpracovani elektronickych
dokumentd. Prvni kapitola se zabyva grafickou tpravou dokumentt a vychazi piedev§im
z normy CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory. Druhd kapitola
popisuje nastroje textového editoru, které se pouzivaji pro zpracovani rozsahlého dokumentu,
jako je napf. bakalatrska nebo diplomova prace, a zasady, které by se mély pii vytvareni do-
kument?i dodrzovat. Tteti kapitola vychazi z normy CSN ISO 690 Pravidla pro bibliografické
odkazy a citace informacnich zdroji. Popisuje jednotlivé prvky bibliografickych citaci, speci-
fika nékterych informacnich zdroji a metody citace. Nedilnou soucasti této kapitoly jsou kon-
krétni ptiklady. Zakladni pojmy pocitatové grafiky a moznosti ziskdvani obrazki jsou uvede-
ny ve ¢tvrté kapitole. Pravidla pro vytvafeni prezentaci a postup tvorby pocitacové prezentace
jsou popsany v paté kapitole. Posledni kapitola je zaméfena na praci v tabulkovém editoru,
zejména na spravny vybér a tvorbu grafi.

Véfim, ze studijni materidl pomize studentim pfi vytvareni kvalitnich semindrnich a zaveé-
reénych praci a prezentaci.

Jindra Drabkova






1 Graficka uprava dokumentu

Kapitola Graficka uprava dokumenti vychazi z normy CSN 01 6910 Uprava dokumenti
zpracovanych textovymi editory [1] a z Internetové jazykové piirucky vydané Ustavem pro
jazyk ¢esky Akademie véd Ceské republiky [2]. Pti psani zavéreénych a seminarnich praci by
se m¢la tato pravidla dodrzovat.

V soucasné dob¢ kazdy, kdo mé piistup k textovému editoru, mtize psat a tisknout dokumen-
ty, knihy, ¢asopisy apod. Ne kazdy je ale schopen nastudovat a pouzivat pravidla tak, aby byl
vysledny dokument v souladu s normou pro upravu dokumenti [1] a gramatickymi pravidly.
Tato kapitola ma pomoci studentiim napsat zavérecnou praci pravé v souladu s pravidly pro
grafickou upravu dokumentd.

Mezi zakladni pravidla patii pravidla o psani interpunkcénich znamének, kalendainich dat,
jednotek a cisel, fadovych cislovek, zkratek a titula.

1.1 Interpunkce

Zakladni pravidlo pro psani interpunkénich znamének je, Ze za interpunkénim znaménkem se
mezera piSe, ale pred nim ne. V pfipadég, Ze se objevi vice interpunkénich znamének za sebou,
mezery se mezi jednotlivymi znaménky ned¢laji. V piipadé€, Ze je na konci véty nazev, jehoz
soucasti je otaznik nebo vykti¢nik, te€ka na konci se nepiSe. Pro psani interpunkcénich znamé-
nek existuji vyjimky a doplnujici pravidla.

1.1.1 Tecka

e Tecka se nepiSe za nadpisem a popiskem (napft. obrazku, tabulky nebo grafu).

e Na konci véty se nedélaji dvé teCky (napt. za zkratkou na konci véty).

e Pokud za odrazkami nenésleduji véty, nezacina se velkym pismenem a na konci se
nedéla tecka.

e Zaslovem ,,viz*“ se tecka nepiSe, nejde o zkratku, ale o rozkazovaci zptisob od slova
vidét.

e Mezera se za teckou nepise:

o u casovych udaju (9.30, 13.15),

pii oddéleni tisictl v penéZnich castkach v ucetnictvi (12.250.356 K<),

pfi psani e-mailovych a internetovych adres (www.tul.cz),

v nazvech pocitacovych soubort (obrazek.jpg),

mezi ¢isly u ¢islovani nadpist (2.5 Pravidla pro psani interpunkce),

u oznaceni verzi programi (LibreOffice, verze 4.1.1),

u nekterych titula (Ph.D., Th.D.).

O O O O O O

1.1.2 Dvojtecka
Mezera se za dvojteCkou nepise:

e u ¢asovych udaju (9:30, 12:15),
e u ¢asovych udaju ve sportovnich vykonech (celkovy ¢as je 1:18:31,17),
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e pii vyjadfeni skore (zvitézil 2:1).
Mezera se piSe pred 1 za dvojteCkou:

e pfi vyznaceni poméru (vyhral v poméru hlasi 3 : 2),
e pii vyznaceni méfitka (mapa v méfitku 1 : 100 000),
e piidéleni (15:3=)5).

1.1.3 Uvozovky

Pro psani uvozovek se v ¢eském textu pouzivaji uvozovky dole, které maji podobu dvou devi-
tek (,,) a uvozovky nahote, které maji podobu dvou Sestek (“). Uvozovky piiléhaji tésné
Kk textu, to znamena, ze pfed uvozovkami dole se vklada mezera a za né nikoli a pfed uvozov-
kami nahote se mezera nevklada a za n¢ ano. V piipad¢, Ze se pied uvozovkami dole nebo za
uvozovkami nahofe vyskytuje dalsi interpunkéni znaménko, ptiléha tésné (,.toto je piiklad®).
V ptipadég, ze je potieba do uvozovek vlozit dalsi uvozovky, pouzivaji se uvozovky jednodu-
ché. Uvozovky dole maji podobu malé devitky (,) a uvozovky nahote malé Sestky ().

V textovych editorech byva Casto nastaveno automatické nahrazeni rovnych uvozovek (™) za
ceské. Podle toho, zda je pfed uvozovkami mezera nebo ne, napiSou se uvozovky dole (,,)
nebo uvozovky nahote (“). V ptipadé, Ze je potieba napsat pfimo uvozovky dole nebo nahote
(napt. v dialogovém okné€ Najit a nahradit), je mozné pouzit kladvesovou zkratku ALT + 0132
pro uvozovky dole a ALT + 0147 pro uvozovky nahoie nebo vlozit ¢eské uvozovky pomoci
nabidky Viozit symbol.

1.1.4 Zavorky

V cCesting se nejCasteji pouzivaji zavorky kulaté. Hranaté zavorky se Casto pouzivaji pro zna-
zornéni vyslovnosti nebo pro odkazy na pouzitou literaturu. Pro psani zavorek plati stejna
pravidla jako pro psani uvozovek. To znamena, Ze pfed pocatecni zavorkou se vklada mezera,
za ni se mezera nevklada a za koncovou zavorkou se vkladd mezera nebo interpunkéni zna-
ménko, pted ni ne (pfiklad spravného zapisu zavorek). Je-li v zavorce cela véta, interpunkéni
znaménko se vklada pted koncovou zavorku. (Toto je piiklad celé véty v zavorce.)

Ve specifickych ptipadech lze pouzit zavorky pro spravné vyjadiovani rodu napi. vypraco-
val(a). Pak se pted pocate¢ni zadvorku mezera nevklada.

1.1.5 Spojovnik

Spojovnik je znak, ktery se pouziva pro spojeni dvou slov, je umistén na klavesnici a nékdy se
mu nespravné fika pomlcka. Spojovnik je kratky (-) a vzdy se piSe bez mezer pred a za Spo-
jovnikem. Pokud se spojovnik (napi. ve slové chceme-li) objevi na konci fadku, je nutné ho
opakovat i na fadku nasledujicim. Je vSak moZné pouzit misto obycejného spojovniku spojov-
nik pevny (nerozdélitelny), ktery slovni spojeni se spojovnikem nerozdéli. Spojovnik se také
pouziva pii déleni slov. Tam se spojovnik vkladé jen na konec fadku a na zacatku fadku se
neopakuje. Ve vétsing textovych editorti neni potieba slova délit ru¢né, protoze lze déleni slov
nastavit automaticky.
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Pouziti spojovniku:

e slozena pridavna jména: rakousko-uhersky

e spojeni podstatnych jmen v soufadném vztahu: malit-lakyrnik (malif a lakyrnik
V jedné osobg)

e oddéleni ¢astice -li: chceme-li, znas-li

e pii sestupném psani kalendainich dat: 2013-07-02

e jména: Frydek-Mistek, Kolokolnikov-Voronin, Jean-Marie Leclair

e cizi slova: ping-pong, on-line

e na konci slov, kterd pokracuji déale: nabizi dvou- az Ctyflizkové pokoje

e zapis proménnych misto ¢isel: n-tice, n-ta mocnina

e v ruznych kédech: ISBN 978-80-87106-43-3, EAN-13

1.1.6 Pomliéka

Pomlcka je delsi nez spojovnik, neni umisténa na klavesnici a existuje pro ni klavesova zkrat-
ka ALT + 0150. V piipadé spravné nastavenych automatickych oprav v textovém editoru se
ze spojovniku pomlcka automaticky vytvofi. Proto, aby k ndhrad¢é doslo, je potieba dodrzet
spravny postup, ktery je odliSny v riiznych textovych editorech. V textu, kde se pomlcka pou-
ziva k oddéleni Casti textu, se pomlc¢ka oddéluje mezerami pied a za pomlc¢kou. Vyskytuje-li
se v tomto pfipad€ pomlcka na konci fadku, na dal§im fadku se jiz neopakuje.

V pftipad¢, Ze se pomlcka pouziva ve vyznamu ,,0od do“, ,,az“, ,,az do* nebo ,,versus®, piSeme
pomlcku bez mezer pied a za pomlckou. Poml¢ka pouzitd v tomto vyznamu se nesmi Vysky-
tovat na konci fadku. Pokud se tomuto jevu nelze vyhnout napt. preformulovanim véty, je
tteba nahradit pomlcku slovnim vyjadfenim.

Priklady, kdy se mezera pied a za pomlckou nepise:

e pondéli—patek (pond¢li az patek)

e 9-12(9az12)

o 1.-30. zafi (1. az 30. zafi)

e utkani Praha—Liberec (Praha versus Liberec)

e dvojice Suchy—Slitr (autorska dvojice, dva rtizni lidé, vztah s vyznamem a)
e vztah ucitel-zék (dve rizné role, vztah s vyznamem a)

e rychlostni silnice Turnov—Liberec (vyjadieni vzdalenosti)

V ptipadég, Ze jsou vyrazy spojené pomlckou ve vyznamu ,,0d do*, ,,az*, ,,az do* nebo ,,ver-
sus“ jednoslovné, pise se pomlcka vzdy bez mezer ptred a za pomlckou.

V ptipadég, Ze je jeden z vyrazl viceslovny, je dovoleno psat pomlcku s mezerami pred a za
pomlckou. Zplisob zapisu v celém dokumentu musi byt ale jednotny. Ptiklady, kdy je mozné
mezeru pted a za pomlckou psat:

e 1. zafi — 30. Cervna (rozsah, viceslovné spojeni)
e trasa Kutna Hora — Caslav (vyjadieni vzdalenosti, viceslovné spojent)

Poml¢ku je také mozno pouzivat na zac¢atku fadki jako odrazku.
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1.1.7 TFi teky

Tti tecky (vypustka, trojtecka) je jeden znak, pro ktery se pouziva kldvesova zkratka
ALT + 0133 nebo CTRL + tecka. V né¢kterych textovych editorech se vytvoii automaticky pfi
napsani tfi te¢ek za sebou. Psani mezer pied a za tiremi teckami fidi stejnymi pravidly jako
psani jakékoli jiné interpunkce (za tfemi teCkami se vklada mezera, pred nimi ne). Na konci
vety se za til teCky neptidava dalsi tecka. V ptipadé nedokonceného vyctu se pied tii tecky
vklada carka a mezera, za tfi tecky se mezera vklada stejné jako za interpunkcéni znaménko.
V piipad¢ pomlky, pieryvané nebo nedokoncené feci se pied tii teCky mezera nevklada. Me-
zery pied a za tfemi teCkami se pouzivaji kvili prehlednosti. V ptipad¢, ze je v textu vyne-
chéano nékolik vét, Casto se vkladaji tii teCky do zavorky.

Ptiklady:

e vycet: zrak, sluch, Cich, ...
e nedokondena fec: zklidni se, nebo...
e (ast véty: ... jednotka informace, ktera vyjadiuje...

1.1.8 Lomitko

Lomitko miiZze vyjadfovat alternativu a pouziva se také po zapis jednotek a zlomkd. Bez me-
zer se pouziva lomitko v ptipad€, Zze jde o alternativu dvou jednoslovnych vyrazi, jednotku
nebo zlomek. U viceslovnych vyrazi se lomitko piSe s mezerami pted a za lomitkem. V pii-
pad¢, Ze se vyskytne lomitko na konci fadku, na dalS$im fadku se neopakuje. Do dvou fadki se
nikdy nerozdéluje zapis jednotek s lomitkem.

Priklady:

e pan/pani, 2013/2014

e rychlost 50 km/h

e vyhlaska ¢. 317/2005 Sb.
e VazZeny pan/ VaZena pani
e jinak /jinym zptisobem

1.1.9 Apostrof

Apostrof neboli odsuvnik (*) je v ¢estin€ nejméné pouzivané interpunk¢ni znaménko. Ptisazu-
je se tésné ke slovu a uprostied slova se piSe bez mezer pted a za apostrofem. K jeho napsani
je mozné pouzit klavesovou zkratku ALT + 0146. Pozor, nejde o jednoduchou uvozovku na-
hote!

Ptiklady:

e d’Artagnan
e I’Humanité
e viola d’amour
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1.2 Zkratky

1.2.1 Zkratky grafické

Obvykle se zkratky vytvareji tak, ze jsou pouzita prvni pismena ¢i skupiny prvnich pismen
jednotlivych slov. Za takto vytvotenou zkratkou se obvykle pise tecka a za ni mezera nebo
jiné interpunkéni znaménko. V pfipad¢, ze je zkratka vytvofena z prvniho a posledniho pis-
mene, tecku za zkratkou nepiseme. Jak bylo uvedeno v kapitole 1.1.1, slovo,,viz* neni zkrat-
ka, ale rozkazovaci zplisob od slova vidét, takze se za nim nepise tecka.

Ptiklady:

e p.—pan/pani

e str.—strana

e ¢&.j.(¢j.) — cislo jednaci (s mezerami za teCkami)

e j.C.,mn. ¢. —jednotné ¢islo, mnozné Cislo

e pf. n. |l. — pfed nasim letopoétem

e S.1.0.(spol.sr.0.)—spolecnost s ruéenim omezenym, v souvislém textu by mély
byt za teckami mezery,
pozor na psani podobnych zkratek: v obchodnim rejstiiku ¢asto mezery za teCkami
chybi, pti obchodni korespondenci v§ak musi nadzev odpovidat zapisu v obchodnim
rejstiiku (tzn. napt. i bez mezer za teckami)

e V.. —vlastni rukou

e 0dd. — odd¢leni

o kpt. — kapitan

e tzv.-takzvany

® mj.— mimo jiné

e napf. —napiiklad

e atd. —atak dale

o fa—firma nebo faktura

o fce —funkce

e pi—pani

e Ca, cca—cirka

1.2.2 Zkratky inicialové

Inicidlové zkratky jsou zkratky, které jsou vytvorené z pocatecnich pismen viceslovnych na-
zvi. PiSou se velkymi pismeny (verzalkami) bez te¢ek a mezer mezi nimi.
Ptiklady:

e CR — Ceska republika

e OSN — Organizace spojenych narodt

e ICO — identifikaéni ¢islo organizace

e UJC AV CR - Ustav pro jazyk ¢esky Akademie véd Ceské republiky

e TUL — Technicka univerzita v Liberci

13



1.2.3 Zkratky tituld a hodnosti

Zkratky akademickych titulu
Zkratky akademickych titult se uvadéji pred jménem.
Ptiklady:
e Bc. —bakalaf
e BCcA. — bakalar uméni
e Ing.—inzenyr
e Mgr. — magistr
e MQgA. — magistr uméni
e MUDr. — doktor vSeobecného I1¢karstvi
e MVDr. — doktor veterinarniho 1ékarstvi
e JUDr. — doktor prav
e RNDr. — doktor ptirodnich véd
e ThDr. — doktor teologie
e PhDr. — doktor filosofie

Zkratky akademicko-védeckych titulu

Zkratky akademicko-védeckych titulti se piSou za piijmenim a odd€luji se ¢arkou z obou
stran.

