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1 Jsme uvad éni do taj G prirucky

Ctendr:
Autor :

Ctendr:

Autor :

Ctenar:
Autor :

Co je to za hovadinu?
Prirucka o tom jak uplnou blbostiijpdit ptknym grafickym havem, aby aspaa
pohled lakala k fecteni.
To budu tak pdgebovat!

Urcit¢ aspa pii psani diplomky; navrhu vizitek, WWW stranek, pamek,
reklamnich materiél platovych vyndria, vladnich prohlaSeni nebo vlastnich
nekrolog.

No & pic.
T¢ pic.
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2 Dozvidame se nalezitosti diplomové prace
Nalezitosti diplomové prace naleznete v dokumelmtiyn://www.fp.vslib.cz/fp/texty/dp/vzor.doc

3 Sazime text

3.1 Rozvrhujeme stranky

Diplomovou praci tiskneme na listy papiru velikadd (210 x 297 mm) po jedné (pravé) nebo
po obou stranach. Text je ungistv obdélniku, jehoz umisti a velikost je definovana velikostmi
okraja stranky.

Okraje stranek nastavujemefed vlastnim psanim. Sprévavolené dky okraji strdnek rostou
Sikky okraja v ponru 2 : 3:4:5 nebo 3:4:5:7. Vimt okraj musi byt dostateé Siroky, aby
bylo moZno stranky obracet i po svazani, naviej&acast vnitniho okraje zapu&na ve libetu.
O tuto hodnotu $ku vnitiniho okraje z¥tSime. NavrZzené pa¥ry nejsou bezielnym
typografickym vymyslem: za Siroké dolni neba:j&h okraje knihu drzime, ve svislém &m jsou
sttedy potiS¢énych ploch blize optickym #&dim stranek a vodoro¥n je celkova Ska
nepotisénych okraf u hrbetu zhruba shodna $i&u vrejSiho okraje.

Okraj Doporu ¢ena Stka okraje [cm]

horni 3,0cm 2,5cm
dolni 50cm 4,0 cm
levy 2,0cm 2,0cm
pravy 4,0 cm 3,5cm
u hibetu 1,5cm 1,5cm

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

Zahlavi a zapati poskytuji informace o poloze strdnky v dokumerRovinrg uvadime pouze
¢islo stranky, jinak mohou zahlavi a pata obsahomatzev diplomové praceislo a nazev
aktualni kapitoly, ale i decentni dekorativni grké prvky.

Zahlavi a zapati vyt¥éme jednotné na vSech strankach dokumentu. Vyjimkaau: prazdné
stranky, titulni strana, anotace, gkdvani, prohlaseni,ifp. prvni stranky kapitol se zvlastni
grafickou Upravou nadi zahlavi ani zapati nevkladameétSinou se zahlavi a pata nevkladaji ani
na stranky seznaimn(obsahu, rejstku, seznamu obraka seznamu pouzité literatury).

Réadky zahlavi resp. paty umisy nad resp. podéinym obsahem stranky, odjh jsou vizualt
odcEleny jednou nebo dwaiadkami prazdnymi aifpadré i vodorovnowarou gfes celou $ku
stranky.

Pouzijeme pismo zakladni (verzalky, kapitalky, mia@mni, jinyfez) nebo jiné, velikost volime
stejnou, pop o bod nebo dva mensSi. Nazev pracesh stranky getelre opticky odalime.
Cislovani stranek. Cisluji se vdechny stranky prace,¢pmje prvni fyzickou strankou, ale na
nekterych setislo nezobrazuje (viz Zahlavi a zapati vyse): pnézstranky, titulni strana, anotace,
podskovani, prohlaSeni,ifp. prvnich stranek kapitol se zvlastni grafickquravou.Cislujeme
souvisle arabskyméisly, umisénymi vétSinou dole uprosed nebo u pravych stranek vpravo.
Prilohy mohou bytislovany samostatn

Sloupce. Jsou-li fadky vzhledem k pouzité velikosti pisniadky textu piliS dlouhé (a tudiz
Spatre citelné nebo nevyuzité), iieme sazebni obrazec reéldna nékolik sloupdi. Takto

muzeme sazet obsah a réjstnebo zdrojove texty program Mezery mezi sloupci volime
o velikosti 0,5-1,0 cm (vyraZruzsi nez vnini okraj stranky).
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Uc¢ati vodorovré sousediciclfadek musi ve v3ech sloupcictilghat ke stejné vodorovné linii.
Nejsou-li vSechny sloupce zcela plné, musi bytmaloy tak, aby vSechny byly zaphy pokud
mozno stejd. Pro zakladni text diplomové prace neni vicesloupacsazba vhodna. Zkracuje
piilis fadky a vede k velké frekvenci vyskytelehych slov.

