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1 Uvod

Je bézné, Ze pii zpracovani rtiznych pisemnosti je nutné dodrzovat urcita pravidla. Je také
bézné, ze se pravidla rizni — mnoho instituci (Skoly, redakce, vydavatelstvi,...) ma své

zvyKlosti, vétSinou s ohledem na sva odborna zaméfeni.

V soucasné dob¢, kdy se postupné sjednocuji cCeska legislativa 1 technické normy
s legislativou EU, riiznorodost a nejednotnost nemaji opodstatnéni. V platnost vstoupila cela

fada ptfevzatych norem ISO i pro oblast jednotné upravy psani odborného textu.

T

Na nasi skole byly vypracovany zasady zpracovani pisemnych zakovskych a studentskych
praci, které by mohly byt velkym pomocnikem pro vSechny iV dal$im studiu a dalsim
piisobeni. Tyto zasady jsou vypracovany V souladu s piislusnou normou (CSN 016910
Uprava dokumentil zpracovanych textovymi procesory, novelizovana v &ervenci 2014)
urcujici zplisob psani interpunkcnich znamének, zkratek, znacek a ¢isel a stanovujici postupy
pii zvyraziiovani a Clenéni textl a zasady formalniho usporadani textového sloupce a pro
vypracovani tabulek. V zavérecném piehledu pouzité literatury jsou uvedeny i dalsi zdroje

obsahujici fadu uzite¢nych informaci.

Ceska technicka norma CSN 01 6910 Vv ti§téné podobé je k dispozici v informaénim centru

Skoly.



2 Rozsah prace

Uprava prace se tidi CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory
(Cervenec 2014).

Prace musi byt dobfe Citelnd, psand po jedné strané bilého hladkého papiru formatu A4.
Pouzitd gramdz papiru zpravidla 80 g/mz.

Pise se v pfedepsané uprave prizpuisobené pro pisemné texty zpracované textovym editorem,
tedy

e 30-35 radkd na stranku, (to odpovida tadkovani ’1,5 a mezefe pied a za odstavcem
normalniho textu 6 bodi) — viz piedchozi kapitola Uvod.
e 60-85 znaktl na fadek, vCetn¢ mezer (to odpovida velikosti pisma 12 bodi).

Minimélni rozsah prace je 30 stranek vlastniho textu na stfedni Skole, 60 stranek vlastniho
textu na vyssi odborné skole (pocitano bez tvodnich listil, poznamek, seznamti a ptiloh).

3 Jazykova stranka

Jazykova stranka zavére¢né prace musi odpovidat soucasné jazykové normé, tedy v souladu
S Pravidly ¢eského pravopisu (Pravidla zroku 1993 a zlet nasledujicich, napf.
z nakladatelstvi Academia, 2. vydani, 2005, dale internetova piirucka na webové strance
Ustavu pro jazyk ¢esky http:/prirucka.ujc.cas.cz/

Pro zékladni kontrolu pravopisu a gramatiky lze vyuzit ndstroji textového editoru. Pro
cizojazyCné Casti textu je tfeba nastavit spravny jazyk, ukazky programového kodu nastavit
bez kontroly pravopisu a gramatiky.

Hrubé pravopisné, gramatické ¢i stylistické chyby snizi Grovenl prace bez ohledu na jeji
obsahovou stranku a mohou byt divodem k vraceni prace a jejimu piepracovani.

4 Vzhled stranek

4.1 Okraje stranek

Pro okraje stranek se dodrzuji jednotné vzdalenosti:

od horniho okraje 25 mm,
od levého okraje 35 mm,
od praveho okraje 20 mm,
od dolniho okraje 25 mm.

4.2 Cislovani stranek

Stranky dokumentu se prubézné ¢isluji arabskymi Cislicemi.


http://prirucka.ujc.cas.cz/

e Pii kombinaci Cislic a pismen je doporuCena tato hierarchie: fimské cCislice, velka
pismena, arabské Cislice, mala pismena

e Titulni strana dokumentu, original zadani a dal$i uvodni listy se necisluji, ale do poctu
stranek se zapocitavaji. Prvni Cislovand stranka bude mit ¢islo odpovidajici poctu
stranek od titulniho listu (ne desek).

e Stranky se Cisluji uprostfed nebo na vnitinich nebo vnéjsich okrajich horniho nebo
dolniho okraje stranky.

Ptiklad:
-1- Str. 1; str. 4 Strana 1/4

5 Razeni jednotlivych listd prace

5.1 Prvni oddil — necislované uvodni listy

Do tvodnich listii absolventské prace patii v tomto poradi:

titulni list,

prohlaseni autora,

zadani prace,

anotace prace — Cesky, kli¢ova slova
anotace prace — anglicky, keywords
obsah prace.

oukrwdE

Uvodni listy se nelisluji, ale do celkového poctu listi z diivodu ¢islovani stranek se
pocitaji.

5.1.1 Titulni list — viz prvni strana tohoto textu:

Sttedni primyslova Skola elektrotechnickd a Vys$si odborna §kola Pardubice

STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA ELEKTROTECHNICKA
nebo
VYSSi ODBORNA SKOLA

MATURITNI PRACE nebo ABSOLVENTSKA PRACE neho
SEMINARNI PRACE

NAZEV PRACE

mésic a rok jméno a ptijmeni autora




5.1.2 Prohlaseni autora

Je umisténo v dolni ¢asti stranky.

., Prohlasuji, Ze jsem maturitni nebo absolventskou nebo semindrni praci vypracoval(a)
samostatné a pouzil(a) jsem literarnich pramenii a informaci, které cituji a uvadim v seznamu
pouczité literatury a zdrojit informaci.