Priklady:

e Ph.D. —doktor
e Th.D. —doktor teologie
e CSc. — kandidat véd (titul udélovany v minulosti)

V kratkém obdobi po roce 1990 se udé€loval misto titulu Ph.D. titul Dr., ktery se piSe pred
jménem.
Zkratky védecko-pedagogickych titulu
Zkratky védecko-pedagogickych tituli piseme pied jménem s malym pocatecnim pismenem
(pokud nejde o zacatek véty).
Ptiklady:
e doc. — docent
e prof. — profesor
Dals$i zkratky

Zkratka DiS. (diplomovany specialista) se piSe za piijmenim a oddéluje se ¢arkou z obou
stran. Ze zahrani¢nich titulli je nejrozsifenéjsi MBA (Master of Business Administration —
magistr obchodni administrativy), ktery se oddéluje také carkou z obou stran a také se pise za
pfijmenim.

Podrobnosti k jednotlivym zkratkam a dal$i zkratky jsou uvedeny napi. v [2].
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1.3 Znacky

O zéasadach tykajicich se fyzikalnich veliin, rovnic, znacek veli¢in a jednotek pojednava
norma CSN ISO 80000-1 Veli¢iny a jednotky. Zna¢ky jednotek se tisknou normalnim fezem
pisma (kg, m, s), znagky fyzikalnich veli¢in kurzivou (napf. v, t, U). Ciselna hodnota a pfi-
slusna znacka musi byt umistény na stejném radku.

1.3.1 Znacky jednotek

Znacky jednotek se nejCastéji pouzivaji s ¢iselnym udajem. Pokud jde o dvé slova, pisSe se
mezi &islem a jednotkou mezera. Cislo a jednotka musi stat na jednom fadku, proto se mezi né
Casto vklada pevna mezera (klavesova zkratka CTRL + SHIFT + mezernik, ALT + 0160).

Ptiklady:

e 5 m (pét metril)

e 3 kg (tfi kilogramy)

e 50 km/h (padesat kilometra za hodinu)
e 100 ha (sto hektart)

e 273 K (dvé sté sedmdesat tii kelviny)

Mezi ¢islo a jednotku se nevklada mezera, pokud tvoii jedno slovo (podstatné jméno, ptidav-
né jméno nebo piislovce).

Priklady:

e 20m (dvacetimetrovy)

e 6V baterie (Sestivoltova baterie)

e Shodinovy zavod (pétihodinovy zavod)
e 8m, 8metrovy (osmimetrovy) Zebiik

e 10%, 10procentni (desetiprocentni)

e 100korunovy (stokorunovy)

e 15korunovy (patnactikorunovy) listek
o 3krat, 3x (trikrat)

e 3nasobek (trojnasobek)

e 100nasobn¢ (stonasobn¢)

e 12°, 12stupiiové (dvanactistupnove) pivo

1.3.2 Znacky mén

V textech se znacky mén uvadéji obvykle za ¢astkami. V textu je nevhodné pouzivat po celém
Cisle ¢arku a poml¢ku. V bankovni praxi Se pouzivaji tfipismenné kody (CZK, EUR), které je
mozné podle zvyklosti uvést i pred castkou. Vzdy je potieba dodrzet jednotny zapis v celém
dokumentu. Cislo a ména musi stat na jednom fadku (k oddéleni se pouziva pevna mezera).
Skupiny tii Cislic 1ze oddélit misto pevné mezery teCkou, a to zejména v bankovnictvi a ucet-
nictvi.

Ptriklady:
e zapis v textu: 200 K¢ (dvé sté korun)
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e zapis v textu: 500 € (pét set eur)
e bankovnictvi: 2.130.000 K¢, K¢ 125.800,00

1.3.3 Matematické znaky

Cisla se od matematickych znakii oddéluji mezerami. Pro s¢itani se pouziva znaménko plus +.
Znaménko minus — (ALT + 8722) je stejn¢ dlouhé a stejné vysoko jako vodorovna carka ve
znaménku +. Casto se misto ngj pouziva pomleka — (ALT + 0150). Pro nasobeni se pouZiva
symbol x (ALT + 0215) nebo - (pfes nabidku Vlozeni — Symbol). Pro déleni Ize pouzit dvoj-
tecku nebo lomitko. Pokud jsou znacky plus a minus uvedeny pied ¢islem jako unarni zna-
ménko, mezera se za znaménkem nevklada.

Ptiklady:
e 2+8=10
e +5
e 10
e 3:-5=15

1.3.4 Exponenty a indexy

Exponenty a indexy se pfipojuji k ¢islu nebo k pismenu bez mezery. Pro exponenty a indexy
se v dokumentech pouzivaji horni a dolni indexy, které¢ se nastavuji ve vlastnostech pisma.
Znacky thlovy stupeni (°), thlovd minuta (') a thlova vtefina (") se také ptipojuji k ¢islu bez
mezery. Od Cisla se neoddéluje mezerou ani znak pro stopu (') a palce (”). Pfi zapisu zemépis-
nych soufadnic se jednotlivé slozky neoddéluji mezerami.

Ptiklady:

e 20 m? (dvacet metrii ¢tverecnich)

e HySO,4

e Uhel 45° 15’ (Ghel 45 stupnt a 15 minut)

e 90° tihel (devadesatistupiiovy thel)

e zemépisné soufadnice: 50°25'15" severni Sitky
o 12" (12 palci)

U znacek teplotnich stupiili se symbol stupné tésné pfimyka k pismenu C nebo F, a spolu vy-
tvéareji jednotku, mezi niZ a ¢islem se vklada mezera (Casto mezera pevna).

Ptiklady:
e -10°C
e 80°F

1.3.5 Psani procent a promile

Procenta a promile se od ¢isla oddéluji pevnou mezerou. V piipad¢€, ze mezera mezi Cislem
a procentem neni, ¢te se vyraz jako ptidavné jméno nebo piislovce.

Piiklady:
e sleva 20 % (sleva dvacet procent)
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e 2% turok (dvouprocentni turok)
e 2 %o (dvé promile)
1.3.6 Paragraf

Znak paragraf (§) se od ¢isla paragrafu oddéluje pevnou mezerou. Uvadi-li se vice paragrafu,
znak paragraf se pise jen jednou. Na zacatku véty se znak vypisuje slovem.

Ptiklady:
e ... podle § 21 trestniho zdkoniku...
e Paragraf 21 trestniho zékoniku...
e ...§2laz24...

1.3.7 Znacka &

Znacka & (et, ampersand) se pouziva ve smyslu spojky ,,a“ a neméla by se vyskytovat na
konci fadku. Z toho diivodu se kolem ni vkladaji pevné mezery.

Ptiklady:
e Hajek & synové
e Funk & Wagnalls
1.3.8 Znacky pro narozeni a umrti

Znacky pro narozeni (*) a umrti (1) se od textu oddéluji mezerami. Znacka pro narozeni je
umisténa napf. na numerické klavesnici nebo po piepnuti na anglickou klavesnici nad Cisli-
ci 8. Znacku pro umrti najdeme v symbolech v ¢asti obecna interpunkce nebo miizeme pouzit
klavesovou zkratku ALT + 0134.

Priklady:
e Bedfich Smetana (* 2. 3. 1824 Litomysl, T 12. 5. 1884 Praha)
e Andrew Lloyd Webber (* 22. biezna 1948 v Londyn¢)

1.4 Cisla, psani Fadovych éislovek

1.4.1 Clenéni ¢&isel

Cisla se ¢leni po trojicich &islic oddélenych pevnou mezerou, a to jak vpravo, tak vlevo od
desetinné carky. V souvislém textu je mozné Ctyiciferna Cisla nedélit, ale musi byt zapis
v celém dokumentu jednotny. Ctyiciferné letopoéty a &isla popisna se mezerou nerozdéluji.

Ptiklady:

e 25382 obyvatel
o 235623¢g
e vletech 2012 az 2015
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1.4.2 Desetinna cisla a zlomky

K odd¢leni desetinné ¢asti u desetinnych ¢isel se pouziva desetinna ¢arka. Pred ni ani za ni se
nedéld mezera. K oddé€leni vice desetinnych ¢isel napsanych za sebou se pouziva stiednik.

Zlomky se piSou s lomitkem. Pfed a za lomitkem se mezery nevkladaji. Cela ¢ast se od zlom-
ku odd€luje pevnou mezerou.

Priklady:

e 10,6; 125,45; 999,999
e 1/4:6/8;3 Y%

1.4.3 Kalendarni data

V souvislém textu se kalendaini data piSou s mezerami za teckami a mésic se obvykle vypisu-
je slovy, pak se den piSe fadovou ¢islovkou a nazev mésice se vypisuje slovem ve 2. padu
(4. dubna). Mezi dnem a mésicem nesmi dojit k zalomeni fadku (k oddé€leni se pouziva pevna
mezera). Mé&sic je mozné napsat i arabskymi ¢islicemi. V jednom dokumentu by se méla data
podobného vyznamu psat jednotné.

Pti vypliiovani rubrik, formulait a textl administrativni povahy lze pouzit dvoumistny zptisob
zapisu, kdy se den a mésic vyjadiuji dvoucifernym cislem a za teckou se mezera nepise. Je
mozné také pouzit sestupné uspotadani, pti kterém se udaje odd¢€luji spojovnikem a opét se
pro den a mésic pouziva dvoumistny zptsob zépisu.

Priklady:

e Dne 12. 3. 2013 se kona...

e Narodil se 25. ledna 1813.

e formulaf: 05.02.2013

e formulaf: 2008-07-04

e rozsah let: 2005-2008 (pomlcka bez mezer pied a za poml¢kou)

e rozsah: 7. 3. 1823 — 12. 12. 1886 (pomlcka s mezerami pied a za pomlckou)

1.4.4 Casové udaje

Pti psani Casovych udaji se rozliSuje, zda jde o uvedeni ¢asu jako denni doby nebo casu jako
doby trvani.

Pokud jsou v souvislém textu uvedeny Casové udaje jako denni doba, oddéluji se hodiny
a minuty teckou, za kterou se nepiSe mezera, pficemz se hodiny 0-9 pisi jednomistn€ a minu-
ty dvoumistné. Podle [1] je mozné pouzit jako odd€lova¢ mezi hodinami a minutami
dvojtecku, za kterou se nepiSe mezera. V tomto piipad¢ je mozné uvadét hodiny 0-9 také
dvoumistné.

U casovych udaju jako doby trvani (nejcastéji pfi sportovnich vykonech) se hodiny, minuty
a sekundy oddé¢luji dvojteckou. Je-1i Casovy udaj presn€jsi, uvadi se desetinna ¢ast oddélena
od celych sekund desetinnou ¢arkou. Jednotka se musi uvést tam, kde neni z kontextu ziejma.
Je mozné pouzit znacky h, min, s nebo zkratky jednotek (hod., min.). V celém dokumentu
musi byt toto oznaceni jednotné.
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Priklady:
e V 9.05 zacina porada.
e Vlak odjizdi v 15:15.
e sportovni vykon: 1:05:35,13 (jedna hodina, pét minut, tiicet pét sekund a 13 setin
sekundy)

1.45 Telefonni ¢isla

Telefonni a faxova Cisla, ktera obsahuji Sest nebo devét Cislic, se seskupuji po trojicich. Péti-
mistna Cisla se obvykle ¢leni zleva na trojici a dvojici Cislic. Ctyfmistna Cisla se necleni (je
mozné ¢lenéni po dvojicich). Mezi skupiny ¢isel se vklada pevna mezera.

Ptiklady:
e 480222111

o +420774 321098
o 77444

1.4.6 Psaniradovych €islovek

Za Cisly, kterd oznacuji fadové Cislovky, se pise tecka. Radova ¢islovka by méla byt umisténa
na stejném fadku se slovem, které po ni nasleduje. Proto se za fadovou ¢islovkou vklada pev-
na mezera.

Priklady:

1. tfida (prvni tfida)

0 10. hoding (o desaté hoding)

3. fadek ve 2. odstavci (treti fadek ve druhém odstavci)
Jindtich VIII. (Jindfich osmy)

1.5 Internetové adresy

V souvislém textu neni vhodné d€lit internetové adresy na vice fadki. V piipad¢, Ze je potieba
adresu rozdélit, nedéli se mezi pismeny abecedy nebo mezi ¢islicemi. Pii déleni na jinych
mistech se nepouziva k rozdéleni spojovnik. Do adresy nesmi byt vloZen zadny znak, ktery
Vv adrese neni uveden. V textu, ktery je urCen k tisku, by nemély byt internetové adresy jako
hypertextové odkazy (modré a podtrzené).

1.6 Pevna mezera

Pti psani souvislého textu muze dojit k situaci, ze na konci fadku dojde k automatickému za-
lomeni fadku praveé v misté, kdy je nutné pouzit pevna spojeni. V piipadé, ze k takovému za-
lomeni dojde, je potfeba nahradit obycejnou mezeru mezi dvéma slovy mezerou pevnou tak,
aby nedoslo k jejich rozdéleni na dva tadky, ale aby zfistaly na stejném tadku. Pro pevnou
mezeru se pouziva kldvesova zkratka CTRL + SHIFT + mezera nebo ALT + 0160.

Pevna spojeni:

e jednopismennd predlozka a nasledujici vyraz (v Praze, u teticky)
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e jednopismenna spojka (a, i) a nasledujici slovo (napf. bratr a sestra)
e titul a jméno nebo titul a piijmeni (Mgr. Jan Sokol, MUDr. Blazek)
e inicialy jména a ptijmeni (J. K. Tyl)

e den amésic (15. tnor, 15. 2.)

e (islo a znacka/jednotka (20 m)

e (islo a souvisejici znak (§ 56)

e tadova Cislovka a nésledujici slovo (1. tiida)

e vicemistné ¢islo (213 123 312)

o zkratky sestavajici z dvou nebo vice zkratek (pf. n. 1.)

e piinaznaceni déleni, v pomérech a v métitkach (pomér hlasii 3 : 2)

1.7 Nastaveni automatickych oprav

Textové editory umoZiluji nastavit automatické opravy. Casto uZivatelé¢ do nastaveni automa-
tickych oprav nezasahuji, a tudiZ netusi, pro¢ dochédzi k nckterym zméndm pii psani
Vv textovém editoru.

Co je vhodné mit nastavené (zaskrtnuté):

e nahrazeni rovnych uvozovek ¢eskymi uvozovkami
e nahrazeni spojovnikll za pomlcku

Co neni vhodné mit nastavené (zaskrtnuté):

e opravit prvni dvé velka pismena (opravi napi. MB na Mb, MHz na Mhz)

e kazdé prvni pismeno véty bude velké (opravi 1. kvéten na 1. Kvéten)

e internetové a sitové adresy hypertextovymi odkazy (rozpoznani internetovych adres,
Které jsou pak v textu modré a podtrzené)

Co je mozné mit nastavené (zaskrtnuté):

e nahradit mezery po jednopismennych piedlozkach pevnymi mezerami
e pouzit tabulku ndhrad (nahrazeni textu béhem psani) — je potieba ji pouzivat obe-
zfetné, protoze jsou Casto opravena slova, kterd opravit nechcete
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2 Zpracovani rozsahlého dokumentu

2.1 Nastaveni stranky

Pro stanoveni typu papiru, ktery se ma pro tisk zavére¢né (bakalatrské/diplomové) prace pou-
zit, neexistuji zadné normy.

Pro tisk z&vére¢né prace je vhodné pouzit bily papir velikosti A4 standardni gramaze
(80 g/mz). Diilezité je, aby byl papir v celé praci stejny, proto je vhodné vytisknout praci na
papir Z jednoho baleni. Obvykle se zdvérecna prace tiskne jednostranné. U seminarnich praci
je mozné pouzit tisk oboustranny.

Okraje by mély byt dostate¢né. Obvykle se pouziva 35 mm u hibetu a 25 mm pro ostatni
okraje. Je dulezité, aby byl text od okraji dostate¢né vzdalen a aby nebylo znesnadnéno jeho
cteni.

2.2 Zahlavi a zapati

V praci je mozné pouzit zahlavi, do kterého se nejcastéji vklada nazev prace nebo nazev pii-
slusné kapitoly. Pokud se do zéhlavi vkladaji dvé informace, byva prvni zarovnana vlevo
a druha vpravo. V tom piipad¢ se pouziva prvni zarazka tabulatoru leva (obvykle nastavena
na 0) a druha prava (nastavena k pravému okraji).

Cislo stranky se obvykle uvadi v zapati. U jednostranného tisku se nejéast&ji vklada &islo
stranky na stfed nebo k vnéjSimu okraji, u oboustranného tisku se c¢islo stranky umistuje
k vngjsimu okraji. Strany, které jsou z pohledu ¢tenafe vpravo, maji podle normy [1] licha
Cisla.