Radkovani doporéujeme volit jednoduchéale muZete pouZit itadkovani 1,5, které je
u diplomovych praci &r¢jSi (patrre kvali vétSimu vyslednému @tu stranek).

Pismo.Chceme-liSetit éten&e Setime s fonty, nepouzivame vice néz Pisma roz8lujeme na
patkova (Times), bezpatkovAr{al), volr¢ psana a kaligrafick&@«s#). RozliSujeme jehdezy:
obycejné, tuéné, kurziva tu¢na kurziva Volime jeho velikostio, 12, 14 bodi. Rozhodujeme
o velikosti mezer mezi znaky: zizZené, &ijpé, rozSifené.

Zakladni text: pismo patkové (n&p Times Roman, Baskervil, Garamond, Bookman,
Book Antiqua, Goudy Old Style) éte se lépe nez bezpatkowéz obyejny, velikost nejmén10,
spiSe vSak 12 bad Zarovnani vlevo nebo do bloku.

Nadpisy: pismo bezpatkoveé (Arial, Century Gothic, Gill, ais, Tahoma) — je vyraZsi nez
patkové;iez obyejny nebo tany, velikost 12—16 bad zarovnani vlevo.

3.2 Davame si pozor na chyby

Tip: V MS Wordu si usnadnime praci volbou: Autoroké opravy — B psani & Formatovani,
zaskrtneme vSechna (odpovidajici) {gkdi Castymi chybami jsou za&my: nuly 0 za
pismeno Q jedni¢ky 1 zamalé pismeno | Fecké B zaostré -ss- 3 stupné © za exponent®.
Pomicka.

3.2.1 Korekturni nastroje

Kontrola pravopisu neni vS§emocnd, gramatické chy@gky psaného textu neodhali, v zavislosti
na vollE jazyka pouziva slovnikifslusného jazyka — je-li k dispozici.
Kontrola gramatiky nepostradateln&igkontrole anglicky psanych takt

Tezaurus. Slovnik synonym je vybornou pamkou @i stylistickych Upravach zvlast
cizojazyneho textu.

3.2.2 Interpunkéni a dalSi znaménka

Diakritickd znaménka (.,;:?!) piSeme bez mezeryiddphozimu slovu, za znaménkylane
jednu mezeru. ¥nou teéku nepiSeme na koncich titdlka prviki dostaténé odclenych od
okolniho textu grafickou Upravou.

Prvniceské uvozovky jsou vzdy dole, druhé nahgsou-li oblé, maji podobu devitky (*) a Sestky
(). “Uvozovky” tésné obklopuji text uvnit. “Je-li v uvozovkach cela &a, piSe se uvriit
i interpunkéni znameénko, kterym je ukéena.”

Tri tecky ... (CTRL+ t&ka) nahrazuji nevysloveny text (jako pékd), vypustny text nebaast
vyctu. Fi nahra@ casti vitu se trojtéka od gredchoziho textu odtlje mezerou, jinak se
piisazuje &sns. Tetku za trojtékou nepiSeme.

Zavorky gilehaji k uzavorkovanému textu bez mezeré&(\avSem mezery jsou). Hierarchie
zavorek je dana schématem {[()]}-