PardubiCE ANE oo

5.1.3 Zadani prace

Schvaélené zadani absolventské prace.

5.1.4 Anotace prace — ¢esky

Anotace ma kratce shrnout obsah a i¢el prace a upozornit na nové poznatky a hlavni zavéry.
Je stru¢né (obvykle nepiesahuje 200 slov), psana ve tieti osob¢ trpného rodu a obsahuje pouze
bézné vyrazy. Neméla by obsahovat matematické vyrazy a odkazy na literaturu.

Anotace
Prace se zabyva...

Klicova slova:

5.1.5 Anotace prace - anglicky

Pteklad ceské anotace, nastaveny jazyk — anglictina.

Annotation
The work deals ...

Keywords:

Kazda anotace na samostatny list papiru.

5.1.6 Obsah prace

Musi byt uplny, véetné ptiloh. Je generovan z nadpist kapitol.

5.2 Druhy oddil

Stranky druhého oddilu se ¢isluji, do Cislovani se zapocitavaji stranky prvniho oddilu.

Seznam pouzitych znacek a symboli

Uvod

Text prace vhodné rozdéleny na jednotlivé kapitoly

Zaver

Poznamky a odkazy (pokud nejsou uvedeny pod €arou na ptislusné strané textu)




e Seznam pouzité literatury a zdroj informaci

e Seznam pouzitych odbornych vyrazi (rejstiik)
e Seznam tabulek, grafi, ptiloh a podobn¢

e Piilohy

5.2.1 Seznam pouzitych znac¢ek a symbolu

Tvofii prvni ¢ast textu po uvodnich listech. Nepovazuje se za kapitolu, proto se neoznacuje
arabskou c¢islici, do obsahu se vSak uvadi. ZnaCky a symboly v seznamu je tfeba fadit
abecedné.

Velké a mala pismena maji stejnou tfadici platnost; v ptipad¢ vyskytu obou typii pismene, ma
ptrednost pii fazeni malé pismeno pfed velkym. Vzhled seznamu je obvykle nasledujici:

© Znacka nebo symbol [jednotka v soustave SI] nézev fyzikalni veli¢iny nebo vysvétleni vyznamu

5.2.2 Uvod

V uvodu prace autor formuluje vlastni vychodiska, naznacuje obsah a rozsah feSené¢ho
problému, stru¢né hodnoti dosavadni odbornou literaturu a charakterizuje zvoleny postup
a metodu feseni.

5.2.3 Text prace vhodné rozdéleny na jednotlivé kapitoly; viz kapitola 6
strana 10

V prvni ¢asti autor shrnuje a popisuje sledovanou problematiku. V druhé ¢asti uvadi postup
a vysledky vlastniho pozorovani ¢i vyzkumu, analyzuje je a hodnoti. Prezentuje téz vlastni
zkuSenosti a navrhuje feSeni problémt.

Pravidla oznacovani kapitol a jejich ¢lenéni viz dale.

5.2.4 Zavér

V zéavéru autor shrnuje ziskané poznatky, navrhuje dal$i postup ¢i feSeni, Sebekriticky
srovnava zamér a dosazené vysledky. Naznacuje téZ moznosti praktického uplatnéni vysledki
prace.

5.2.5 Poznamky a odkazy (pokud nejsou uvedeny pod €arou na prislusné
strané textu)

Poznamky a bibliografické odkazy k textu mohou byt psany bud’ pod ¢arou na konci ptislusné
strany textu, pak se piSi hustSim fadkovanim, nebo na konci prace, ve zvlasStnim oddile
nadepsaném ,,Poznamky a odkazy*, pak jsou psany stejnym fadkovanim jako ostatni text.

Na poznamky i odkazy odkazujeme arabskymi ¢islicemi nadsazenymi nad text (napf.: podle
informacz’l, ktere ...). Pokud jsou psany pod Carou, mohou byt prubézné Cislovany podle
jednotlivych stran, pokud jsou zafazeny do oddilu ,,Poznamky a odkazy*, ¢islujeme pritbézné
Vv celém textu.

V poznamce muze autor zaujmout stanovisko k vlastnim i cizim tvrzenim v textu, upozornit
na dalsi zdroje informaci apod. Casto jsou uzivany obraty: srovnej, viz, souhlasim s ndzorem,
odli$né stanovisko zaujima.



Odkaz na pouzitou literaturu se uvadi zpravidla ve zkracené form¢: piijmeni autora (neni-li
autor uveden, pak prvni slovo nazvu prace), po ¢arce jméno inicidlami a uvedeni roku vydani,
© (Christen, D., 1993).
Pokud je autor citovan doslova, je tieba dat citovany text do uvozovek a v bibliografickém
odkazu uvést po roce vydani i ¢islo stranky, odkud citujeme.
© (Christen, D., 1993, s. 375).

Na pouzitou literaturu ¢i jiny zdroj informaci muze také autor jednoduse odkazat pfimo v
textu ¢islem v hranatych zavorkach (napft. [3]), které odpovida poradovému ¢islu v ,,Seznamu
pouzité literatury a zdroju informaci®.

Etiku odborné prace je nutno dodrZovat, a proto je tieba disledné uvadét odkazy na
pouzitou literaturu a dalsi zdroje informaci. VSeobecné znamé informace a zndma fakta
citovany byt nemusi.

5.2.6 Seznam pouzité literatury a zdrojli informaci; viz kapitola 7 strana 20.

5.2.7 Seznam pouzitych odbornych vyrazu (rejstfik); viz kapitola 8 strana 22.

5.2.8 Seznam obrazkl, tabulek, grafa, priloh a podobné; viz kapitola 9
strana 22.

5.2.9 Prilohy; viz kapitola 10 strana 22.



6 Clenéni textu a oznadovani jednotlivych &asti

6.1 Nadpisy — €islovani kapitol

Néazvy kapitol se oznacuji arabskymi ¢islicemi.