Existuji urcita pravidla pro Cislovani a zobrazovani Cisel stranek. Je dobré veédét, Ze 1 kdyz
nékteré stranky ¢islo stranky v zapati nemaji, do celkového poctu stranek se zapocitavaji (viz
uvodni stranky téchto skript). To znamend, Ze ivodni stranky se v zavérecné praci Cisluji, ale
¢islo se na nich neuvadi. Cisla stranek se na strankach uvadgji od obsahu (obvykle &islo stran-
ky 7) az do seznamu ptiloh.

2.3 Nastaveni odstavce

2.3.1 Souvisly text

Pro text se pouziva jednotny font v celé praci. Je doporuceno patkové pismo, patky ,,vedou*
oC1 pii Cteni delSich souvislych textl. Standardné se pouziva Times New Roman o velikosti
10-12 bodi. Pro zvyraznéni nekterych ¢asti textil je vhodné pouzit fez pisma sklonéné neboli
kurzivu (Italic), tu¢né (Bold) nebo kombinaci obou (tu¢nou kurzivu). Dalsi moznosti zdlraz-
néni je pouzit verzalky (velka pismena), text dat do uvozovek nebo umistit informaci na sa-
mostatny fadek. Ostatnim formam zvyraznéni se snazime vyhnout (podtrhdvani, prostrkavani
apod.). Nedoporucuje se pouzivat rizné typy fontll, zejména kombinovat fonty patkové
a bezpatkové. Je spiSe veéci vkusu a ndzoru pouzivat pro nadpisy pismo bezpatkové (napf.
Arial). Pismo bezpatkové se pouziva pro kratké zpravy nebo pro hesla, napiiklad u prezentaci
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a plakati. V ptipad¢€, ze v praci uvadime Cést zdrojového kodu nebo napodobujeme psaci
stroj, je vhodné pouzit pismo neproporcionalni (napf. Courier). Zvyraziiovani by v celé
praci mélo byt systematické, to znamend, ze udaje shodné povahy by mély byt zvyraznény
stejné.

V textu se obvykle pouziva zarovnani do bloku a potom je doporuceno nastavit déleni slov,
aby se Vv textu neobjevovaly pfili§ velké mezislovni mezery. Mezery by nemély byt vétsi nez
pismeno ,,m*“. Pro déleni slov plati urcita pravidla (viz [1]), je nevhodné d¢leni slov na po-
slednim fadku stranky, v titulcich a v poslednich slovech odstavci. Také neni vhodné, kdyz se
délena slova vyskytuji s vysokou frekvenci. Je potieba davat pozor i na vyskyt tzv. fek, coz je
vice mezer pod sebou v nekolika fadcich. V takovém piipadé je vhodné text pieformulovat.
Zarovnani do bloku se nedoporucuje pro velmi kratké odstavce (nadpisy, popisky, seznam
literatury), v tomto pfipad¢ se pouziva zarovnani vlevo.

Pro fadkovani zakladniho textu se obvykle pouziva fadkovani jednoduché nebo mirné zvétse-
né. U zavére¢nych praci se pouziva fadkovani 1,5. Jednotlivé odstavce mohou byt podle nor-
my [1] oddéleny meziodstavcovou mezerou nebo odsazenim prvniho fadku. Velikost meziod-
stavcové mezery se nastavuje minimalné na jednu ¢tvrtinu vysky fadku a maximalné na jeden
radek. V piipadé, Ze se k oddé€leni jednotlivych odstavci pouziva odsazeni prvniho fadku, pak
by toto odsazeni mé¢lo podle normy odpovidat jednomu az dvéma, nejvyse tiem nasobkim
velikosti pisma zakladniho textu. V zadném piipadé se pro odsazeni prvniho fadku nepouziva-
ji mezery nebo tabulator. U prvniho odstavce za nadpisem je mozné nastavit odsazeni prvniho
fadku nulové. Posledni fadek v odstavci by mél byt delsi neZ odsazeni prvniho fadku.

Pro souvisly text plati, ze se na konci stranky a na zacatku stranky nové nesmi vyskytnout
osamoceny fadek odstavce (parchant). Z toho diivodu se nastavuje u stylu, ktery je pouzit pro
souvisly text, kontrola osamocenych fadka nebo tzv. kontrola sirotkd a vdov. Na konci nebo
zacCatku stranky musi byt minimalné dva fadky.

2.3.2 Nadpisy

Pro nadpisy je moZzné pouZit pismo bezpatkové (napt. Arial) i patkové (stejné jako v celé pra-
ci). Je obvyklé, ze nadpisy se od souvislého textu odliSuji fezem a velikosti pisma. Pro nadpi-
sy stejné urovné se pouziva stejny styl. Za nadpisem se nepise tecka.

U nadpisti prvni urovné je mozné nastavit zalomeni stranky pfed nadpisem tak, aby nadpis
prvni trovné zacinal vZdy na nové strance.

Nadpisy se obvykle zarovnavaji vlevo. Aby byl nadpis graficky oddéleny od okolniho textu,
nastavuje se dostate¢na vzdalenost nad a pod nadpisem. Nad nadpisem by méla byt vétsi me-
zera nez pod nadpisem. Nad nadpisem by neméla byt mezera vétsi, neZ je trojnasobek vysky
zakladniho textu. Mezera pod nadpisem ma byt nejmén¢ tak velka jako mezera mezi jednotli-
vymi odstavci.

Je dulezité nastavit svazani nadpisu s nasledujicim odstavcem, aby nedoslo k vyskytu samot-
ného nadpisu na konci stranky. Svazani s nasledujicim odstavcem se nastavuje ve vlastnos-
tech odstavce.
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2.3.3 Vyéty

V ptipadé, ze v textu pouzivame vycty, je vhodné, kdyz je nastaveno zarovnani vlevo.
U odrazek a Cislovani se také nejcasteji pouziva rucni zalomeni fadku, a to kdyz je tfeba na
dalsi fadek pod odrazkou napsat napt. né¢jaky dopliujici text k odrazce a nechceme, aby se
tam objevila dalsi odrazka. V tomto ptipad¢ dojde k zalomeni fadku, ne k ukonceni odstavce.

Jsou-li odrazky soucasti véty nebo je vycet uvozen dvojteckou, tak
e 7a kazdou odrazkou nasleduje malé pismeno,
e zakazdou polozkou se d¢la carka,
¢ na konci se déla tecka.

Jde-li 0 vycet, ktery neni soucasti véty, tak se na zacatku odrazek piSou mala pismena a na
konci se nedéla tecka.

Priklad:
e prvni polozka
e druha polozka
e tfeti polozka

Pokud se v odrazkach objevuji celé véty, plati nasledujici pravidla.
e Polozka zaciné velkym pismenem a konci teckou.
e Text druhého tadku polozky by nemél byt zarovnan pod odrazku, ale pod text prv-
niho fadku.

Pokud vycet obsahuje véty i polozky nevétného charakteru, jednotlivé polozky zacinaji ma-
Iym pismenem, ukoncuji se ¢arkou nebo stiednikem a posledni polozka se ukoncuje teckou.

Pro cislovani plati stejna pravidla jako pro odrazky. Za cislem se u ¢islovanych seznami
vklada tecka v ptipadé, Ze jde o fadovou &islovku. Casto se u &islovani pouziva za &islem
uzaviraci zavorka, tento zapis se pak ¢te za prvé, za druhé, ... U Cislovani je dobré védét, ze je
mozné nastavit restartovani ¢islovani v ptipad¢€, kdyz je potieba po pteruseni Cislovani (vlo-
zeni souvislého textu mezi ¢islovany seznam) zacit ¢islovat od zacatku.

2.4 Cislovani nadpisti

Delsi texty (napf. zaveéreéné prace) se Cleni na kapitoly, podkapitoly, odstavce. Norma
CSN ISO 2145 [3] stanovuje pravidla pro &islovani nadpisi jednotlivych kapitol.

rowr

Pro cislovani se musi pouzivat arabské cCislice. NejCastéji se pouziva Cislovani nadpisti do
urovné 3. Mezi €isly, kterd udavaji Groven nadpisu, se vklada tecka, za kterou se nepiSe meze-
ra (napf. 1.1.3). Za poslednim ¢islem se tecka nepiSe. Mezi ¢islem kapitoly a ndzvem musi byt
dostatecné odsazeni. Uvod préace se neéisluje nebo je mu piifazeno &islo 0. Podle normy [1] se
text nadpisu od ¢isla kapitoly oddéluje mezerou o Sifce nejméne dvou mezislovnich mezer.

V textu se na kapitoly odkazuje ¢islem kapitoly (napt. viz kapitolu 2.3). V tomto piipad¢ se
pouzivaji kiizové odkazy (viz kapitolu 2.8). Pti vysloveni ¢isla kapitoly se tecky nevyjadiuji
(napt. kapitola jedna ti).
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2.5 Pravidla pro obrazovy material

Obrazovym materidlen rozumime obrazky, fotografie, kresby, grafy, mapy apod. VSechny
tyto objekty lze nazvat ilustracemi. NejCastéji se pro vSechny typy ilustraci pouzivad pojem
Obrazek. Pokud je pocet ilustraci dan¢ho typu vétsi nez tfi, je mozné pouzit oznaceni dané
ilustrace (napft. Graf).

Obrazky je mozné do dokumentu vytvoreném v MS Wordu nebo v LO Writeru vkladat n¢ko-
lika zpiisoby. Nej¢astéjsi z nich jsou tyto tii:

e vloZzeni obrazku ze souboru,

e zkopirovani obrazku pies schranku (pomoci CTRL + C pro kopirovani obrazku do
schranky a CTRL + V pro vlozeni ze schranky),

e zkopirovani celé obrazovky nebo aktualniho okna do schranky (PrtScr nebo
ALT + PrtScr) a nasledné vlozeni ze schranky (CTRL + V).

Popisek ilustrace se umistuje pod ilustraci. Obvykle je popisek svazan s objektem (ilustraci),
kterému je ptifazen. Popisek obsahuje kategorii (napt. Obrazek), dale ¢islo a popis. Kategorii
volime podle druhu ilustrace (Obrazek, Obr., Graf, Mapa apod.). Cislovani by mé&lo byt po-
sloupné v celé praci. Kdyz je obrazki velké mnozstvi, je mozné obrazky Ccislovat
V jednotlivych kapitolach dvojcislim oddélenym teckou nebo spojovnikem (kapitola.potadi
nebo kapitola-potadi). Popis by mél byt struény, mél by zadinat velkym pismenem a mél by
vystihovat obsah (téma) a ¢asové vymezeni ilustrace. M¢l by byt jedinecny a za popisem by
nemeéla byt tecka. Je-li ilustrace pievzata, je tieba popis doplnit o odkaz na zdroj. U vlastnich
fotografii ur€enych pro dokumentaci vlastniho vyzkumu musi popisek obsahovat misto
a datum poftizeni.

Interpunkce mezi Cislem a popisem neni presné stanovena. NejCastéji se pouziva dvojtecka,
teCka nebo pomlcka (napt. Obrazek 1: Popis obrazku, Obr. 2. Popis obrazku, Obr. 3 — Popis
obrazku). Popisky ilustraci musi byt v celé praci jednotné. Odkaz na obrazek s podrobné&j$im
popisem se umistuje V textu co nejblize obrazku, a to pred obrazkem. Zabira-li ilustrace celou
stranku, je lep$i ji umistit jako pfilohu a v textu uvést odkaz na ptilohu.

2.6 Pravidla pro tabulky

Tabulky je mozné (stejné jako obrazky) vkladat do textu nékolika zptsoby. Pokud neni potie-
ba provadét v tabulce sloZité vypocty, je mozné vytvorit tabulku piimo v textovém editoru.
Dalsi moznosti je vlozit tabulku do textového editoru jako objekt. Pak je prace v tabulce stej-
na jako v tabulkovém editoru a je mozné pouzit vSechny jeho néstroje.

Pro popisek tabulky plati stejnd pravidla jako u obrazk s tim rozdilem, Ze popisek tabulky se
vklada nad tabulku. Tabulka se, stejné jako obrazek, umistuje co nejblize za odkazem na ta-
bulku a podrobné&jsim popisem tabulky. Popisek tabulky se obvykle zarovnava jako tabulka,
a to zpravidla vlevo nebo na stfed. Mezi popiskem a tabulkou se vynechava mezera o velikos-
ti nejméné 4 body, tato mezera vSak nema byt vétsi nez mezera mezi popiskem tabulky
a okolnim textem. V ptipad¢, Ze je potieba tabulku obratit (napt. mé velké mnozstvi sloupcti),
otacime ji proti sméru hodinovych ruci¢ek. Rozsahlé tabulky je vhodnéjsi vlozit do ptiloh.

24



Co se tyce formatovani tabulky, upravuji se tabulky stejného typu v celém dokumentu jednot-
né. Je obvyklé, Ze se tabulka ¢leni linkami stejné tloustky, silngjsi linky jsou dovoleny pouze
k oramovani celé tabulky, popt. k oddéleni zahlavi (obvykle 1. fadku nebo sloupce) nebo
souctt (posledni fadek). K ¢lenéni fadkt a sloupct neni nutné pouzit linky, jednotlivé buiky

nebo tadky a sloupce tabulky je mozné odlisit napt. barevnym pozadim. Podrobn¢jsi informa-
ce je mozné nalézt napf. v [1].

2.7 Generovani seznamu

Seznamy se v zaveéreéné praci vkladaji v pofadi Obsah, Seznam obrazkii, Seznam tabulek,
Seznam zkratek. Tyto seznamy se vkladaji mezi kapitoly Abstrakt (Anotace) a Uvod. Seznam
pouzité literatury a Seznam piiloh se vklada za kapitolu Zavér.

Vétsinu seznaml je mozné vygenerovat automaticky. Pro vygenerovani obsahu je potieba,
aby u nadpist jednotlivych kapitol a podkapitol byly pouzity styly nadpist ptislusné urovné.
Pro automatické vygenerovani seznamu obrazki a tabulek je potieba, aby popisek obrazku,
resp. tabulky, byl pfislusnym stylem (Obrazek, Tabulka, Titulek apod.). Seznam pouzité lite-
ratury je mozné vkladat také automaticky, ale vzhledem k nepiesnému formatovani se dopo-

4

uvedeny v kapitole 3.

2.8 Odkazy na ilustrace, tabulky a kapitoly

V piipadé, Ze jsou v textu pouzity ilustrace a tabulky, je vhodné, aby byl jejich popisek (titu-
lek) struény a vystizny. Podrobnéjsi popis by mél byt umistén v textu pied samotnou ilustraci
(tabulkou) a mé&l by obsahovat také odkaz na ilustraci (tabulku). Pro vlozeni odkazii do textu
se pouzivaji tzv. kiizové odkazy. Do textu se obvykle vklada odkaz na ¢islo (ilustrace, tabul-
ky, kapitoly). V textu mohou byt pouzity nasledujici formulace: jak je uvedeno na obrazku 3,
viz tabulku 2, k dané problematice najdete vice informaci v kapitole 5.2 apod. Casto se u od-
kazti pouziva sloveso viz, které se poji se 4. padem, takze spravna Spojeni jSOuU: viz obrazek 2,
viz tabulku 4, viz kapitolu 1.2. Podle pravidel ¢eského pravopisu se ptipousti za slovesem viz
i prvni pad (viz strana 12).

V pokrocilych textovych editorech, jako je MS Word nebo LO Writer, Ize kiizovy odkaz na
kapitolu vlozit v ptipad¢, ze pro nadpis kapitoly je pouzit styl nadpisu, popt. je nadpis ocislo-
van. V tomto piipadé se pifi vkladani kiizového odkazu ptidaji do seznamu typl kiizovych
odkazii Nadpis vSechny nadpisy a je mozné si vybrat konkrétni polozku a do textu vlozit ¢islo
nebo text nadpisu. Obvykle se vkladaji odkazy na ¢isla kapitol.