Spojovnik/rozdlovnik (-) neni totéZ co portka (-). Spojovnik je umi&h piimo na klavesnici:
déli slova na konciad-ki, spojuje slozené vyrazy (modro-bily Mendelssohniigddy) a slovo
sc¢éstici -li (nebude-li prSet, nezmoknem’). Nedld§eme ho mezerou. tProzdlovani slov
obsahujicich spojovnik/rozlbvnik (cesko-|-gmecky) uvadime roztbvnik i na z&atku dalSiho
fadku, coz ¥tSinou musime udat rueng.
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Pomkka je delSi (-) a odtujeme ji na obou stranach mezerou (vyjimky potyicdpravidlo: (1)
stoji-li za pomtkou interpunkni znaménko,ésre se k pomice tuli, ¥tnou te&ku, ale nepiSeme
(Novotravuj, ty —! Libilo se mi to, ale -); (2) pd¢ka ve vyznamu: “az”, “od do”, “proti” neni
oddElena mezerami a nesmi byt ponechana na konci &mneaa na zstekiadky: (25-28 °C,
utkani Sparta—Sacjor Doneck). Pon#ka na klavesnici umigta neni, jetfeba psat jinak (ve
Wordu klavesou CTRL a minus; nebcitha spojovniky, které se prostinictvim automatickych
oprav znéni na pomiku). Poméky odcEluji ¢asti Wty vyrazreji, nez ¢arky. Nesmi pak byt na
zatatku fadky. Pomikou vyjadujeme také nedok@éenou myslenku. Nasledujici interpunk
znameénko se pak k potok gisazuje &sne, vétna te&ka se vSak nepise: Libilo se mi to, ale —
Novotravuj, ty —! Pomidku pouzivdme misto uvozovek pro uvozefiime ieci nebo jako prvek,
oznaujici poloZzku vytu — pak smi byt i na 2atkuiradky.

Znak lomitko “/” naizivame nikdy ve dvaoijici jako zavorky (to je zlokvy psaciho stroje), pouze
izolovare jako lomitko v Uuspornych zapisech zloind/4), fyzikalnich jednotek (km/hod) a jako
vZity odcElovac ¢asti fiznych specifickych vyraz Frisazuje se z obou strasste. Priklady:
1996/97 (3kolni rok), VS/SS (vysokoskolak nebieanskolak) Neni vhodné zalomit vyraz za
lomitkem na novouadku. Oddluje-li lomitko samostatny text oddje se pak oboustratn
mezerami.

Odsuvnik, apostrof (" ALT+0146)fsazujemedsre ke slovu, uprosed slova je bez mezer.

Znaky, které nenajdeme na klavesnidizeme vlozit pomoci mapy znaKVlozit/Symbol) — na
zélozce Specialni znaky tam najdeme také vySe ueitterpunkni znaménka.

3.2.3 Neodddeélitelné prvky a déleni slov

K zalomenifadky nesmi dojit i@d jednocifernymgislem bez rarné jednotky (1 pes), mezi
fAddovymi skupinami cifer uvritisla (1 523 654), mezislem a zn&ou merné jednotky (5 km),
mezi zkratkou akademického titulu a jménem (Prpbr&lej), mezi zkratkou jména &jmenim
(A. Spondej), za dnem Wiselné reprezentaci kalerdého data (14.3.708) ani za
jednopismennou ipdloZkou ¢i spojkou (v nouzi je fipustnou vyjimkou spojka “a”). Proto
vkladame jiz pi psani na tato mista ngdelnou mezeru (CTRL+SHIFT+mezernik; jinak lze
vyuzit Automatické opravy nebo makro).

U déleni slov mate celkem dwolby (Nastroje/Jazyk/Beni slov): @lit nebo nedlit. Nechcete-li
se trapit, nizete dleni (slov) vypnout, rozhodnete-li se slova rélpglat, radji vysledek
zkontrolujte. Samotnééteni slov podléha pravidin pravopisnym a estetickym. V Pravidlech
ceského pravopisu vSe najdete v kapitole Spojos@tia — spojovnik. Elena mohou byt pouze
slova viceslakina, a to na hranicich slabik. Pokud nejsou hrasiabik Zetelné nebo pokud
existuje vice moznosti, fiplizime k jazykové strukie slova. Nktera z &chto pravidel
podiizujeme pravidim “estetickym”.

Vyhybame se &eni, které rozéli na konciradky: pouze prvni pismeno slova; titul djpeni;
inicialy a gijmeni; ¢islice od jednotek (Spatn100-km, 30-K); zkratky (Spat&: t.-r.); slovo na
¢asti s nezadoucim pbhpvulgarnim vyznamem (Spatntlu-macit, spisova-tele, dalSiiiklad jist
vymyslite sami). Cizi slova fiiete dlit stejré jako slovaceska (podle vyslovnosti estire),
nebo i zfisobem obvyklym v daném jazyce. Z estetického hkediedlime slova na poslednich
fAdkach stranek a sloupor titulcich a v poslednich slovech odstavc