Jednotlivé kapitoly je mozno zpiehlednit jejich roz¢lenénim na ¢islované podkapitoly druhé,
tieti, pfipadn€ ctvrté trovné.

Na konci ¢iselného oznaceni jednotlivych kapitol a podkapitol se te¢ka nedéla.

Pfed nadpisy hlavnich kapitol se nechava mezera (6—24) bodu, u podkapitol (30—40) bodd, za
nadpisy kapitol se nechdva mezera (30—40) bodu, u podkapitol (12—-30) bodt.

Hlavni kapitoly za¢inaji na nové strance.

Priklad ¢islovani kapitol:

Sklonovani podstatnych jmen

1  Sklonovani podstatnych jmen v ¢isle jednotném

1.1 Priklady sklofiovani podstatnych jmen v éisle jednotném

2 Sklonovani podstatnych jmen v ¢isle mnozném

2.1 Priklady sklonovani podstatnych jmen v ¢isle mnozném

3  Pfislusnost podstatnych jmen k riznym typtim tvoreni mnozného cisla

3.1.1  PfisluSnost podstatnych jmen k riznym typtim tvofeni mnozného Cisla podstatnych jmen rodu
muzského

3.1.2  PrisluSnost podstatnych jmen k riznym typim tvoreni mnozného Cisla podstatnych jmen rodu zenského
3.1.3  PrisluSnost podstatnych jmen k riznym typim tvofeni mnozného ¢isla podstatnych jmen rodu stfedniho
3.1.3.1  Prvni typ tvofeni mnozného ¢isla nulovou pfiponou

3.1.3.2  Druhy typ tvofeni mnozného cisla ptiponou —€

3.1.3.3  Treti typ tvofeni mnozného ¢isla ptiponou —er

6.2 Odstavce

Odstavce jsou oboustranné zarovnangé, fadkovani 1,5, mezery pted a za odstavcem 6 bodd,

7N

prvni fadek muze byt odsazeny o jeden tabulator nebo se neodsazuje.

6.2.1 Zvyraznovani textu

rowr

Dulezité ¢asti textu muZeme zvyraznit zménou fezu pisma (tuéné, kurzivou nebo podtrzené),
zménou velikosti pisma, zménou typu fontu, pr o1 o Z e n i m, jinou barvou, psanim
VERZALKAMI (velkymi pismeny) nebo umisténim na samostatny radek.

Je-li za zvyraznénou c¢asti véty interpunkéni znaménko (Céarka, teCka, otaznik, vykficnik,
sttednik, dvojtecka, tfi tecky, zavorky ¢i uvozovky), je tteba podle vétné stavby posoudit, zda
toto znaménko jesté patii k ptisluSnému zvyraznénému vyrazu, a zvyraznit je také, ¢i nikoli.

~10-



V normé (CSN 01 6910) na stranach 28-31 je uvedeno velké mnoZstvi zpiisobil zvyraziiovani
textu, vzdy je ale potfeba davat si pozor na mnozstvi, ptili§ mnoho zptisobll zvyraznéni miize
Ctenafe zmast. Vice nez ti1 druhy vyznacovani by mély byt pouze ve slovnicich a podobnym

slozité&ji strukturovanym tiskovinam.

6.2.2 Interpunkéni znaménka a mezery v textu
Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou nebo ¢lenicim znaménkem nasleduje mezera.

Vsechna interpunk¢éni znaménka (kromé pomlcky a vypustky) se ptipojuji k predchazejicimu
slovu nebo ¢islu bez mezery.

Za kazdé interpunkéni znaménko nalezi mezera. Vyjimkou jsou zapisy, v nichZ se
interpunk¢ni znaménka povazuji za soucést ucelené znacky. Prehled je uveden dale.
6.2.2.1 Priklady psani mezer za interpunkénimi znaménky

© Probirali jsme novou latku. Chee byt nékdo vyzkousen? Nehlaste se vSichni!
Je-li vice interpunkénich znamének za sebou, mezera se pise az za poslednim z nich

© KAKTUS, spol. sr. 0., Usti nad Orl.
Tecka za zkratkou na konci véty plati také jako tecka za vétou

© Nastrané 7 najdete nabidky byt ke koupi a k prodeji, rizné sluzby apod.

Mezera se nedé¢la
e zateCkou v e-mailovych a internetovych adresach spse@spse.cz; www.spse.cz
e za Carkou vyznacujici desetinna mista (210,5 mm)

e pied a za dvojteckou, napf. pii psani ¢asovych udaji (12:30), pfi vyjadreni skore
(3:0), v uvedeném méfitku (1:15 000)

e pied a za spojovnikem (2002-07-09; Ccesko-francouzsky; chcete-li; Pardubice-
Polabiny)

e pied a za poml¢kou — ve vyznamu ,,az, az do* (1939-1945; str. 2-17; pondéli-patek)
e pfied a za lomitkem (100 km/h; 41435561/0100)

e za znaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu &isla (-2 °C)

e pii psani samostatnych vyse poloZenych znacek (5 m?; 12°; disketa 3,5 ")

e pii psani indexd (H20)

6.2.2.2 Priklady psani znacek a jednotek
e znacky jednotek mérnych
© 10cm; 6V; 8,78 kg; 0,25 I; 60 W; 10 A; 8:00 h; 12 min; 30 s
e znacky z dvou nebo vice znakll (nasledujici za sebou bez mezery):
© +10°C; -19 °F; 300 kW; 100 kWh;15 mA; 500 kPa; 20 Mbit/s; 1 GHz; 5 Mpx
e znacky samostatné vySe polozené (pfipojuji se bez mezery)