Podobné je tomu 1 u kiizovych odkazi na ilustrace (napf. obrazky). Aby bylo mozné vloZit
kiizovy odkaz na ilustraci, je nutné, aby dana ilustrace méla popisek. Potom se do seznamu
typu kiizovych odkazt Obrdzek (Graf, Mapa) ptidaji vSechny popisky obrazka a je mozné
vybrat konkrétni polozku a vlozit do textu Cislo, kategorii a ¢islo, popf. cely popisek. Stejnym
zpisobem lze vlozit kiizovy odkaz na tabulku.
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2.9 Poznamka pod ¢arou, vysvétlivka

Do poznamek pod Carou a vysvétlivek se umistuje text, kterym chce autor vysvétlit néjaky
pojem nebo doplnit néjakou informaci (napt. odkaz na pouzitou literaturu). Rozdil mezi po-
znamkou pod carou a vysvétlivkou je v umisténi. Poznamka pod ¢arou se umistuje do dolni
Casti stranky, na které se odkaz v textu nachézi. Vysvétlivky jsou umistény na konci doku-
mentu. Poznamky pod ¢arou jsou v zavére¢nych pracich obvyklejsi, takze nasledujici text se
bude tykat jen jich.

Poznamky pod carou se sazeji menSim pismem, nez je zakladni text. Pii nejCastéji pouzivané
velikosti 12 pro zakladni pismo se pouziva velikost 10 pro poznamku pod ¢arou. Poznamky
pod Carou se umist'uji do dolni ¢asti stranky a byvaji oddéleny kratkou linkou. Pro odkazovani
se pouzivaji znacky (hvézdicka, kiizek) nebo ¢isla bez zavorek. Druhy zplsob se pouziva,
kdyz je v praci vétsi mnozstvi pozndmek. Znacky i ¢isla jsou umistény jako horni index
(viz stranu 37). Bud’ se prisazuji ptimo ke slovu, které vysvétluji, nebo za interpunkéni zna-
ménko (napf. teCku) v ptipadé, Ze je poznamka pod Carou vztazena k celé vete.

2.10 Rucni zalomeni Fadku, stranky

Rucni zalomeni stranky se pouziva v piipad¢€, kdy ma néjaky text zacinat na nové strance. Pro
rucni zalomeni stranky se pouziva klavesova zkratka CTRL + Enter, a to jak v MS Wordu, tak
v LO Writeru. Nejcastéji se nastavuje ruéni zalomeni stranky pfed nadpisem prvni urovné,
u n¢hoz se Casto pozaduje, aby kapitola nejvyssi irovné zacinala na nové strance.

Ruéni zalomeni fadku (klavesové zkratka Shift + Enter) se pouziva nejcastéji u cislovanych
seznamu nebo odrazek. Je nutné, aby pii pouZziti rucniho zalomeni fadku bylo nastavené za-
rovnani vlevo. Kdyby tomu tak nebylo, mohlo by dojit k neptirozenému roztazeni mezer na
fadku. Ruc¢ni zalomeni fadku pouzivame, kdyz chceme ukoncit fadek, ale nechceme ukoncit
odstavec, napi. kdyz je v pouzité literatufe rozdélené¢ ISBN na dva tfadky. Zde je mozné pied
zkratkou ISBN vlozit ruéni zalomeni fadku.

Spatny piiklad:

e KOCICKA, P. a F. BLAZEK. Praktickd typografie. Brno: Computer Press, 2004. ISBN
80-7226-385-4.

Spravny piiklad:

e KOCICKA, P. a F. BLAZEK. Praktickd typografie. Brno: Computer Press, 2004.
ISBN 80-7226-385-4.

2.11 Pocet slov (normostrana)

Normostrana je standardizovana strana textu, jejiz rozsah je 1800 znakl vcetné mezer, coz
odpovida 30 radkim po 60 znacich. Rozsah zavére¢nych praci se obvykle stanovuje v poétu
normostran. Bakalaisk4 prace ma mit zpravidla 30-40 normostran. Do celkového poctu znaki
prace se nezapocitavaji ivodni strany, seznamy, pfilohy. V textovych editorech je mozné zjis-
tit pocet slov, znakii i znakil v€etné mezer v daném souboru. Pocet normostran se nasledné
vypocita tak, ze se zjiStény pocet znakl véetné mezer vydéli 1800.
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3 Bibliografické citace

V teoretické Casti zavérecné prace student obvykle provadi reSersi. Jde v podstaté o piehled
soucasného stavu poznani. Pti zpracovani reSerSe je potfeba pouzivat relevantni literaturu, ze
které student vybere podstatné informace a vlastnimi slovy je zformuluje. To znamena, ze
student pouziva dila nebo vysledky jinych autorii. Z prace musi byt ziejmé, co je dilem autora
a které Casti prace jsou prevzaté. V teoretické Casti zavérecné prace a v seminarnich pracich
by student mél prokazat, ze umi pracovat s adekvatnimi zdroji. Neuvedeni zdroja, které stu-
dent pii praci pouzil, je poruSenim autorského zékona.

Odkazy na pouzitou literaturu by mély byt uvedeny v textu piimo v misté citované ¢asti. Exis-
tuje nekolik zplsobi, jak odkazy do textu vkladat (viz kapitolu 3.2). Tyto zpusoby jsou po-
psany v normé& CSN ISO 690 [4].

Na konci zavérec¢né prace by mél byt uveden seznam vsech pouzitych zdroja. Pti vytvareni
seznamu pouzitych zdroju (literatury) je potieba dodrzovat pravidla, ktera ptedepisuje norma
CSN ISO 690 (viz kapitolu 3.1).

Pfi psani zaveérecné nebo semindrni prace je vhodné si pribézné zaznamendvat zakladni in-
formace o pouzitych zdrojich. Nékdy je t€zké zpétné dohledat napt. né¢jakou webovou stran-
ku, ze které byly informace v praci pouzity. Pfi dohledavéani informaci o zdrojich pouzitych
V praci je uzite¢né umét pracovat s katalogy a databazemi Narodni knihovny Ceské republiky
[5], kde je mozné pro vyhledanou publikaci dohledat potiebné informace pro citovani véetné
vygenerovani citace. Dal$i pomuickou pro vytvotfeni seznamu pouzité literatury jsou webové
stranky www.citace.com, na kterych lze pouzit generator citaci. V piipadé, ze vyuZijete pro
generovani citaci vySe uvedené webové stranky, je potieba zkontrolovat gramatické a typo-
graficka pravidla a sjednotit styl a interpunkci u jednotlivych prvku citovaného dokumentu.

Citovat v praci je mozné ptimo nebo nepiimo. Pfima citace je doslovné pievzeti ¢asti ciziho
dila, nepfima citace je v podstaté parafraze, vyjadieni myslenek ciziho dila vlastnimi slovy.

Nekteré informace je vhodné ptimo citovat (definice, zasadni myslenky). Pfimé citace by
vsak nemély tvofit vice nez 10 % prace (samoziejmé zalezi na tématu prace). Napf. pii rozbo-
ru a popisu né&jakého dila bude pouzito vice piimych citaci nez napt. pti tvorbé vlastniho pro-
gramu. Text, ktery je pfimou citaci, se obvykle vklada do uvozovek nebo se pro néj pouziva
kurziva. V ptipadé¢, Ze je citovan napt. cely odstavec, je mozné citovany text graficky odlisit
od okolniho textu napf. odsazenim textu zleva a zprava.

Castéji se v zavéreénych pracich pouZiva nepiima citace. Pfi vyjadiovani myslenek ciziho
autora je poteba davat pozor na to, aby nedoslo ke zméné€ smyslu plivodniho textu.
3.1 Pravidla pro bibliografické citace

Pro upravu bibliografickych citaci existuji urcitd pravidla, kterd podrobné popisuje norma
CSN 1SO 690. Tuto normu nelze pouzit na citaci legislativnich dokumenttl, které maji své
vlastni normy. Tato norma nepiedepisuje styl a interpunkci jednotlivych prvki citovaného
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dokumentu. Existuje n¢kolik vykladi, metodik, které srozumitelné popisuji pravidla a metody
citovani pouzitych dokumentd, napf. [6].

Kazdy citovany dokument musi byt jednozna¢né¢ identifikovan. Zdroje tidaju, které do citace
vkladame, se v prvni fadé dohledavaji na titulni stran¢ knihy, ivodni obrazovce, etiketé na

disku, licové strané mapy apod. DalSim zdrojem muze byt rub titulni strdnky nebo hlavicka
webové stranky, obal nebo doprovodna dokumentace.

Udaje, které nejsou uvedeny v citovaném informa¢nim zdroji a které jsou pievzaty z jiného
zdroje, se vkladaji do hranatych zavorek. Prvky, které nejsou v latince, se transliteruji podle
normy [4]. Kazdy prvek citace musi byt odd¢len (interpunkce, fez pisma). Systém interpunkce
neni piedepsan, ale musi byt konzistentni v celém seznamu.

3.1.1 Prvky bibliografickych citaci
V normé¢ [4] je uvedeno nasledujici potadi tidaji v bibliografické citaci:

e jméno (jména) tvurce (tvirct), pokud jsou k dispozici
® ndzev

e typ nosice (v pfipad¢ potieby)

e vydani (pokud se nejednd o prvni vydani)

e nakladatelské udaje (misto, vydavatel, datum)
e datum citovani (u online informa¢nich zdrojt)
e Cislovani v rdmci popisované jednotky

e nazev edice (pokud je k dispozici)

e standardni identifikator (napt. ISBN)

e dostupnost (u online zdroji)

e dodatecné informace

Pokud je pouzit format jméno-datum (Harvardsky systém), udaj o roku se vklad4 za jméno
tviirce.
Tvirce
Pojmem tviirci se rozumi osoby, organizace nebo skupiny, které jsou odpovédné za obsah
dokumentu. Pokud neni tvirce zfejmy, uvadi se napt. editor (ed.), vydavatel, poskytovatel
online informacnich zdrojt, produkéni spolecnost, distributor.
V piipadé€ jednoho tviirce se uvadi jméno za ptijmenim. Je zvykem piijmeni psat verzalkami
(velkymi pismeny) a jméno od piijmeni oddélit carkou, za jménem se vklada tecka.
Ptiklady:

e SEKORA, Ondre;.

o CAPEK, Karel.

e SMETANA, Bedfich.
e MINISTERSTVO ZAHRANICNICH VECI.

V piipadé¢ dvou nebo tfi tviirci se prvni jméno vklada v poradi pfijmeni, jméno (oddélené
carkou) a jména dalSich tviirct se vkladaji v pofadi jméno, ptijmeni (bez ¢arky mezi jménem
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a piijmenim), pokud je to Zadouci [4]. V piFipadé vice tvirct by méla byt uvedena vSechna
jména (pokud je to mozné). Cast&ji se uvadi jméno prvniho tviirce a za nim se vklada ,,aj.”
nebo ,,et al.*.

Priklady:

e KOCICKA, P. aF. BLAZEK.
e CERNOCHOVA, Miroslava, Toma§ KOMRSKA a Jaroslav NOVAK.
e NOVAK, Jan aj.

Nazev

Nazev se obvykle uvadi kurzivou. Pokud je nazev pfili§ dlouhy, zkracuje se a na konci se
vklada trojtecka (vypustka). Podnézev se od ndzvu oddéluje dvojteckou. Pokud se cituje pii-
spévek z néjakého dokumentu, pak se nazev prispévku pise normalnim fezem pisma a nazev
matefského dokumentu kurzivou. Pfi citovani piispévku ve sborniku, monografické publikaci
se pouziva predlozka ,,In:*, kterd je umisténa pted ndzvem mateiského dokumentu (sborniku,
knihy). V citacich ptispévka v ¢asopisech se piedlozka ,,In:* uvadét nemusi. Pfi citovani
webové stranky nebo webovych stranek jako celku neni nazvem odkaz na webovou stranku.
Nézev stranky je umistén v zéloZce prohlizece, je mozné ho nalézt ve zdrojovém kodu stranky
(v tagu title) a obvykle byva na tivodni strdnce webové stranky. Rozdil je také mezi ptispev-
kem na webovych strankach a webovou strankou jako celkem. Pfi citovani piispévku na
webovych strankach se pouziva predlozka ,,In:*, za niz nésleduje nazev webové stranky jako
celku.

Ptiklady (vCetné dosud uvedenych prvki):

o KOCICKA, P. aF. BLAZEK. Praktickd typografie.

o CERNOCHOVA, Miroslava, Tomas KOMRSKA a Jaroslav NOVAK. Vyuziti
pocitace pri vyucovani: Nameéety pro praci deti s pocitacem.

e (Citace PRO: cita¢ni software pro instituce. Citace.com.

e TICHA, Jana a Milo§ TICHY. Jméno Zdeiika Milera nese jedna z planetek
obihajicich kolem Slunce. In: Véda.cz.
nebo:

e TICHA, Jana a Milo§ TICHY. Jméno Zdeiika Milera nese jedna z planetek
obihajicich kolem Slunce. Véda.cz.

Typ nosice

Typ nosice je povinny u jinych nez tisténych dokumentt a uvadi se za nazvem. Je obvyklé, ze
se typ nosice vklada do hranatych zavorek. Tecka se pak vklada az za uzaviraci hranatou z4-
vorku.

K nejpouzivanéj$im typiim nosicu patii:

e [online] — pouziva se pro elektronické informacni zdroje

e [CD]
e [DVD]
e [fotografie]
 [mapa]
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e [notovy zépis]
e [program]
Ptiklady (v¢etné dosud uvedenych prvki):
e TICHA, Jana a Milo§ TICHY. Jméno Zdeiika Milera nese jedna z planetek

obihajicich kolem Slunce. In: Véda.cz [online].
e ADOBE SYSTEMS. Adobe Captivate [program].

Vydani

Uvedeni polozky vydani je povinné, pokud jde o jiné vydani nez prvni, a to ve stejném znéni
jako je uvedeno v tirazi citovaného dokumentu.

Ptiklady:
e 5.vydani
e 2.dopl. vyd.

e 3rded., revised
Ptiklady (v€etn& dosud uvedenych prvki):

e PSENCIKOVA, Jana. Algoritmizace. Vyd. 2.
Nakladatelské udaje

U nakladatelskych udaji se uvadi misto vydani, nakladatel nebo jeho nédhrada a datum vydani.
Je obvyklé, Ze se misto vydani od nakladatele odd€luje dvojte¢kou, nakladatel od data vydani
carkou. Misto vydani by m¢lo byt uvedeno podle informaci v publikaci. Je-1i misto znamé, ale
neni v informacnim zdroji uvedeno, uvadi se v hranaté zavorce. Pokud je uvedeno vice mist
vydani, uvadi se pouze prvni. Nakladatel (vydavatel) je organizace nebo osoba zodpoveédna za
publikovani dané publikace. Obvykle se vynechavaji obchodni zkratky (napf. a. s.). Pokud je
uvedeno vice nakladatelll (vydavateli), uvadi se stejné€ jako u mista vydani pouze prvni. Pres-
né datum obvykle v publikacich nebyva uvedeno, uvadi se jen rok. V ptipadé presnéjsiho data
je mozné pouZzit datum ve tvaru:

e rok-mésic-den: 2010-03-12
e den, mésic, rok: 12. 3. 2010

Datum musi mit ve vSech bibliografickych citacich jednotny format. Pokud se uvadi rozsah
dat, jako prvni se uvadi rok vydani prvni ¢asti (dilu), pak se vklada pomlcka a za ni rok vyda-
ni posledni ¢asti (dilu). Pokud vydavani stale probiha, uvadi se rok vydani prvni ¢asti (dilu)
a za nim pomlcka:

e 2004-2014
e 2001-

V ptipad¢, ze datum neni uvedeno, je mozné ho dohledat z jiného zdroje nebo odhadnout.
V tomto ptipad¢ uvadime datum v hranaté zavorce. V krajnim ptipadé je mozné uvést zkratku
bez roku [b. r.].
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Priklady (v€etn¢ dosud uvedenych prvki):
e PSENCIKOVA, Jana. Algoritmizace. Vyd. 2. Kralice na Hané: Computer Media,

2009.

e (Citace PRO: cita¢ni software pro instituce. Citace.com [online]. Citace.com,
2004-2014.

e Internetovd jazykova prirucka [online]. Jazykova poradna UJC AV CR,
2008-2014.

Specifikem zejména u elektronickych informacnich zdroju je Casta aktualizace. Z tohoto du-
vodu se u aktualizovanych dokumentti uvadi krom¢ data vydani také datum aktualizace.
Zapisuje se ve stejném tvaru jako u citovaného zdroje.

Ptiklady (v€etn& dosud uvedenych prvki):

o Karel Capek. In: Wikipedie: oteviend encyklopedie [online]. San Francisco (CA):
Wikimedia Foundation, 2001, posledni aktualizace 27. 4. 2014 v 15.55.
Datum citovani
U elektronickych informacénich zdroji jde o povinny udaj. Uvadi se do hranatych zavorek
a predchazet by meélo slovo ,,vidéno* nebo jeho ekvivalent.