© plocha 14 m? pramér 3/4”

~-11-


mailto:spse@spse.cz

jestlize se Cislici a znackou vyjadiuje piidavné jméno, piSe se takovy vyraz bez
mezery

© 6voltova = 6V baterie; Sprocentni = 5% sleva

znaCky mén (v sestavach se piSou za penézni Castkou, v textech je Ize uvadét za ni i
pied ni)

© 250¢€; 30,50 €; cena cca 500 K¢&; sleva K¢ 250; 15.000 EUR.
znaCky matematické:

© 45-15=30 10+20=30 5x16 =80 200 : 10 =
20

znacky ,,plus“ a ,,minus* vyjadiujici hodnotu Cisla se pfedsazuji bez mezery
© +5°C;-10°C
procento, promile

Procento se pise znackou, ktera je v klavesnici poéitace (soucasny stisk klaves ALT+037).
Promile se pise znackou, ktera je v klavesnici pocitace (soucasny stisk klaves ALT+0137), ale také lze
vyjadtit znackou nebo desetinnym ¢islem.

© Urok 5 %; sleva 15 %; 2procentni = 2 % 1rok; 0,002 alkoholu = 2 %o

rozmeéry a tolerance

Pfi psani rozmért a toleranci se ke kazdému Cislu pfipojuje znacka nebo se ¢isla uvedou v zévorce.
© 60 mm x 20 mm x 50 mm nebo (60 x 20 x 50) mm (,krat“ = ALT+0215)
© 50°C=+5°Cnebo (50+5)°C

méftitko, pomér

Cisla se od dvojte¢ky mezerami neoddé&luji.
© Mapa v méfitku 1:50 000. Redéni koncentratu v poméru 1:50

prumér
© Hadice @ 1/2"

exponenty, indexy

Jsou ptipojovany k ¢islici nebo k pismenu bez mezery.
© 300 m% 12 m?; (a + b)% 10°°; H,SO, CaCOsC

uhlovy stupeil, minuta, vtetfina

Tyto znacky se pouzivaji pii zapisu presnych udaji sméru, zemépisnych soufadnic apod., nikoli pfi
Casovych udajich. Mezi ¢islem a nasledujici znackou se nedéla mezera.

© Uhel 90° spad 15° 65°12'10"

teplotni stupné

Znacka pro stupen se piipojuje tésné ke znacce stupnice. Mezi ¢islem a znackou je mezera.
© Teplota-11°C; 72 °F

paragraf

Znacka se piSe pouze ve spojeni s Cislem. Uvadi-li se vice paragrafii, znacka se piSe jen jednou.

—12 —



© §21;§ 121,122 a 123; podle § 21 odst. 2 pism. d) zadkona ¢. 500/2004
znacka & (ampersand; et)

Znacka & se pouziva ve vyznamu spojky ,,a“

© Thomas Brown & Co

6.2.2.3 Priklady psani zkratek a akademickych titult

© a.s.;s.r.o.;tj.; atd.; apod.
© Ing. Novak, CSc. (v néjakém vyctu); ing. Novak (ve vete),

© Bc., DIS., Ph.D.

6.2.2.4 Priklady ¢lenéni cisel

desetinna ¢isla

Desetinné c¢asti Cisel se od jednotek odde€luji desetinnou ¢arkou. Pfed desetinnou ¢arkou ani za ni se
nepise mezera. Jsou-li desetinna Cisla psana za sebou, doporucuje se oddélovat je stfednikem. Cisla se
¢leni do skupin po tfech Cislicich vlevo a vpravo od desetinné carky.

© 250 000 obyvatel; 2 000 km; 0,564 8 g zlata; 10 517,408; 105,174 08

desetinné zlomky

Desetinné zlomky se od jednotek odde€luji desetinnou ¢arkou. Pfed ni ani za ni se nedélda mezera.
Jestlize se desetinné zlomky piSou za sebou, oddéluji se sttednikem.

© 112,6;0,10; 0,006; 0,125 7

spojeni Cisel se slovy nebo s pismeny a znaky

Mezera ani spojovnik se nepisi tam, kde se spojuje Cislo se slovem nebo s pismenem ¢&i znakem v jedno
slovo nebo v jednu znacku.

© 10nasobek, 20denni, Skrat, format A4

obycejné zlomky

Zlomky se Sikmou zlomkovou ¢arou se piSou bez mezery. Ve smiseném Cisle se zlomek od celého Cisla
oddéluje mezerou.

© Y %; 10 3% Kkg; 7 %2 m; 3 1/2procentni Grok
penézni ¢astky
Pii psani penéznich c¢astek je dovoleno zaokrouhlend ¢isla a piiblizné ¢astky uvadét bez desetinnych
mist stejné jako Cisla celd, znacka mény nebo vypsany ndzev mény se obvykle uvadi za castkou.

V penéznich castkach je dovoleno ¢lenit skupiny tfi ¢islic misto mezery teckou; zplsob ¢lenéni musi
byt v celém dokumentu jednotny.

2 350 000 K¢; 3 115,80 €; 100 000 eur; 25 dolari; (lze také 2.350.000 K¢; 3.115,80 €;
100.000 eur)

sestavy Cisel
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V sestavach se Cisla piSou pod sebe podle fadu. Vychazi se od desetinné ¢arky, za ni se uvadi stejny
pocet mist. Nejsou-li u nékterych &isel udany desetinné hodnoty, piSou se nuly, jestlize to nevede
Kk nepfijatelnému zkresleni uvedenych udaju.

Diléi a zavéreéné vypolty se od hodnot, které do nich vstupuji, oddéluji jednoduchou linkou nad
kazdym tadkem obsahujicim vypocet. Linka musi byt tak dlouhd, aby zahrnovala i matematické znaky
pted &isly (+ - a dalsi) spolu s &isly a ptipojenymi jednotkami. Vypodty lze vyznaéit tuéng, zavére¢né
vypocty popiipadé podtrzenim dvojitou ¢arou.

© 2150,10 kg 10.560,20 € 9 536,70 K¢
© _ 700,00 11.380,10 € -3792,00 K¢
© 2850,10 kg 21.940,30 € 5 744,70 K¢

kalendaini data

Kalendaini datum se vyjadiuje &iselné nebo Eiselné-slovné. Oba zplsoby mohou byt v jednom
dokumentu pouzivany soucasné, kalendaini data obdobného vyznamu nebo tcelu se v§ak v dokumentu
maji psat jednotné ¢iselné, nebo Ciselné-slovné.

V &iselném vyjadreni kalendarniho data se uplatiiuje vzestupny nebo sestupny zapis
© 9.3.1984 1984-03-09

V textech administrativni povahy je dovolen také vzestupny zapis, v némz jsou den a mésic uvadény
dvoumistné a po teckach za dnem a mésicem se nepiSe mezera.

© 09.03.1984 28.05.2000 31.12.2014

Pii sestupném zépisu data se pouZije rozsifeny formét zépisu kalendainiho data podle CSN ISO 8601.
Poradi 0daji pfi sestupném zapisu data je rok, mésic, den; rok se uvadi Ctyimistné, mésic a den
dvoumistné, udaje se odd¢€luji spojovnikem.

V ¢iselné-slovnim vyjadieni kalendarniho data se datum piSe vzestupné v poradi udaju den, mésic, rok.
Tato forma je vhodna pro pouZiti v souvislém textu, v pravni dokumentech, na penéznich dokladech
a v osobnich dopisech.

© Zasilka odeslana 1. dubna 2014 byla vracena jako nedorucitelna.
© Odpovidame na Vas dopis z 5. fijna 2014.
Casové udaje

Pti zapisu ¢asovych udaju se rozliSuje mezi uvedenim ¢asu jako denni doby a ¢asu jako doby trvani.
Cas jako denni doba — hodiny a minuty se odd¢luji teckou (hodiny 0-9 se pisi jednomistn¢, minuty
dvojmistng)

© 7.05,9.30, 12.00

Pro oddéleni hodin a minut Ize pouzit i dvojte¢ku (hodiny 0-9 se mohou uvadét dvoumistné)
© 07:05, 09:30

Pro oznageni hodin, minut a sekund se pouZivaji cela slova, zna¢ky h, min, s nebo zkratky jednotek
(hod., hl, min). Oznaceni ¢asovych jednotek ma byt v celém dokumentu jednotné.

© 9.00 hodin, 9.00 h, 9:00 hod.

Cas jako doba trvani

Pii zapisu doby trvani a casového udaje v pribéhu této doby se hodiny, minuty a sekundy oddéluji
dvojteckami. Prvni uvedena slozka ¢asového udaje se prednostné piSe jednomistng, dalsi slozky vzdy
dvoumistné.

Jednotka ¢asu se musi uvést tam, kde neni z vétného kontextu ziejma; jestlize se jednotka uvadi, pise se
jednotka prvni uvedené slozky. Jednotka se nemusi uvadét, jsou-li hodiny, minuty a sekundy uvedeny
soucasné.
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© 10 km ub¢hla v ¢ase 1:01:23,6, ale 1 km ub¢hla za 6:08 min, 40 km by ub&hla
asi za4:06 h

V souvislém textu se jednotky pro samostatné uvedeny tidaj vypisuji ptednostné slovem.

© Zkouska materidlu probiha po dobu 5 minut. Chcete-li upravit predvolby
zafizeni, stisknéte Cervené tlacitko a drzte je stisknuté po dobu 3 sekund.

Udaje datum a ¢as v pocitatovém zpracovani

Pro pocitacové zpracovani lze napsat datum a cas psat dohromady jako jeden vyraz ve formatech
stanovenych CSN ISO 8601

© 20140521T162542 (zékladni format)
© 2014-05-21T16:25:42 (rozsifeny format)
e telefonni a faxova Cisla

Ceska telefonni a faxova ¢isla obsahujici Sest nebo devét Cislic se ¢leni po trojicich; pétimistna Cisla se
obvykle cleni zleva na trojici a dvojici Cislic, popfipadé se necleni; Ctyfmistna Cisla se necleni,
popfipadé se ¢leni do dvojic.

© 721742679, 141 12, 1180
e Rimské ¢islice

Rimské &islice se pisi velkymi pismeny abecedy.
© I=1,Vv=5,X=10,L=50,C =100, D=500, M =1 000;

mensi &islo pied v&tsim se odecita (XL = 40), mensi  &islo za vétsim se pri¢ita (CX = 110).

V sestavach se fimské Cislice fadi od levé svislice pod sebou nebo se zarovnaji podle interpunkéni tecky
¢i posledniho znaku ¢islice. Nasledujici text se pise od nové svislice.