Ptiklady (v¢etné dosud uvedenych prvki):

e Karel Capek. In: Wikipedie: oteviend encyklopedie [online]. San Francisco (CA):
Wikimedia Foundation, 2001—, posledni aktualizace 27. 4. 2014 v 15.55
[vid. 19. 6. 2014].

e TICHA, Jana a Milo§ TICHY. Jméno Zdeiika Milera nese jedna z planetek
obihajicich kolem Slunce. In: Véda.cz [online]. Mathan Praha, datum publikovani
21.4.2011, datum posledni zmény 15. 11. 2011 [vid. 19. 6. 2014].

Cislovani a strankovani

Cislovani (oddilti, ro¢nikd, &isel svazki, stranek apod.) se zapisuje ve stejném tvaru, jako je
uvedeno v citovaném dokumentu. Pofadi se uvadi od vétsiho k mensimu celku. Nékdy se na-
zvy oddili, svazkil a stranek neuvadéji a Cisla se odliSuji fezem pisma. Pak byva ¢islo svazku
tuéné, nasleduje v kulatych zadvorkach uvedené Cislo Casti a rozsah stran se oddéluje ¢arkou.
Pozor na psani rozsahu stranek, pouziva se pomlcka bez mezer pred a za pomlckou.

Ptiklady (vCetné¢ dosud uvedenych prvki):

e BERKI,J. and J. DRABKOVA. Education of Teachers of Informatics. In: Procee-
dings of the 5th IMSCI 2011. International Institute of Informatics and Systemics,
2011. Volume 11, 90-94.

Jestlize citujeme cely dokument, pak pocet stranek uvadime volitelné v hranaté zavorce.
Nazvy a éisla edic

Nézev a Cislo edice by mélo byt uvedeno tak, jak je uvedeno na publikaci.
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Priklady (vCetn¢ dosud uvedenych prvki):

e HANUS, Jiti, ed. Déjiny kultury a civilizace Zdpadu v 19. stoleti. Bro:
Centrum pro studium demokracie a kultury, 2002. D¢jiny a kultura, sv. 5.

e ZVAROVA, Jana et al. Zdklady informatiky pro biomedicinu a zdravotnictvi.
Praha: Karolinum, 2002. 162 s. Biomedicinska informatika; 1.

Identifikatory

Mezinarodni standardni ¢isla nebo identifikatory (ISBN, ISMN, ISAN, ISSN, DOI) jedno-
zna¢né urcuji zdroj v bibliografické citaci. Ma-li publikace toto Cislo pfidéleno, musi byt
v citaci uvedeno.

ISSN (International Standard Serial Number) je Cislo, které se ptid€luje ¢asopisim nebo seria-
lim. Monografiim a knihdm se pfidéluje ISBN (International Standard Book Number). Pro
hudebniny se pouzivd ISMN (International Standard Music Number). Dale existuje ISAN
(International Standard Audiovisual Number) pro audiovizualni dila, tj. dila obsahujici obraz
se zvukem nebo i bez zvuku. Pro zvukové zaznamy a videonahravky hudby neni ¢islo ISRN
(International Standard Recording Code) piidélovano nosiéi, ale konkrétni nahravce. Identi-
fiator DOI (Digital Object Identifier) slouzi pro identifikaci dél v digitalni podob¢.

Ptiklady (v¢etné dosud uvedenych prvki):

e HANUS, Jifi, ed. Déjiny kultury a civilizace Zapadu v 19. stoleti. Brno:
Centrum pro studium demokracie a kultury, 2002. D¢&jiny a kultura, sv. 5.
ISBN 80-7325-006-3.

o ZVAROVA, Jana et al. Zdklady informatiky pro biomedicinu a zdravotnictvi.
Praha: Karolinum, 2002. 162 s. Biomedicinska informatika; 1.

ISBN 80-246-0609-7.

e HAVLAS, Ales. Ochrana vétsiho mnozstvi dat. Pocitac pro kazdého.

2011, ¢. 16, s. 43. ISSN 1212-0723.

Dostupnost a pFistup

U elektronickych informacnich zdroji je dostupnost povinny udaj stejné¢ jako datum. Infor-
mace 0 dostupnosti je doporu¢eno uvést formulaci Dostupné z:. Nejcastéji obsahuje informa-
ce o dostupnosti URL (Uniform Resource Locator) nebo URI (Uniform Resource Identifier).
V piipadé, Ze je informacnimu zdroji pfifazeno DOI, miiZe se toto Cislo uvést misto informace
0 umisténi.

Podle normy [4] se za informaci o dostupnosti nevklada zadné interpunk¢ni znaménko; zna-
mena to, Ze citace nékterych publikaci mohou koncit teckou (monografie, u nichz je na konci
napt. ISBN) a nékteré teCkou nekonci (napt. webové piispevky, kde je jako posledni informa-
ce uvadeéna informace o dostupnosti). Pokud je nutné odkaz na konci fadku rozdélit, zalomi se
za lomitkem.

V seminarni nebo zavérecné praci (vétSinou urcené k tisku) by se nemély vyskytovat hyper-
textové odkazy, takze je potieba zkontrolovat, aby se z vlozeného odkazu automaticky nestal
hypertextovy odkaz (vétSinou modry a podtrzeny).
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Ptiklad uplné citace webového piispévku:

e TICHA, Jana a Milo§ TICHY. Jméno Zdeiika Milera nese jedna z planetek
obihajicich kolem Slunce. In: Veéda.cz [online]. Mathan Praha, datum publikovani
21.4. 2011, datum posledni zmény 15. 11. 2011 [vid. 19. 6. 2014].

Dostupné z: http://www.veda.cz/article.do?articleld=68377

Dodatec¢né informace

V norm¢ [4] je tfeCeno, Ze dalsi informace mohou byt pridany na jakémkoli nejvhodnéjsim
miste.

3.1.2 Specifika nékterych informaénich zdroju

Elektronické informacni zdroje

K elektronickym informa¢nim zdrojim se fadi elektronické monografie, databaze, pocitacové
programy, dale elektronické seridly, elektronické diskusni skupiny, blogy, elektronické zpra-
vy. Ke specifikiim elektronickych informacnich zdroji patii tyto prvky, které jsou povinné:

e uvedeni nosice (napi. [online], [disk]),

e datum aktualizace (je povinné, pokud je k dispozici),

e datum citovani (uvadi se do hranatych zavorek, predchazet by mélo slovo ,,vidéno*
nebo ekvivalent (napft. [vid. 30. 6. 2014]).

e dostupnost (viz vyse v odstavci Dostupnost a piistup)

Ptiklady:

o CAPEK, Karel. Valka s mloky [online]. Voznice: Leda, 2009 [vid. 8. 11. 2011].
Dostupné z: http://www.valkasmloky.cz/kniha.html

e Karel Capek: dramatik, spisovatel, piekladatel, novinaf, fotograf, filosof.
In: Spisovatele.cz: seznam spisovatelii [online]. Tiscali media, 1996-2014
[vid. 23. 6. 2014]. Dostupné z http://www.spisovatele.cz/karel-capek

Graficka dila (obrazky)

U grafickych d¢€l v poloZzce typ nosic¢e uvadime techniku (litografie, dfevoryt apod.). Dale se
uvadi lokace grafického dila, to znamena misto, kde je grafické dilo ulozené. Pokud je grafic-
ké dilo pouzito napt. z knihy, je citovano jako soucast tohoto informacniho zdroje.

Ptiklady:

e VAN GOGH, Vincent. Viza s dvandcti slunecnicemi (Slunecnice) [olejomalba].
Arles, 1888. London: The National Gallery Trafalgar Square.

e RILLICH, Ivan. Borova Lada [grafika, pohlednice] 11 x 15 cm. [Frymburk]: Ivan
Rillich, 2010. Foto Ivan Rillich, design Hana Prokopova.

e ZAIJICEK, Jaromir. Plamen svicky [fotografie] [online] 507 x 750 pixelt.
ZajiCzech 2006-2009. Dostupné z: http://www.fotozajda.cz/ostatni/
slides/plamen.html

e DRTIKOL, Frantisek. Jan Zrzavy [fotografie]. In: MOUCHA, Josef. Frantisek
Drtikol. Prague: Torst, 2007, obr. 12. FotoTorst, 26. ISBN 978-80-7215-301-5.
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Kvalifikaéni prace

Pro citovani kvalifika¢nich praci neexistuje v normé vzor, je zvykem je citovat podle vzoru
citace monografie.

Priklad:

e KOLARIKOVA, Jana. Digitdini uc¢ebni materidly pro prvni stupern. Liberec, 2010.
Bakalafska prace. Technicka univerzita v Liberci, Fakulta pfirodovédné-humanitni
a pedagogicka. Vedouci prace Jan Sokol.

Citace norem
Priklady:

e CSNISO 690. Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy
a citace informacnich zdrojii. Praha: Ufad pro technickou normalizaci, metrologii
a statni zkuSebnictvi, 2011.

e CSN 01 6910. Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory. Praha: Ufad pro
technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi, 2014.

3.1.3 Priklady citaci
V této ¢asti jsou uvedeny priklady citaci nejéastéji pouzivanych typt publikaci.
Ptiklady citaci monografii (knih):
e PSENCIKOVA, J. Algoritmizace. Kralice na Hané: Computer Media, 2007.
ISBN 978-80-86686-80-6.
o JIRASEK, A. Staré povésti ceské. 15. vydani v Albatrosu. Ilustroval Vénceslav
Cerny. Praha: Albatros, 2008. ISBN 978-80-00-02255-0.
o CERNOCHOVA, Miroslava, Tomas KOMRSKA a Jaroslav NOVAK. Vyuziti

pocitace pri vyucovani: Naméty pro praci déti s pocitacem. Praha: Portal, 1998.
165 s. ISBN 80-7178-272-6.

Priklady citaci elektronickych knih:

o CAPEK, K. Vilka s mloky [online]. Voznice: Leda, 2009 [vid. 8. 11. 2011].
Dostupné z: http://www.valkasmloky.cz/kniha.html

e KAFKA, F. Proces [online]. Nejvétsi on-line knihovna v CR Literarni doupé,
2001-2009 Johanesville [vid. 20. 3. 2012].
Dostupné z: http://ld.johanesville.net/kafka-01-proces?page=0

Priklad citace piispévku v online ¢asopisu:

e KRAUS, J. RarmaRadio: Pokro¢ily poslech i nahravani radii. Zivé.cz [online].
Copyright 2014, Mlada fronta. Datum aktualizace 20. 3. 2012 [vid. 23. 6. 2014].
Dostupné z: http://www.zive.cz/clanky/rarmaradio-pokrocily-poslech-i-nahravani-
radii/sc-3-a-162832/default.aspx
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Ptiklad citace piispévku ve sborniku:

e DRABKOVA, J. Vyuziti systému Moodle pii testovani a ve vyuce predmétu
Zaklady ICT. In: Alternativni metody vyuky 2011: sbornik prispévki [online].
Praha: Prirodovédecka fakulta Univerzity Karlovy v Praze, 28. duben 2011
[vid. 21. 3. 2012]. Dostupné z: http://everest.natur.cuni.cz/konference/2011/
prispevek/drabkova_prispevek.pdf

Ptiklad citace diplomové prace:

e SZKORUPA, Filip. Interaktivni trojrozmérny model budovy. Karvina, 2010.
Diplomova prace. Slezska univerzita v Opavé, Obchodné podnikatelska fakulta

v Karviné. Vedouci prace Dalibor Hula. Dostupné z: www.slint.yc.cz/
DP_Szkorupa_Filip.pdf

Piiklad citace webu:

e Internetovd jazykova prirucka [online]. Jazykova poradna UJIC AV CR, 2008-2014
[vid. 23. 6. 2014]. Dostupné z http://prirucka.ujc.cas.cz/

3.1.4 Seznam pouzité literatury

Neexistuje predpis, ktery by stanovoval, jak ma seznam pouzité literatury vypadat po grafické
strance. Uvadime zde né€kolik pravidel, ktera je vhodné dodrzet.

Doporucujeme pouzit pro jednotlivé polozky pouzité literatury specialni styl. Je vhodné, kdyz
jsou jednotlivé polozky graficky oddéleny odrazkami, Cislovanim nebo dostate¢né nastave-
nymi mezerami za odstavcem. DalSi dulezité nastaveni se tykéd zarovnéni. Vzhledem k tomu,
ze velkou ¢ast pouzitych zdroji v soucasné dobé¢ tvoii odkazy na webové stranky, je vhodné
pouzit zarovnani jednotlivych polozek pouZité literatury vlevo. Pfi zarovnani do bloku docha-
zi Casto k nepfirozenému roztazeni mezer (pokud neni nastaveno soucasné déleni slov). Jestli-
7e je potieba informaci o umisténi elektronického zdroje na konci fadku rozdélit, méla by se
délit v mistech, kde je uvedeno lomitko (podle [4]). K odd¢leni je mozné pouzit mezeru nebo
rucni zalomeni fadku, které se pouziva spolu s nastavenym zarovnanim vlevo.

3.2 Metody citace

Kromé¢ seznamu pouzité literatury, ktery se umistuje v zdvére¢né praci za zaver, je potieba na
pouzitou literaturu v textu odkazovat, a to zejména v teoretické Casti (musi existovat propoje-
ni odkazl v textu s tplnymi bibliografickymi citacemi). Pro odkazy na pouZitou literaturu se
pouzivaji kiizové odkazy praveé z divodu propojeni odkazu s citovanym zdrojem. Podle nor-
my je mozné vyuzit jednu ze tif metod odkazovani. Kazdy student na FP TUL by si mél zjis-
tit, jakou metodu citovani vyzaduje katedra, na které ma student zavérecnou praci zadanou.
V e-learningovém kurzu Privodce studenta FP tvorbou odborné (zavérecné) prace [7] je uve-
deno, jaké zptsoby odkazovani se pouzivaji na jednotlivych katedrach vcetné piikladu.

Na pouzitou literaturu je moZné odkazovat formou jméno-datum (Harvardsky systém), dale
pak formou ciselného odkazu a posledni zpusob citovani je formou pribéznych poznamek.
Pouzivame-li pfimou citaci nebo parafrazi, do odkazu je nutné vlozit i Cislo strany z citované-
ho dila.
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3.2.1 Forma jméno-datum (Harvardsky systém)

Odkazy v textu

Harvardsky systém pouziva odkazy, ve kterych se uvadi jméno a datum. Tyto informace se
vkladaji do kulatych zavorek bez interpunkéniho znaménka, napt. (Novak 2011). V ptipadé,
ze uvadime stranku, ze které je informace prevzata, tak se oddéluje od roku ¢arkou (Novak
2011, s. 125). Pokud se jméno autora vyskytne pfirozené v textu, pak do kulaté zavorky vkla-
dame pouze rok, popft. stranku. V ptipad¢, ze autor napsal ve stejném roce nékolik publikaci,
ze kterych je v praci Cerpano, odliSuji se tyto publikace malymi pismeny, kterd se vkladaji
bezprostiedné za uvedeny rok, napt. (Novotna 2012a).

Bibliografické citace

V seznamu pouzité literatury jsou jednotlivé bibliografické citace uspotfadany abecedné podle
ptijmeni autorti. U d¢l, u kterych nelze dohledat autora (popf. jeho nahradu: zpracovatele,
ptekladatele, vydavatele, distributora) a jsou odkazovana formou jméno-datum, se pouziva
misto jména zkratka ,,Anon“. Rok vydani, popt. rok vydani nasledovany malym pismenem
abecedy se vklada za jméno posledniho z uvedenych autort a je od jména oddéleny carkou.
Za nakladatelskymi udaji se podruhé obvykle nevklada, uvadi se pouze tehdy, kdy je datum
upiesnéno (je uveden i den a mésic).