Priklad 1 Priklad 2

Teplotni pasy na zemském povrchu Teplotni pasy na zemském povrchu
l. rovnikovy l. rovnikovy

1. vnéjsi tropicky 1. vnéjsi tropicky

I1. subtropicky I1. subtropicky

V. mirny V. mirny

V. subpolarni V. subpolarni

VI. polarni VI. polarni

6.3 Cislované vyéty a neéislované seznamy s odrazkami

6.3.1 Psani vyctu
P1i psani vyctl a jejich poloZek se uplatiiuji nasledujici pravidla:

a) Jestlize vycet obsahuje polozky nevétného charakteru, zaéinaji malym pismenem
a ukoncuji se ¢arkou, posledni polozka se ukoncuje teckou.
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b)

d)

PRIKLAD 1

Stfedni primyslova Skola elektrotechnicka otevira tyto obory M:
» informacni technologie se zaméfenim na programovani a hardware,
* informacni technologie se zamétenim na grafiku a webdesign,

= elektrotechnika.

Jestlize polozky vyctu obsahuji celé véty, zacinaji velkym pismenem a ukoncuji se
teckou.
PRIKLAD 2
U dodaného zbozi reklamujeme tyto zavady:
» Barva prahu u dvefti neodpovida objednavce.
» Lak na dvefich je opryskany.

=V zasilce chybi technicka dokumentace.

Pokud vycet obsahuje polozky vétného a nevétného charakteru, polozky vyctu zacinaji
malymi pocateCnimi pismeny a ukoncuji se ¢arkou nebo stiednikem, dlouhé polozky,
Vv jejichz vnitfnim €lenéni jsou pouzity carky, se oddéluji sttednikem; posledni polozka se
ukoncuje teckou.

PRIKLAD 3

Do zavorek davame:

» vlozené vyrazy, kterymi vysvétlujeme, objasiiujeme nebo dopliiujeme obsah
vypovédi. V takovych ptripadech se mohou nékdy misto zavorek pouzivat
I pomléky nebo Carky;

= vyrazy, které nendlezi k vlastnimu projevu, jako napf. scénické poznamky
Vv divadelnich textech, jméno autora, vyrazy ohlasu u posluchact pii zapisu feci
(potlesk, projevy nevole, poznamky).

Vycet nemusi byt uvozen dvojteckou, neni-li jeji pouziti z jazykovych divodi nezbytné.
Jestlize jsou body vyctu vizualng odliSeny a jednotlivé body jsou nevétného charakteru,
interpunkéni znaménka se na konci fadku psat nemusi, nekonci-li fadek zkratkou a
teckou.
PRIKLAD 4
Dodavame v prvottidnim provedeni, rychle a za velmi vyhodné ceny
= kancelafsky nabytek
= kancelafské potieby

* propagacni predméty
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6.3.2 Oznacovani polozek vyctu

Jednotlivé polozky vyétu se oznacuji Cisly, pismeny abecedy, pomlc¢kami nebo jinymi
odrazkami. Je doporuceno pouzivat systematické, stifidmé a u stejného typu vyctu jednotné
feSeni v celém dokumentu.

Cislovani se pouziva pro polozky, u nichz naznafuje potadi, v ostatnich pfipadech je
vhodnéj$i pouzivat pismena abecedy (obvykle pro naznaCeni moznosti nebo snazsi
odkazovani) nebo pomlcky a odrazky.

6.4 Vzorce, vztahy a funkce

Vztahy (pfipadné vzorce) budou ocislovany (arabska cislice v kulatych zévorkach) vpravo
od vztahu.

Priklad:
Jsou-li funkce

f1(x), f2(x),...,fn(x) (1)
integrovatelné v intervalu I a jsou-li Ky, Kj,...,K, libovolné konstanty,

je také funkce

)

integrovatelna v intervalu 1.

6.5 Obrazky, tabulky a grafy

Odkazy na obrazky, tabulky a grafy jsou v textu uvedeny zkratkou daného utvaru a jeho
pofadovym ¢islem: obr. 4, tab. 7, graf. 1

Piiklad
/R
T |
K Codd L F
(‘ Lv Tlum. C: C, R,
|

Co L

o

Obr. 1 Koncovy stupen vysokofrekvené_nl'ho zesilovace ve tfidé C

Uge +Ucc

6.5.1 Umisténi obrazku, tabulek a graft

e Pokud jsou obrazky, tabulky a grafy mensi nez pul stranky, mohou byt zafazeny do
textu, pokud jsou vétsi, jsou zafazeny do pftiloh.
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e Vzdy musi mit uvedeny nazev a musi byt ocislovany. Za ¢islem obrazku, tabulky
a grafu se nepise tecka.

e Stranky jednotlivych ptiloh jsou ¢islovany.

V celém dokumentu musi byt upraveny jednotné.

Tabulka umisténa do textu se zarovnava doleva nebo na stied.

Text v tabulce nesmi pfesahovat Sitku textu, v némz je tabulka umisténa, tabulka vSak muze
ptresahovat nékolik sloupct textu.

Nad tabulkou a pod tabulkou se vynechava mezera o vysce alespoii jednoho fadku zakladniho
textu.

Ptednostné se tabulka umistuje na strané dokumentu tak, aby nemusela byt rozdé€lena. Jestlize
se tabulka na stranu nevejde a musi byt rozdé€lena, zahlavi tabulky se opakuje na kazdé strané,
na které tabulka pokracuje.

6.5.2 Nadpis tabulky

e Zpravidla se pise doprostied nad tabulku, zarovnava se obvykle jako tabulka, vlevo
nebo na stfed ve vztahu k okolnimu textu; je-li tabulka zarovnana na stfed, mize byt
nadpis tabulky zarovnan vlevo.

e Zacina velkym pismenem, nekonci teckou.
e Neuvadi se v ném slovo ,,tabulka®, ,,pfehled*.

e Obvykle se zvyraznuje tu¢nym tiskem. Dlouhy nazev nema ptesahovat Sitku tabulky,
Vv takovém piipad¢ se rozdéli do vice radk.

e Mezi nadpisem a tabulkou se vynechava mezera minimalné 4 body.