Ptiklady:

e CAPEK, K., 2009. Valka s mloky [online]. Voznice: Leda [vid. 8. 11. 2011].
Dostupné z: http://www.valkasmloky.cz/kniha.html

e CERNOCHOVA, Miroslava, Toma§ KOMRSKA a Jaroslav NOVAK, 1998. Vyuziti
pocitace pri vyucovani: Naméty pro prdci déti s pocitacem. Praha: Portal. 165 s.
ISBN 80-7178-272-6.

e KRAUS, J., 2012. RarmaRadio: Pokro¢ily poslech i nahravani radii. Ziveé.cz
[online]. Mlada fronta. Datum aktualizace 20. 3. 2012 [vid. 23. 6. 2014].
Dostupné z: http://www.zive.cz/clanky/
rarmaradio-pokrocily-poslech-i-nahravani-radii/sc-3-a-162832/default.aspx

3.2.2 Forma c¢iselného odkazu

Odkazy v textu

Odkaz na citovany zdroj ma v textu podobu ¢isla v kulatych zavorkach, hranatych zadvorkach
nebo v hornim indexu. Nejcastéji se uvadi odkaz ¢islem v hranatych zavorkach. Prvni citova-
na publikace by méla byt v praci oznacena Cislem 1, druha 2 atd. Konkrétni publikace ma
Vv celé praci stejné Ciselné oznaceni a stejnym cislem je také uvedena bibliograficka citace
vV seznamu pouzité literatury. V pfipadé, Ze odkazujeme na konkrétni strdnku, uvadime
Vv zavorce i Cislo stranky, napf. [1, s. 15] znamend, Ze Cerpame nebo citujeme ze strany 15
z publikace, ktera je uvedena v pouzité literatute pod ¢islem 1 (v nasem piipadé¢ z knihy Karla
Capka Valka s mloky).

Bibliografické citace

Jednotlivé polozky pouzité literatury jsou tazeny podle vyskytu v dokumentu v ¢islovaném
seznamu. Nékdy se pro piehlednost pouziva i abecedni fazeni.
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Priklady:

[1] CAPEK, K., 2009. Valka s mloky [online]. Voznice: Leda [vid. 8. 11. 2011].
Dostupné z: http://www.valkasmloky.cz/kniha.html

[2] DRTIKOL, Frantisek. Jan Zrzavy [fotografie]. In: MOUCHA, Josef. Frantisek
Drtikol. Prague: Torst, 2007, obr. 12. FotoTorst, 26. ISBN 978-80-7215-301-5.

[3] JIRASEK, A. Staré povésti ceské. 15. vydani v Albatrosu. Ilustroval Vénceslav
Cerny. Praha: Albatros, 2008. ISBN 978-80-00-02255-0.

3.2.3 Priubézné poznamky

Odkazy v textu

Odkaz na citovany zdroj ma stejné jako u zplsobu ciselného odkazu podobu ¢isla v kulatych
zavorkéch, hranatych zavorkach nebo v hornim indexu. Nejcastéji se pouziva pro odkaz for-
mou prubéznych poznamek horni index. Poznamky pod ¢arou pak obsahuji bibliografické
citace citovanych informacnich zdroji. Toto je priklad odkazu na knihu Staré povésti ¢eské
Aloise Jiraskal. Na rozdil od &iselného odkazu mé kazda citace své vlastni ¢islo, to znamena,
ze stejnému informa¢nimu zdroji mohou byt pfidélena rizna Cisla (poznamek pod carou).
Poznamka pod ¢arou mize obsahovat vice nez jednu bibliografickou citaci.

V piipadé, ze se v textu objevuje n€kolikrat odkaz na stejnou literaturu, obvykle se uvadi upl-
S pfipadnymi ¢Cisly stranek. Pfi dalSich vyskytech je mozné uvést i Gplnou bibliografickou
citaci.

Bibliograficke citace

Norma neuvadi, jakym zptisobem by mél byt fazen a uveden seznam pouzitych zdroji. Dopo-
ruujeme abecedni fazeni podle prvniho prvku (tzn. obvykle podle pfijmeni autora). Jestlize
prvni prvek chybi, zafadi se zdroj podle prvku, ktery nasleduje po tviirci, a tim je nazev.

! JIRASEK, A. Staré povésti Geské. 15. vydani v Albatrosu. Ilustroval Vénceslav Cerny. Praha: Albatros, 2008.
ISBN 978-80-00-02255-0.
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4 Grafika — zakladni informace

Cilem této kapitoly je uvést zdkladni pojmy tykajici se grafiky, zakladni informace pro zpra-
covani obrazkd a nékteré nastroje pro jejich upravu. Casto studenti délaji Gpravy obrazkd in-
tuitivné bez rozmysleni a zakladnich znalosti o grafice. Prace jsou pak na velmi $patné irovni.

4.1 Zakladni pojmy

Existuji dva barevné modely, které popisuji principy michani barev. Barevny model RGB
(Red Green Blue) se pouZiva pro monitory, displeje, projektory. Cerna barva se vytvaii ,,vy-
pnutim* jednotlivych pixell, bild barva naopak zapnutim. Barevny model CMY (Cyan
Magenta Yellow) se pouziva pro tiskarny. Zde je princip obraceny, kdyZ se ma na tiskarné
vytisknout bild, zddnd z barev modelu se nepouzije. Pro lepsi zobrazeni cerné se ¢asto pouzi-
va model CMYK (Cyan Magenta Yellow Key), ktery je rozsifen o ¢ernou barvu.

Dalsi pojem je barevna hloubka, ktera urcuje pocet bitli pouzitych k popisu urcité barvy. Uda-
va se v bitech na pixel (Bit per Pixel) a nejbéznéjsi je hodnota 24 bitli na pixel, to znamena, ze
je mozno popsat piiblizné 16,8 mil. barev.

K zakladnim pojmm grafiky patii pojmy rastrova a vektorova grafika.

4.1.1 Rastrova grafika

Rastrova (bitmapova) grafika je definovana barvou jednotlivych bodt. Obrazek potizeny digi-
talnim fotoaparatem stejné jako oskenovany obrazek jsou vzdy obrdzky v rastrové grafice.

Nevyhodou obrazki v rastrové grafice je, ze soubor zabira hodné mista na disku, z toho di-
vodu se provadi komprese, ktera zpisobi zmenseni souboru. P#i ztratové kompresi dochazi ke
ztraté nékterych informaci, které Clovék nevnima. Algoritmy ztratové komprese vyuZzivaji
nedokonalosti lidského zrakového aparatu. Takto zkomprimovany obrazek neni vhodné upra-
vovat. V soucasné dobé existuje i fada algoritmi pro bezeztratovou kompresi obrazku.
V tomto piipad¢ pii kompresi nedochézi ke ztraté dalezitych informaci, ale soubor zabira vice
mista na disku, nez kdyz je pouzita komprese ztratova. V ptipadé, Ze obrazek editujete, je
vhodné pracovat s nekomprimovanym obrazkem.

Dalsi nevyhodou rastrové grafiky je deformace obrazku po transformaci (napt. otoceni obraz-
ki, zvétSovani apod.).

S pojmem rastrové grafiky souvisi také pojem pixel, coz je nejmensi jednotka rastrové grafi-
ky. Je to v podstaté jeden svitici bod na monitoru, jeden bod rastrového obrazku. U tiskaren
a u skenert se pouziva udaj DPI (Dots Per Inch), coz znamena pocet bod na palec.

4

Pro upravu bitmapovych obrazka existuje celd fada grafickych editord, z nichZ nejznamé;si je
program Malovani, ktery je soucésti opera¢niho systému Windows. K nejznamé;$im ze samo-
statnych komer¢nich produktii patii Adobe Photoshop a jednim z hodné vyuzivanych neko-
mercnich produkt je Gimp. Existuje 1 celd fada online grafickych editorti, napt. PixlIr, ktery
nabizi velké mnozstvi nastrojli pro Gpravu obrazki.
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4.1.2 Vektorova grafika

Obrazek vytvoieny ve vektorové grafice je reprezentovan pomoci geometrickych objekt
(vektortt). Vyhodou vektorové grafiky je mensi velikost souboru a tzv. ,,gumové vlastnosti.
Vektorovy obrazek lze snadno zmenSovat, zvétSovat, otacet. Pii téchto transformacich nedo-
chézi u obrazku k deformacim. Nevyhodou je, Ze se do tohoto formatu tézko prevadi fotogra-
fie.

Je dobré¢ si uvédomit, ze v piipadé vkladani obrazci (Sipek, Car, obdélnikl, popiskl) do texto-
vého editoru, jde o grafiku vektorovou. S vektorovou grafikou se mizeme setkat také pii vy-
tvareni nakrest v online aplikaci Nakres v Google. Strojni a stavebni vykresy jsou vytvaieny
Vv programech, které vyuzivaji také vektorovou grafiku. Pii vytvareni riiznych plakati je také
Casto pouzita vektorova grafika.

Jeden z nejznaméjsich komerénich produktti je AutoCAD, ktery patii do skupiny kreslicich
programt CAD (Computer Aided Design, pocitaéem podporované projektovani). Program se
pouziva ve strojirenstvi, stavitelstvi, architektute, apod. V soucasné dob¢ je mozné v tomto
prostfedi projektovat jak dvojrozmérné (2D), tak tfirozmérné (3D) objekty. Dalsi znamy ko-
mercéni produkt je CorelDraw, Ktery vyuzivaji pro svou praci graficka studia.

Z nekomerénich programi je rozsifeny program Inkscape pro 2D grafiku a Google Sketchup
pro tvorbu 3D navrhd.

4.2 Ziskani obrazku

Obrazky v textu i prezentaci ¢asto pomahaji 1épe pochopit problematiku.
Obrazky je mozné ziskat n¢kolika zpusoby:

o digitalni fotografie z vlastniho fotoaparatu

e oskenovany obrazek

e vlastni nékres v grafickém editoru

e kopie obrazovky (PrintScreen nebo ALT + PrtScr)
e stazeni z webovych stranek

Pokud obréazek neni vlastni, je potfeba uvést zdroj.

Obrazek je vhodnéjsi upravit pied vlozenim samotného obrazku do textu nebo prezentace nez
upravovat obrazek pifimo v textu nebo prezentaci. Pokud jde jen o malé upravy tykajici se
napf. ofiznuti, je mozné tyto upravy udélat az po vlozeni obrazku. VéEtsi upravy, jako je napf.
zména velikosti, je vhodné provést v nékterém z grafickych editort uvedenych vyse. Pokud je
potieba zmensit napt. vice obrazki najednou, existuji ndstroje pro tzv. zpracovani davek.
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5 Prezentace, pravidla pro vytvareni prezentaci

Prezentace je sd&lovani informaci s vyuzitim slovnich a vizualnich prostiedki. Ugelem pre-
zentace je predat informace posluchacim a cilem je, aby si toho posluchaci co nejvice zapa-
matovali.

Prezentace miizeme rozdélit podle urceni na hromadné a individualni [8]. Pti hromadné pre-
zentaci (napf. prednaSka, obhajoba bakalaiské prace apod.) je dulezita tloha prednasejiciho,
ktery prezentuje. PocitaCova prezentace se zobrazuje obvykle na dataprojektoru. Posluchaci
Vv tomto piipad¢ naslouchaji. S hromadnou prezentaci se setkdvame nejcastéji, pouziva se v ni
struny a vyrazny text doplnény ndzornymi obrazky, schématy, grafy. Individudlni prezentace

r~r

je urCena nejcastéji pro jednotlivce, ktery si ji prohlizi sam na vlastnim pocitaci.

Podle zpiisobu ovladani mizeme d¢€lit prezentace na manualné nebo automaticky ovladané
[8]. Manualni ovladani se nejcastéji pouziva u hromadné prezentace, kdy piednasejici ovlada
a prizpisobuje rychlost posunu prezentace rychlosti prednaseni. Automaticky ovladana pre-
zentace vyuzivad nastaveného Casovani, které automaticky ptepind jednotlivé snimky, popft.
animace. Pti hromadné prezentaci se obvykle tento zpiisob nepouziva, prednasejici by musel
mit prezentaci pfesné naucenou v souladu s ¢asovanim nastavenym v prezentaci, nebo musi
Vv prubéhu prezentace ¢asovani pierusovat. Tento typ ovladani se nej¢astéji pouziva pii rekla-
m¢, kdy je potieba, aby prezentace bézela nezavisle na uzivateli porad dokola.

5.1 Postup pfi vytvareni prezentace
Postup pfi vytvafeni prezentace lze rozd¢lit do tii krokd:

e piiprava prezentace,
e tvorba prezentace v prezenta¢nim programu,
e samotna prezentace na vefejnosti.

5.1.1 Priprava prezentace

Pred tim, neZ zacneme prezentaci vytvaret, je potfeba zjistit cilovou skupinu, pro kterou bu-
deme prednaset. Dale je potieba zjistit misto, kde bude prezentace probihat (velikost mistnos-
ti, ptipadné zatemnéni apod.). Dulezité je také zjistit technické podminky pro prezentaci
(napt. kvalitu dataprojektoru, ozvuceni) a programové vybaveni pocitace, na kterém bude
prezentace spousténa. Pokud vytvafime prezentaci k zdveérecné nebo seminarni praci, je moz-
né sestavit osnovu prezentace podle obsahu samotné prace. Pfed samotnou tvorbou pocitaco-
vé prezentace je vhodné si pfipravit grafické ¢asti prezentace (fotodokumentace, graficka

schémata, tabulky, obrazky apod.).

Na zékladé vySe uvedenych podkladi pak mlizeme zacit vytvaret samotnou pocitatovou pre-
zentaci.
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5.1.2 Tvorba pocitacové prezentace

V prvni fad€ je nutné vybrat programovy prostfedek, ve kterém bude prezentace vytvofena.
Nejcastéji se pouziva MS PowerPoint, LO Impress nebo online nastroje Prezentace v Google
nebo Prezi.

5.1.2.1 Struktura prezentace
Uvodni snimek

Na tvodnim snimku prezentace zavére¢né nebo semindrni prace by mél byt v horni Casti na-
zev univerzity a fakulty. Nejvyraznéjs$i by m¢l byt nazev préce, ktery se obvykle umistuje
doprostied snimku. Na uvodnim snimku by mélo byt uvedeno jméno autora, popft. autorti. Na
uvodni stranku je mozné umistit i logo fakulty nebo znak univerzity.

Druhy snimek

Na druhy snimek se nejcastéji vklada osnova celé prezentace. Mlize byt v podstaté vytvoiena
podle obsahu zavérecné/semindrni prace. Na tomto snimku by mély byt umistény i cile prace.

DalsSi snimky

Na dalsich snimcich by mély byt rozvedeny jednotlivé body osnovy. V prezentaci by mély byt
vyzdvizeny podstatné informace tykajici se praktické ¢asti zavérecné nebo seminarni prace.

Zavér
Na piedposlednim snimku by mélo byt shrnuti celé prace, konstatovani, Ze cile prace byly
splnény, popt. vyhled do budoucnosti.

Posledni snimek

Na poslednim snimku by mélo byt podékovéani za pozornost, popi. kontaktni udaje auto-
ra/autord.

Celkové by prezentace méla mit pfiméfeny pocet snimkid (5 snimkl je malo, 80 snimku je
ptili§ mnoho, obvykle se vhodny pocet pohybuje kolem 15 snimkil). Byva pravidlem, ze
U snimku s textem se prezentujici obvykle zdrzi jednu minutu, u snimka s obrazkem, kde chce
student ukéazat néjaky detail, staci n€kolik sekund. Je vSak potieba, aby byl snimek ponechan
na oc¢ich adekvatni dobu.

5.1.2.2 Vlastni tvorba prezentace

Pii tvorb& prezentace by mély byt dodrzeny uréité zasady. Zadna norma tato pravidla nesta-
novuje, uvedené zasady jsou jen doporucenim, na co si dat pii tvorb& prezentace pozor. Pod-
kladem pro jednotlivé zasady byly dokumenty [8] a [9].

Na kazdém snimku prezentace by mél byt nadpis. Je zvykem, ze rozloZeni prvniho a posled-
niho snimku je jiné nez rozlozeni ostatnich snimkd. Na prvnim a poslednim snimku se obvyk-
le pouziva rozlozeni s dvéma textovymi poli, nadpisem a podnadpisem. U ostatnich snimkt se
nejéastéji pouziva rozlozeni s dvéma textovymi poli, jedno je uréeno pro nadpis a druhé pro
seznam s odraZzkami nebo c¢islovanim, popf. pro obrazek, tabulku nebo néjaky jiny objekt.
Existuji jesté dal$i moznosti, jak snimek rozdé€lit, napf. na nadpis a dvé pole, pficemz
V jednom miize byt napt. seznam s odrazkami a v druhém obrazek nebo tabulka.
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Pted vlastni tvorbou prezentace je vhodné si upravit styly, popft. Sablonu, kterou pro prezenta-
ci budete pouzivat. Vyhnete se tak nepfijemnostem pii Gpravach jiz skoro hotové prezentace.
Nedoporucujeme upravovat vlastnosti pisma, odstavce, odrazek apod. na jednotlivych snim-
cich, pak miize prezentace plisobit nejednotné.

Pismo

V hromadné prezentaci, to znamena i v prezentaci uréené pro obhajobu zavéreéné nebo semi-
narni prace, se nepouzivaji véty, ale klicova slova, popt. fraze. Je vhodné dodrzovat pravidlo
5 x5, coz znamena pét bodil na jednom snimku a v kazdém bodu pét slov. Neni vzdy nutné
toto pravidlo pfesné dodrzet, ale je dobré si tuto zasadu pfi tvorbé prezentace uvédomit.

V prezentaci by mél byt pouzit jednotny font pisma, pro prezentace se pouzivéa proporcionalni
bezpatkové pismo, napf. Arial, Verdana, Tahoma, Calibri. Bezpatkové pismo ma jednotliva
pismena odd¢lend, takze je Citelné 1 z vétsi dalky, na rozdil od patkového pisma, kdy patky
vedou o¢i a tvoii jakousi linku, takze z vétsi dalky je méné Citelné, dochazi ke sliti jednotli-
vych pismen.

Co se tyce velikosti pisma v prezentacich, opét neexistuje zadny ptredpis. Je vhodné si vy-
zkouset, jak dobfe je prezentace Citelnd v mistnosti, kde ji budeme predvadét. Pro nazev pre-
zentace na ivodnim snimku doporucujeme velikost 40 az 44 bodi (pt). Velikost nadpisu je
vhodné nastavit na 32 az 40 bodi. Prvni, druha a tfeti iroven u odrazek mivaji obvykle veli-
kost 32, 28 a 24 bodi nebo 28, 24 a 20 bodu. Je potieba si davat pozor na velikost pisma ve
vloZenych grafech nebo tabulkéach, zde by minimalni velikost pisma méla byt 16 bodi.

Pro zvyraznéni pisma se pouzivd zména fezu pisma (tu¢né pismo, kurziva, tu¢na kurziva). Pro
definice a dillezité informace je vhodna ¢ervend barva pisma, protoze upoutd pozornost. Pro
zdiiraznéni se nepouziva podtrhavani, jednak snizuje Citelnost textu a jednak je to pozistatek
po psacim stroji, kdy se jinym zpsobem nedal text zdiiraznit.

Odstavec

U odstavce je vhodné nastavit dostatecné fadkovani a vzdalenost nad/pod odstavcem tak, aby
byl text dobfe ¢itelny. V prezentacich se pouziva u nadpisti a podnadpisti zarovnani na stied
a u bézného textu zarovnani vlevo. V ptipadé pouziti odrazek nebo Cislovani by méla byt na-
stavena dostate¢na vzdalenost textu od odrazky. V ptipadé, ze je text u odrazky delsi a zalomi
se na dal$i fadek, je nutné mit nastavené predsazeni prvniho fadku tak, aby byl text druhého
fadku zarovnan pod prvni fadek. Priklad:

e pismo
e barvy a barevné kontrasty

o efekty (pfechody snimk a vlastni
animace)

e oObrazky

V prezentaci se Castéji nez v textovém editoru vyuziva rucni zalomeni fadku. PouZiva se
Vv ptipad¢, kdyz nechceme ukoncit odstavec, ale potiebujeme ukoncit fadek. Piiklad:
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« Norma CSN 016910
Uprava dokumentt zpracovanych
textovymi editory

¢ Internetova jazykova pfiru¢ka

Za Cislem normy je v tomto piipadé pouzito rucni zalomeni fadku, které zplsobi, ze nazev
normy se presune na dalsi fadek, ale nedojde k ukonceni odstavce, tudiz je vzdalenost za od-
stavcem stejnd, jako kdyby text z prvniho fadku pretekl na druhy.

Barvy a barevné kontrasty

V prezentaci by se nemély pouzivat jasné, kiiklavé ani nevyrazné barvy. Pouzivat by se m¢l
omezeny pocet barev (méné nékdy mlze byt vice). Pti tvorbé prezentace je potieba si uvédo-
mit, Ze priblizné 5-8 % lidi m4 omezenou schopnost barevného vidéni. Na jednom snimku by
se tedy neméla pouzivat Cervend a zelend barva pro odliSeni néjakého textu, nevhodné jsou
I kombinace nékterych odstini modré a oranzové nebo modré a Cervené. Nekteré barvy také
maji symbolicky vyznam a podle kulturnich zvyklosti riznych zemi se mohou lisit.

Pti tvorbé pocitaCové prezentace je potieba si davat pozor na volbu barvy pozadi a pisma.
Dulezité je, aby pismo a pozadi byly dostatecné kontrastni. Obvykle se voli svétlé pozadi
a tmavé pismo. Je vhodné volit jednu z barev teplou a druhou studenou. Teplé barvy obsahuji
zlutou (zluta, oranzova, Cervend), studené barvy obsahuji modrou (modrd, zelend, fialova).
Mozné je volit i neutralni barvy, ¢ernou a bilou. Generovani barevnych schémat nejen pro
prezentace je mozné nalézt na webovych strankach colorschemedesigner.com.

Kazda barva ma jiny odstin v riznou denni dobu a ¢asto barvy zkresli i dataprojektor. Z toho
davodu je vhodné pouZzivat jednoduché barevné kombinace.

Efekty (pfechody snimku a animace)

V prezentaci zaveére¢né nebo semindrni prace by grafika méla byt stfidma a vyvazena a méla
by byt jednotna v celé prezentaci. Nemély by se pouzivat slozité efekty a animace u jednotli-
vych objektl, slozité pfechody mezi jednotlivymi snimky nebo nevhodné zvukové efekty.
Efekty a animace také mohou zpiisobovat problémy u riznych verzi programu.

Obrazky

Prezentaci je vhodné doplnit obrazky. Obrazky pomahaji pochopit problematiku. Casto jeden
obrazek nahradi mnoho slov. Je potieba pouzivat obrazky pfiméfené. Obrazky by barevné
mély dopliovat barevné schéma pouzité v prezentaci. V piipadé, Ze jsou obrazky pouzité
Vv prezentaci stazené z webovych stranek, je nutné uvést zdroj (nejlépe hned pod obrazek). Pti
stahovani obrazkll z webovych stranek je potieba zjistit, zda rozliSeni, ve kterém je obrazek
na webu umistén, je pouzitelné pro prezentaCi. V piipadé, Ze je rozliSeni nedostatecné, tak
dojde pfi zvétSovani stazeného rastrového obrazku k jeho deformaci (rozmazani).

Tabulky a grafy

Nékdy je potieba uvést vysledky prace v tabulce nebo grafu. Casto je lepsi a prehledn&jsi po-
uzit graf nez tabulku, protoZe jsou vysledky piehlednéji zobrazeny. Nepouzivejte kompliko-
vané a neptehledné grafy. Je tfeba mit na paméti, ze grafy (diagramy, schémata) by mély byt
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dostatecné popsany. U grafu nesmi chybét nazev grafu, popisky os a legenda. Nezapomerite
dodrzet velikost pisma (minimalné 16 bodit) u popiskii grafu.

5.1.3 Samotna prezentace na verejnosti

Casovy limit

Pfi samotné prezentaci prezentujici vétSinou nezvlada sam sobé¢ hlidat cas. Je vhodné vyuzit
pomocnika, ktery upozorni na ptipadny Casovy skluz, nebo je mozné si na stil pred sebe
umistit stopky, které ¢as odpocitavaji. Kdyz se prezentujici dostane do situace, kdy se potyka
s nedostatkem casu, nikdy by nem¢l fesit tento problém zrychlenim fec¢i az drmolenim, ale
vhodnym vynechanim nékterych snimka. Pfi prezentaci je nutné najit podstatu problému
a sdélit ji kratkou a srozumitelnou formou. Casovy limit u obhajoby zavéretné prace véetnd
¢teni posudkd, reakce autora na posudky a nasledné diskuse je na FP TUL pfiblizné 30 minut

(cca 10-15 minut vlastni prezentace, cca 5-10 minut ¢teni posudkt a reakce na posudky a cca
5-10 minut diskuse).

Casovy rozvrh

Ptiblizné 5 % Casu by se mélo vénovat tvodu. Je vhodné si ptipravit nékolik ivodnich vét a ty
se naucit zpaméti (pozdraveni, osloveni, piedstaveni se, seznameni s ndzvem prace, cilem
a obsahem prezentace). Prvni dojem je velmi dulezity.

Motivace by méla zabrat ptiblizné 15 % Casu. V této Casti je vhodné uvést dosavadni stav
feSeni, popis fesené problematiky, jeji vyznam, ndvrh nového feSeni.

Nejveétsi cast prezentace (asi 45 %) by mél prezentujici vénovat piedstaveni vlastni prace,
popis nového feseni, vysledky a hodnoceni, rozdily oproti jinym metodam.

Na zavér (asi 15 % Casu prezentace) by prezentujici mél kratce zrekapitulovat prezentaci, shr-
nout vysledky a ptinosy prace, popt. popsat vyhled do budoucnosti. Na zavér by nemélo chy-
bét podékovani za pozornost.

Asi 20 % casu by méla zabrat diskuse. V pfipad€ obhajoby zavére¢né prace diskuse zabira
vEtsi Cast celé prezentace a je vhodné si predem piipravit odpoveédi na otazky vedouciho
a oponenta prace piimo do prezentace, nejlépe za podékovani. Prezentujici by se mél pfipravit
1 na otdzky, na né€z odpovedi nezné (napt. odpovedi typu: tato varianta nebyla vybrana, vyza-
dovalo by to vice Casu).

Technika prednesu

Pro uspésnou prezentaci je dulezita i technika prednesu [9]. V prvni fadé by prezentujici mél
stat vzpiimené a ¢elem k posluchaclim. Pfestoze se obraz obvykle promita za zady prezentu;ji-
ciho, je potieba se divat dopfedu, obcas i na monitor, kde je prezentace obvykle duplikovéna.
Je potteba davat pozor na to, aby prezentujici nezakryval vlastnim télem projekéni plochu.
Mirna gestikulace prezentaci obohati, hrani s perem, popt. ukazovatkem prezentaci naopak
oslabi. Ukazovatko by mélo slouZit k ukazovani dilezitych informaci, popt. detaild na snim-
ku. O¢ni kontakt s posluchaci je velmi dulezity, poslucha¢ ma potom pocit, Ze prezentujici
mluvi pfimo k nému. Velmi dtlezité je, jak prezentujici mluvi, je vhodné mluvit pomalu, jas-
n¢, zietelné, hlasité, ale ne monotonng.
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Pfed samotnou prezentaci je vhodné si prezentaci vyzkouset, a to nejen proto, ze zjistime, jak
dlouho prezentace bude trvat. Pokud neni k dispozici nékdo, kdo by poslouchal, je mozné
prezentaci prednést napf. pred zrcadlem. Samotna prezentace by se nem¢la Cist, ale je vhodné
si ke kazdému snimku napsat poznamky, které je mozné vytisknout a podle nich se prezentaci
naucit (nacvicit). MS PowerPoint i LO Impress umoziuje tisk poznamek k prezentaci.

45



6 Prace v tabulkovém editoru

Pti zpracovani vysledii (napf. z dotaznikli nebo z méfeni) je potieba mit k dispozici nastroj,
ktery by vysledky piehledn& zobrazil. Casto se pouZiva tabulkovy editor, nékdy nazyvany téz
tabulkovy kalkulator nebo tabulkovy procesor, ktery kromé zobrazeni vysledkd nabizi fadu
dal$ich nastrojii pro zpracovani dat (napf. funkce, grafy). Jednoduché tabulky vcetné vkladani
zakladnich funkci je mozné vytvofit pfimo v textovém editoru. Pro tabulky, ve kterych je po-
tteba vkladat slozitéjsi funkce a ve kterych se vytvareji grafy, je vhodné€jsi pouzit tabulkovy
editor. Samotnou tabulku nebo graf mizeme vlozit do textového editoru nebo do prezentace
jako obrédzek bez moznosti naslednych tprav nebo jako objekt, ve kterém je mozné data upra-
vovat i pozdgji.

Mezi zakladni tabulkové editory patii MS Excel, LO Calc a online nastroj Tabulka v Google.

6.1 Zaklady

Pti vytvareni tabulky je dobré mit na zfeteli, ze musi byt jasny vyznam vsech hodnot obsaze-
nych v tabulce. Z tohoto diivodu se do prvniho fadku, popf. sloupce vklada tzv. zahlavi, které
charakterizuje hodnoty v jednotlivych sloupcich (fadcich).

Vzhled tabulky (rdmovani, barva pisma, barva vypln¢ apod.) by mél korespondovat s grafic-
kym okolim tabulky. Casto jsou nejlepsi jednoducha feseni. Je zvykem graficky oddélovat
zahlavi tabulky (prvni fadek) a n¢kdy i prvni sloupec. Jednou z mozZnosti je zesilit ramovani
okolo prvniho tadku (popft. sloupce) nebo je mozné prvni sloupec (fadek) odliSit barevné.
V piipadé€ barevného odliSeni je nutné zkontrolovat, jestli je dostatecny kontrast mezi pismem
a pozadim, a to nejen na obrazovce, ale napf. 1 po vytisténi. U tabulek, které se budou vkladat
do zavérecné prace, je vhodné nastavit jednotny vzhled tabulek. S tim souvisi také spravné
nastaveni formatu bunék.

U kazdé bunky je mozné nastavit jeji format. Standardné se u bunék nastavuje:

e druh bunky
o Cislo
o text
o meéna
e zarovnani
o vodorovné (vlevo, na stied, vpravo)
o svislé (nahoru, na stred, doll)
o orientace textu (natoceni textu)
o zalomeni textu v bufice (v pfipadg, Ze je text delsi, rozdé€li se do vice fadki)
o prizpisobeni textu bunice (automatické zmenSeni velikosti pisma)
e pismo
o font
o fez
o velikost
o barva
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o ruazné efekty
e ohraniceni
o prednastavena ohraniceni
o styl, tloustka a barva cary
o nahled ohrani¢ené buiiky, popt. bunék
e vypln, barva pozadi
o barva, popft. styl vzorku pozadi
e ochrana bunky (zdmek)
o zamknuto zaskrtnuto/nezaskrtnuto (u vSech bunék prednastaveno zaSkrtnuto)
o skryt vzorec zaskrtnuto/nezaskrtnuto (u vSech buné¢k prednastaveno nezaskrt-
nuto)

Casto je potfeba vlozit text nad vice sloupci, a to zejména v zahlavi. Typickym piikladem
muze byt zobrazeni znamek u studentd v zimnim a letnim semestru (v prvnim a druhém polo-
leti) za n€kolik let. Jednotlivé akademické (Skolni) roky v tomto pfipadé umistime do slouce-
nych bun¢k nad oba semestry (pololeti). Buiky, které chceme sluCovat, je potfeba oznadit
a pak vybrat nastroj pro slouceni (jde o pfepinac). Obvykle je se slou¢enim bun€k nastaveno
zarovnani textu ve sloucené buiice na stied. V piipad¢, ze builkky chceme opét rozd¢lit, ozna-
¢ime sloucenou buitku a slouceni vypneme. Doporucujeme nejdiiv sloucit buniky a pak do
nich vkladat text. V pfipadég, ze je text v n¢kolika buiikach, které chceme sloucit, u n¢kterych
tabulkovych editort se zkopiruje do sloucené buiiky jen text v levém (pravém) hornim rohu
oznacené oblasti. Pfi rozd€leni bunck text zlistane v prvni rozdélené bunice (levém hornim
rohu).

6.2 Vkladani vzorcu a funkci

Hlavni ptednosti tabulkovych editorti je moznost vkladat vlastni vzorce a funkce. Funkce jsou
k dispozici v tabulkovych editorech jako hotovy produkt, kdezto vzorce vytvaiime sami (mu-
zeme pro jejich tvorbu vyuzit i funkce). Vzorce a funkce umoznuji provadét s vlozenymi daty

vypocty.
6.2.1 Vkladani vlastnich vzorcu

Tabulkovy editor mize slouzit jako kalkulacka, a to tak, Ze se do bunky vlozi za znak rovnosti
néjaky konkrétni vypocet, napt. = 3 + 4. Po stisku klavesy Enter se v buiice objevi vysledek
(¢islo 7). Pro aritmetické operace se pouzivaji standardni symboly (+, —, *, /,  pro mocninu).
V piipadé, Zze mame otevieny tabulkovy editor, je zbytecné pro jednoduchy vypocet otevirat
kalkulacku. V ptipad¢€, Ze symbol = nevloZime, tabulkovy editor povazuje vzorec za obycejny
text a vypise tedy 3 + 4.