6.5.3 Mérna jednotka

e Jsou-li v tabulce vSechny ¢iselné udaje uvedeny ve stejné mérné jednotce, napise se
jeji znacka nebo ndzev do zavorek doprostted pod nadpis tabulky, nezvyraznéng.

e Pokud jsou v jednotlivych sloupcich udaje v riiznych mérnych jednotkach, pise se
znacka nebo nazev jednotky do zavorek pod nadpisy sloupct, ptipadné vedle nadpis.

6.5.4 Zahlavi tabulky

e Nazvy sloupcli oznacuji jejich obsah. Text se piSe zasadné vodorovng, jen u velmi
uzkych sloupcti 1ze psat text svisle, zdola nahoru.

e Nadpisy sloupcti se umist'uji na horizontalni a vertikalni stted bunky.

e Nazvy zaCinaji zpravidla velkym pocate¢nim pismenem. Pouze nékteré podnazvy,
které jsou pokracovanim hlavniho ndzvu, zacinaji pismenem malym. Zahlavi se ¢leni
svislymi a vodorovnymi linkami, linku pod zéhlavim lze zvyraznit.
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6.5.5

6.5.6

6.5.7

Sloupce

Sitka sloupcti se voli podle nejdelsiho udaje (obvykle je to nazev sloupce nebo
soucet).

Slovni udaje se zarovnavaji vlevo, kratké slovni tidaje poptipad¢ na stred.

Text vtadcich zaCind velkym pismenem nebo malym pismenem, pro polozky na
stejné urovni se pouziva jednotna uprava. Slova se nedéli. Pokud je text pfilis
dlouhym piSe se do dvou i vice fadka buiiky tabulky.

Ciselné udaje se pisi prednostné pod sebe podle tadu; zarovnavaji se vpravo, podle
desetinné ¢arky nebo na stfed sloupce, poptipadée vlevo.

Ve vsech sloupcich ma byt vzdalenost mezi textem a svislymi linkami alespon 1 mm.

Radky
Jednotlivé tadky se zpravidla neoddéluji vodorovnou linkou, staéi linky v zahlavi (je-li
¢lenéno), linka pod zahlavim a linka nad sou¢tem a pod souctem (vyskytuje-li se

soucet v tabulce). Obsahuje-li tabulka mnoho sloupct, mezi fadky se linky pouzivaji.
Rédky je dovoleno odliSovat stinovanim podkladu.

V nékterych piipadech se linkami odd€luji skupiny fadki, které k sobé nélezi
obsahové.

Tabulka se ukon¢i linkou za poslednim tadkem, jestlize je linka pouzita nad zahlavim
tabulky. Tabulku se doporucuje ukoncit linkou také v ptipad¢, Ze je linka pouzita pod
zahlavim tabulky a mezi fadky tabulky.

Vzdélenost mezi textem a vodorovnymi linkami nahote a dole alespoii 1 mm.

Soucty

Obvykle se uvadéji v poslednim fadku nebo sloupci, popiipadé v poslednim fadku i
sloupci.

Je-li na soucet kladen diiraz, miZe byt umistén v prvnim fadku.

Je-1i soucet v nasledujicich fadcich rozveden uplné, uvadéji se jednotlivé polozky
vyrazem ,,v tom*; pokud jde pouze o dil¢i vycet, nadepisuji se vybrané polozky
vyrazem ,,z toho*.

Obecna poznamka k tabulce

Vztahuje se k celé tabulce a uvadi se pod tabulkou.

Poznamka ve formé véty se zakoncuje teckou, za nevétnymi se veta nepise.

Text poznamky nema ptesahovat Sitku tabulky. Je-li tfeba, rozdéli se do vice fadk.

© Pozn.: Udaje byly &erpany ze Statistické rocenky Ceské republiky 2013, s.
574-576.

© Zdroj: Hospodaiské noviny, 13. 9. 2013
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6.5.9 Zvlastni poznamky k udajam k tabulce k udajim k tabulce
e Zvlastni poznamky obsahuji vysvétlujici text k nékterym tidajim v tabulce.
e Uvade¢ji se pod tabulku za obecnou poznamku.

e OznaCuji se malymi pismeny abecedy, aby nedochazelo k zaméné s odkazy na
poznamky pod cCarou k textu, piipadné arabskymi c¢islicemi ¢i jinymi grafickymi
prvky.

6.5.10 Vyjadreni uplnosti udaja v tabulce

Pro vyjadfeni uplnosti tidaji v tabulce Ize podle potieby pouzivat nasledujici znaky:

- (pomlcka) pftipad se nevyskytuje

0 (nula) Ciselnd hodnota je tak mald, Ze ji nelze vyjadfit podle pravidla
0 zaokrouhlovani ¢isel

X udaj by byl v daném misté nelogicky

. (teCka) udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny.

7 Seznam pouzité literatury a zdroju informaci

Citovani dokumenti se #idi normou CSN ISO 690 Informace a dokumentace — Pravidla
pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdroju z roku 2011.

e Zakladni pravidlem je citovat literaturu tak, aby bylo jasné, jaka mySlenka a odkud
byla pievzata. Pokud pfevezmeme néCi text, obrazek, tabulku, graf, data apod. —
musime citovat autora.

e Kdyz ke své tabulce ¢i grafu pouzijeme data jiného autora nebo subjektu, musime
uvést jejich zdroj.

e Pievezmeme-li cizi mySlenku, napad, nazor, vysledky prace — musime citovat autora.

Uplny, prubézné ocislovany (poradova ¢isla v hranatych zavorkach) seznam pouzité literatury
a zdrojl informaci je zafazen na konci prace.