Castgji se ve vzorcich pouzivaji odkazy na buiiky nez konkrétni &isla. Kazda buiika je ozna-
¢ena pismenem (Cislo sloupce) a Cislem (Cislo fadku). Podil dvou sousednich bun¢k (B2 a C2)
vlozeny do buniky D2 potom muize vypadat takto = B2 / C2. V ptipad€, Ze mame provést,
napfi. podil dvou sousednich ¢isel a mame takovych dvojic napt. padesat pod sebou, pouzije-
me kopirovani funkci pomoci kliknuti mysi na pravy dolni roh bunky (Cerny ctverecek)
a nasledné tazeni mysi. Kopirovani timto zpiisobem se pouziva ve vétsiné tabulkovych editort
(MS Excel, LO Calc, Google tabulka). VVzorec se tak zkopiruje do dal$ich bunék. Pti
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kopirovani dochazi ke kopii vzorce, ale bunky, které jsou ve vzorci pouzité, se zméni podle
sméru tazeni mysi. To znamenda, Ze v naSem piipad¢ Vv buiice D3 bude vzorec = B3 / C3.
V tomto ptipad¢ se vyuziva tzv. relativniho odkazu (viz kapitolu 6.2.3).

6.2.2 Vkladani funkci (priivodce)

K zékladnim funkcim, které by kazdy student mél umét pouzivat, patii soucet (suma), pramer
(average), maximum a minimum. Tabulkové kalkulatory disponuji velkym mnozstvim funkci
od matematickych a statistickych po maticové a databazové. Pro zpracovani dat ze statistic-
kych prizkumt je mozné vyuzit prave statistické funkce.

Ptfed samotnym vlozenim funkce je nutné umistit kurzor do buiiky, kam se funkce bude vkla-
dat. Pti vkladani funkci je nejjednodussi se nechat vést pruvodcem. V prvnim kroku se vybira
samotna funkce. Funkce mohou byt seskupeny do kategorii nebo abecedné. Po vybéru funkce
se objevi okno pro zadani argumentu/argumentt funkce s popisem, co dana funkce dé¢la. Je
potieba zvolit oblast bungk, které jsou argumentem funkce. Oblast bun¢k miize byt souvisla
nebo nesouvisla nebo muze jit o jednu bunku. Po vybéru oblasti potvrdime vlozeni funkce.
Celou funkci véetné argumentl je mozné vidét v tzv. vstupni fadce (fadce vzorct). V ptipadé,
ze je argumentem funkce jen jedna bunka, je V zavorce za nazvem funkce konkrétni jedna
buiika, napt. (A2). V pfipadé, ze je argumentem souvisld oblast, je v zdvorce rozsah bunck
oddéleny dvojteckou, a to tak, ze prvni je uvedena leva horni buiika a jako druhd prava dolni
napi. (A9:A12), (A2:C4). Posledni moznosti je, Ze je argumentem nesouvisld oblast. Pak je
Vv zavorce seznam souvislych oblasti, které jsou oddéleny stiednikem, napt. (A2:A5;C2:C5).

6.2.3 Absolutni a relativni odkaz

Rozdil mezi absolutnim a relativnim odkazem (n€kdy téz adresou) je zfejmy pii kopirovani
vzorct. V kapitole 6.2.1 doslo pii kopirovani vzorce podil dvou sousednich ¢isel ke kopii
vzorce, ale soucasné doslo ke zmén¢ argumenti (dvou bun¢k piedstavujicich délenec a déli-
tel). V tomto ptipad¢ je pouzit relativni odkaz. Chovani relativniho odkazu je nejlepsi vysvet-
lit na ptiklad¢. V bunkach C4:E7 jsou ulozeny piijmy v K¢, tkolem je vlozit soucéty sloupct
C, D, E do bun¢k C8 az E8 (Obrazek 1). V piipadé kopie funkce soucet z bunky C8 do D8
a E8 dojde k posunu bunék, které jsou argumentem funkce, relativné vzhledem k pozici kur-
zoru. Jestlize tedy kopirujeme funkci (vzorec) do sousednich sloupcti, v argumentu se méni
sloupec (v nasem piipadé sloupec C na sloupce D a E). Jestlize kopirujeme funkci (vzorec) do
sousednich tadkl, v argumentu se méni fadek. Pfi kopirovani funkce na néjaké jiné misto
dojde k relativnimu posunu fadkd i sloupcti.

[=] & ¥ & =sumcscy [-] & ¥ < |=sumpson)
A B —— D | E | A B | c E

1 1
2 . 1 kvartal 2 . 1 kvartal
3 Prijmy v KE leden (nor biezen 3 Prijmy v K& leden (inor biezen
4 L tyden 1350 3450 2310 4 L. tyden 1350) 3450 2310
5 2. tyden 2430 2190 2630 5 2. tyden 2430) 2100) 2630}
& 3. tyden 1210 2340 3020 6 3. tyden 1210) 2340) 3020
7 4. tyden 2540 1980 1500 7 4. tyden 2540 1980 1500
: sputet  |=SUM(C4:CT) ; soudet 7830{=SUM{D4:DT)
9 9

Obrazek 1: Priklad relativniho odkazu v tabulkovém editoru LO Calc
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Absolutni odkaz se pti kopirovani funkce (vzorce) nemeéni, to znamend, ze pii kopii funkce
(vzorce) nedochdzi ke zmén¢ argumentu. Pii pouziti ve funkcich nebo vzorcich se ¢asto kom-
binuje relativni a absolutni odkaz, na n¢které¢ buniky ve funkci (vzorci) je potieba se odkazovat
absolutné, na nékteré relativn€. Absolutni odkaz se pouziva napt. pfi pfevodu obnost uvede-
nych v korundch na eura (je potieba se stidle odkazovat na bunku, kde je uveden kurz), pii
vypoctu procent z celku (je potfeba se stale odkazovat na celek) nebo pfi vypisu nasobilky
Cisla uloZeného v jedné bunce (Obrazek 2). V piipadé, Ze chceme ve funkci (vzorci) pouzit
absolutni odkaz na jednu buiiku, je potfeba pied pismeno sloupce a ¢islo fadku umistit znak
dolar. Je mozné pouzit klavesu F4, popt. Shift + F4, coz je piepina¢ mezi relativnim, absolut-
nim a smiSenym odkazem. SmiSeny odkaz se absolutné odkazuje jen na sloupec nebo jen na
radek. SmiSeny odkaz se pouziva nejméné a jeho podrobné vysvétleni je mimo rozsah téchto
skript.

| [v] £ X & |=pascs2
Al B eesmcess D
1
2 fadej islo: 4
3 nasobek wsledek
| 1[=B4*$CS2
5 2
6 3
7 4
g g
g ]
10 7
11 ]
12 g
13 10
14

Obrazek 2: Priklad absolutniho odkazu v tabulkovém editoru LO Calc

6.3 Kopirovani bunék

Pii kopirovani bungk je potieba dat pozor na to, ze v tabulkovych editorech je obvykle pred-
nastaveno kopirovani buiiky véetné jejiho formatovani (pisma, zarovnani, ohranic¢eni, vyplnég,
apod.). Jestlize chceme zkopirovat do néjaké buiiky jen hodnotu (a to plati i u vzorcu a funk-
ci), tak je nutné pouzit nabidku Vlozit jinak a z nabidky vybrat, co v§e chceme kopirovat (text,
vzorce, formaty). Pfi standardnim pouziti klavesovych zkratek CTRL + C pro zkopirovani do
schranky a CTRL + V pro vloZeni ze schranky dochazi ke vloZeni vcetné formatovani.
V piipadé€ kopirovani obsahu buné¢k je potfeba kurzor umistit do buiikky nebo do tzv. vstupni
fadky (fadky vzorcil), oznacit kopirovany text, zkopirovat do schranky a vlozit do jiné bunky.
V tomto piipad¢ se kopiruje jen oznaceny text bez formatovani.

6.4 Pouziti zamku

Zamcenti listu nebo nékterych bunék v listu se pouziva v piipadé, Ze vytvarime soubor, ktery
pouzije i n¢kdo jiny a je potieba nastavit moznost zapisu jen do nékterych bunék. Typickym
piikladem je vypliiovani néjakych formulait nebo dotaznika.
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V kapitole 6.1 bylo uvedeno, Ze se ve formatu bunék kromé jiného nastavuje ochrana bufiky
(zémek), kde je prednastaven stav zamknuto. U bungk, které chceme nechat pfistupné pro
upravu, je nutné toto nastaveni zrusit. DalSi moznosti je nastavit zobrazeni nebo skryti vzorce.
V ptipad¢, Ze je nastaveno zobrazeni vzorce, je po kliknuti na buiiku, kde je umisténa funkce
(vzorec), vzorec zobrazen.

Zamceni listu a ponechani nékterych bunék odemcenych pro zapis se nastavuje ve dvou Kro-
cich. V prvnim kroku je potieba vybrat buniky, které chceme nechat odemcené pro zapis a ve
formatu bun¢k nastavit jejich odeméeni (popt. skryti vzorce). Ve druhém kroku se provede
zamceni listu, obvykle s nastavenim hesla, kterym se list odemkne pro pfipadné autorovy
upravy.

Je mozné také zamknout cely dokument. Pak je potieba pro otevieni dokumentu pouzit heslo.

6.5 Razeni dat, preddefinované seznamy

Nastroj pro fazeni dat umozni sefadit data v tabulce podle abecedy nebo velikosti, a to sestup-
né¢ nebo vzestupné. V pfipadé, ze mame setadit tabulku, kterd obsahuje sloupce piijmeni,
jméno, bydlisteé, rodné Cislo atd., je potieba spravné nastavit, podle kterého sloupce chceme
tabulku sefadit, zda podle pfijmeni nebo napt. podle véku (podle rodného ¢isla). Také je po-
tieba si uvédomit, ze pfijmeni mohou byt stejnd, takze data fadime podle ptijmeni a pak podle
jména, coz je mozné také nastavit. Pfi nastaveni fazeni je také podstatné, zda chceme do taze-
ni zahrnout prvni fadek (sloupec) nebo zda prvni fadek (sloupec) obsahuje zahlavi a do fazeni
ho zahrnout nechceme. Dal$i moZnosti nastaveni jsou rizné u ruznych tabulkovych editort,
napf. je mozné rozliSovat velka a mala pismena, kopirovat vysledKy fazeni na jiné misto nebo
nastavit tzv. vlastni pofadi fazeni, které souvisi s pieddefinovanymi seznamy.

Pfednastavené seznamy jsou napt. dny v tydnu nebo mésice. V piipad¢, ze do buiiky vlozime
slovo ,,pondéli“ a klikneme a tdhneme levym tlacitkem mysi za CtvereCek umistény vpravo
dole, pak se do dalSich buné¢k automaticky vlozi dals§i dny v tydnu. TotéZ plati o mésicich. Je
mozné si vytvorit vlastni seznam (napf. jména v uréitém potradi). Pti fazeni v tabulce pak mu-
zeme vyuzit kromé abecedniho fazeni 1 fazeni praveé podle t€chto seznami.

6.6 Grafy

Jednim z nejmocnéjich néstrojii tabulkového editoru je tvorba grafii. Casto je graf piehled-
néjsi nez tabulka a je vhodnéjsi vlozit do zavérecné prace nebo prezentace prehledny graf nez
nepiehlednou tabulku.

Nejbéznéjsi typy grafii jsou sloupcovy, kola¢ovy a spojnicovy. Pied vlozenim grafu je dilezi-
té si uvédomit, co chceme zobrazit. V piipadé, Ze na grafu chceme ukazat porovnani hodnot
nejCastéji v néjakém casovém useku, pouzijeme graf sloupcovy (napf. porovnani piijmi
a vydaju v jednotlivych mésicich roku). Kolacovy graf se pouziva, kdyZ chceme zobrazit ¢asti
néjakého celku (napf. procentudlni zastoupeni muzli a Zen ve statni spravé). V piipadé, Ze
chceme zobrazit ukazatel trendu (nejcastéji v né¢jakém c¢asovém obdobi), pouzijeme graf spoj-
nicovy (napf. sledovani teploty v konkrétnim mésici roku). Tento typ grafu se také pouziva
pro zobrazeni matematickych funkci. Nékdy neni jasnd hranice pro vybér sloupcového nebo
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spojnicového grafu a je potfeba vybrat ten z nich, ktery Iépe v daném ptipad¢ vysledky zobra-
zuje.

Graf, stejné jako tabulka, musi mit ptfislusné nalezitosti, aby bylo zfejmé, co zobrazuje. Graf
by mél mit vzdy nazev, ktery se obvykle umistuje nad samotny graf. Dale by mél obsahovat
legendu, ktera vysvétluje, co jednotlivé datové fady znamenaji. U sloupcového
a spojnicového grafu je nutné uvést popis os. U kolacového grafu se ¢asto zobrazuji popisky
dat (napf. procenta) u jednotlivych vyseku.

Pii tvorbé grafu se Casto pouziva pruvodce grafem, ktery uzivatele provadi nékolika zaklad-
nimi kroky. Doporucujeme pied spusténim pravodce oznacit celou oblast dat, ze kterych
chceme graf vytvotit. V prvnim kroku se voli typ grafu a jeho tvar. Casto vypada u grafu vel-
mi zajimavé 3D efekt, ktery vSak nakonec graf velmi zneptehledni, takze bychom se mu spise
méli vyhnout. V dal$im kroku bychom méli zkontrolovat oblast dat grafu. V tomto kroku je
potieba si uvédomit, zda jsou datové fady v fadcich nebo sloupcich a zda prvni sloupec a ta-
dek obsahuje popisky (bud’ popisky os, nebo popisky v legend€). V poslednim kroku se na-
stavuji dal$i prvky grafu, jako je nadpis grafu, popisy 0s, zobrazeni legendy, zobrazeni miizek
apod. K jednotlivym prvkiim grafu a k jeho vlastnostem je mozné se vratit a upravit je, i kdyz
je graf hotovy.

Ptiklady sloupcového, spojnicového a vysecového grafu véetné vSech nalezitosti jsou uvede-
ny na obrazcich 3 az 5.

PFijmy a vydaje za 1. kvartal roku 2014

40 000 K¢

35 000 K&

30 000 K&

25 000 K&

o 20 000 K¢
15 000 K¢

10 000 K¢

5 000 K¢

0 K¢

W prijmy
wdaje

leden Unor bfezen

meésic

Obrazek 3: Priklad sloupcového grafu
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Teplota v Bedfichové v tydnu od 9. do 15. srpna 2014
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Obrazek 4: Priklad spojnicového grafu (zdroj dat: [15])

PFehled ziski mandatl v procentech ve volbach v roce 2010

B Ceska strana socidlng demokratick4
W Obcanskéa demokraticka strana
m TOP 09
Komunisticka strana Cech a Morawy
Vé&ci wefejné

Obrdzek 5: Priklad vysecového grafu (zdroj dat: [16])

6.7 Kontrola vstupnich dat (ovéreni dat)

Kontrola vstupnich dat se v tabulkovém editoru ¢asto kombinuje se zamcenim listu. Je mozné
Ji pouzit zejména pii vytvareni dotaznikd, kdy je potieba, aby uZivatel mohl vyplnit do dotaz-
niku jen ur¢ité hodnoty (napf. kladna ¢isla, Cislo v néjakém rozsahu, datum, ¢as nebo vybrat
hodnotu ze seznamu).

Nejdiive je tieba provést vybér bunék, ve kterych chceme ovéfeni dat nastavit. Kontrola
vstupnich dat se nastavuje ve tfech krocich. V prvnim kroku se zadava ovétovaci kritérium.
V ném se nastavuje, jaka data mohou byt ve vybranych bunkach. Zde je mozné vybrat napf.
cela ¢isla, desetinna Cisla, datum, ¢as (vSe 1 v n¢jakém rozsahu) a dale seznam, ze které¢ho se
vybira a jehoZ polozky je nutno zadat. V druhém kroku se zaddva text zpravy, kterad se objevi
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u bunky pfi zadavani dat, a to, zda se zprava pii zadavani bude nebo nebude zobrazovat.
V tfetim kroku se vybira, jaky styl chybového hlaseni se zobrazi, zda jen upozornéni na chyb-
né zadani nebo napi. nepovoleni zadani nespravné hodnoty. Dale se ve tfetim kroku zadava
text, ktery se zobrazi v ptipadé, ze je povoleno zobrazeni chybového hlaseni.
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