NejcCastéji uzivané druhy citaci jsou citace knih, ¢asopisti a ¢lanki v Casopisech, citace stati
ve sbornicich a citace elektronickych dokumentt.

7.1 Knihy

Tvtlrce. Nazev publikace. Vedlejsi nazvy. Vydani. Dalsi tviirce. Misto: nakladatel, rok. Pocet stran.
Edice, ¢islo edice. ISBN.
(vedlejsi nazvy, dalsi tvarce a pocet stran nejsou povinné Udaje)

Priklad:
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[1] MELOUN, Milan; MILITKY, Jiii, HILL, Martin. Pocitacovd analyza vicerozmérnych dat
V prikladech. 1. vydani. Praha: Academia. 2005. 449 s. ISBN 80-200-1335-0.

7.2 Casopisy

7.2.1 Clanek v éasopisu

Twviirce. Nazev ¢lanku. Ndazev casopisu. Vedlejsi nazvy. Misto: nakladatel, rok, ¢islovani, strany.
ISSN.
(vedlejsi nazvy, misto: nakladatel)

Priklad:

[2]BENES, Petr. Aktuélni trendy v oblasti elektroniky. Sdélovaci technika: telekomunikace,
elektronika, multimédia. Praha: Sdélovaci technika, 2006, 54(12), 3-6. ISSN 0036-9942.

7.2.2 Casopis

Nazev casopisu. Vedlejsi nazvy. Dalsi tviirce. Misto: nakladatel, rok, cislovani. ISSN.
(vedlejsi nazvy a dalsi tviirce nejsou povinné udaje)

Priklad:

[3] Sdelovaci technika: telekomunikace, elektronika, multimédia. Praha: Sd€lovaci technika,
2006, 54(12). ISSN 0036-9942.

7.3 Stati ve sborniku

Tvirce. Nazev prispévku. In: Nazev sborniku. Vedlejsi nazvy. Misto: nakladatel, rok, strany. ISBN
(nebo ISSN).
(vedlejsi nazvy neni povinny udaj)

Piiklad:

[4] DOSTALOVA, Ludmila. Logika neni matematika. In: Univerzita: tradicni a netradicni ve
vuce: 20.-21. leden 2005. Plzen: Cengk, 2005, s. 162-170. ISBN 80-86898-60-1.

7.4 Elektronické dokumenty

7.4.1 Online €asopis jako celek

Nazev casopisu. Vedlejsi nazvy [typ nosice]. Misto: nakladatel, vychazi od- [cit. datum
citovani]. ISSN. Dostupné z: DOI nebo adresa.
(vedlej$i nazvy neni povinny udaj)

Priklad:

[5] Ikaros: Elektronicky Casopis o Informacni Spolecnosti [online]. Praha: lkaros, 1997- [cit.
16. 1. 2015]. ISSN 1212-5075. Dostupné z: http://www.ikaros.cz/
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7.4.2 Webové stranky

Dominantni tviirce. Ndzev. Vedlejsi nazvy [typ nosice]. Dalsi tviirce. Misto: nakladatel, datum
publikovani. Datum aktualizace [cit. datum citovani]. Dostupné z: DOI nebo adresa. Path: cesta.
(vedlejsi nazvy, dalsi tviirce, Path: cesta nejsou povinné udaje)

Priklad:

[6] Vyzkum a vyvoj v Ceské republice [online]. Praha: Rada pro vyzkum, vyvoj a inovace,
©2011. Posledni zména 27.07.2011 13:27 [cit. 16. 1. 2015]. Dostupné z:
http://www.vyzkum.cz

8 Seznam pouzitych odbornych vyrazu (rejstrik)

Zde jsou uvedeny vyznamné odborné terminy s vysvétlenim, s odkazem na ¢islo stranky.
Priklad:

CSS, 9

HTML, 8

Java, 15

JavaScript, 15

NetBeans, 10
PHP, 17

9 Seznam obrazkua, tabulek, grafa, priloh a podobné

Na samostatnych listech jsou uvedeny seznamy obrazkd umisténych v textu, seznamy
tabulek, seznamy grafli a seznamy pfiloh s odkazy na ¢isla stranek.

10 Prilohy
Zde jsou umistény napf. vypisy programu, velké obrazky, velké tabulky a grafy, katalogové

listy apod. Na piedchozim listu je uveden seznam téchto piiloh. Stranky s piilohami se Cisluji
stejné jako predchozi stranky.

11 Vazba

Prace se odevzdava ve dvou exemplatich, kdy jeden z nich se stava majetkem skoly.

11.1 Stredni Skola

Vlastni prace musi byt svdzana napt. v krouzkové vazbé, ve vazbé nasouvaci listou, ve vazbé
Zipové.

Ptedni a zadni desky musi byt z pevného materidlu: predni Cird folie a zadni neprihledné.
Mozné je odevzdat praci svazanou i v pevné vazbé.
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V piipad¢ potieby vlozeni ptilohy do absolventské prace (disketa, CD nosic¢, vykres, ...) je
uvniti zadni ¢asti desek vytvotrena kapsa a piiloha do ni vlozena (je-li soucésti zadani prace
vytvofeni programu, je zdrojovy program piilohou absolventské prace).

11.2 VyssSi odborna sSkola
Vytisky jsou svdzany v tmavych polotuhych deskach se zlacenym nebo stfibrnym textem
totoznym s textem titulniho listu.

V ptipad¢ potieby vlozeni pfilohy do absolventské prace (disketa, CD nosic, vykres, ...) je
uvnitf zadni ¢asti desek vytvorena kapsa a pfiloha do ni vlozena (je-li soucasti zadani prace
vytvoreni programu, je zdrojovy program ptilohou absolventské prace).
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