Negativni esteticky dinek ma také vysoka frekvence vyskytdleshych slov. V odstavcich
zarovnanych do bloku by se n&mdlena slova vyskytovat ve vice négdh sousednicladkach
(Nastroje/Jazyk/Bleni slov, Maximum denychiadki 3), aby nevznikal oku nelahodici Zgb
stejnych symbai.
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Pfi rozdkleni odstavce koncem stranky nesmi vznikat osanéoé¢édky — tzv. parchanty.
Odstavec smi byt roztkn jen tak, aby v kazdé jels@sti zbyly nejmét dvé fadky. (Forméat/Styl

— Upravit/Format/Odstavec — Tok textu, Kontrola meaenychiadki). Tituly (nadpisy) byt
déleny nesmi, ani nesmi byt oddny od nésledujiciho textu (Format/Styl -
Upravit/Format/Odstavec — Tok textu, Kontrola osaemychiadki + Svazat s nasledujicim +
Svézatadky).

Dal$im prvkem, kterému bychom selimvyhnout jsouieky. Reky vznikaji svislyméi Sikmym
krytim mezer mezi slovy vedch a vice sousedni¢adkach. Negativni estetickg¢iaek rek roste

s jejich délkou a s 8dou z(Eastrenych mezer.

3.2.4 Zkratky, datum, ¢as a Cisla

Zkratky. Oficialni inicidlové zkratky jsou tMeny pa@atenimi pismeny ddich slov nazvu.
PiSeme je vyhradnverzalkami, uvnit zkratky bez mezer a bezék, gipomaime staré znamé:
KSC a SSM.

Datum a ¢as. Oznaeni dne, mssice a roku navzajem odsazujeme Uzkymi mezeranm.eD@k
se vzdy vyjaduji ciselre (arabskymicislicemi), nésic pak bd’ ciselrg (arabskymici fimskymi
gislicemi) nebo slowva Ciselna ozn&eni dne a wsice musi byt vzdy ukéena tekami
(18. 2. 1997 nebo 18. 1. 1997), za slovnim @&emém nEsice se tgka neuvadi (18. Unora 1997
nebo 18. Unor 1997).

Letopaiet uvadime jakdtyicisli, zkracené ozrani roku ve tvaru dvejsli uvadime pouze za
pomkkou resp. lomitkem v zapisu rozsahu let (v lete@B7198) resp. figlomu let (Skolni rok
1997/98). Mezi oznigeni data vkladame né&delné mezery, aby nedosSlo k nevhodnému zalomeni
radky.

Hodiny ve spojeni s minutamié¢bn¢ oddcElujeme teékou bez mezer, minuty se vyjagi
dvoucifernym ¢islem (9.05 hodin). V zapisech sportovnich vykojednotr# pouzivame
dvojtetku (2:08:45,13).

Cisla. V ¢eském textu jako odtbvad desetinnétasti ¢isla pouzivame zasasigarku. Kwvli
piehlednosti za kazdou trojici cifer v obou &eth od desetinnéarky ven zdéisla dlame
nedilitelnou mezeru, desetinn@arku mezerami neodhlijeme: 25 376,918 407.

PosStovni a telefonriisla: 370 05, (048) 551 29 64, (02) 14 15 65 87.

V textu ma pednost slovni vyjd@ni malychcisel (@tkrat pit psi) pred vyjadenim cislici.
Radové ¢islo ukordujeme &sre piisazenou t&kou. Mazeme-li ¢islo v daném kontextwist
souwasre jako radové i zakladni, t&ka se nepiSe (strana 125). Ve spojeni iwsliv secisla
prisazuji €sngé, bez mezery a bez spojovniku. Vyraz “krat” smi bgtspojeni islem (33krat)
nahrazendsns prisazenym znakem “x” (33x), ne vSak pismenem “x’x}33ésre k ¢islu ma byt
piisazeno i jeho znaménko (+5 °C). NadhraZzkou za znaméninus, které se wbnych tiskovych
pismech nevyskytuje, ide byt pouzita en-porka (-5 °C).

3.3 Forméatujeme a okraslujeme text

Vyznacovani. K optickému zvyrazéni textu pouzijeme jinyez téhoz pisma, nejlépe kurzivu,
piipadré (polo)tuwné pismo nebo pismo jiného druhu (dostatendliSné o stejnou velikosti jako
pismo zakladni), prostrkani - jednotn&tdeni prokladu znakve vSech vyznsvanych
blocich textu a to i &etné okrajovych mezer o jeden az dva body (Format/Pjdvtezery). DelSi
bloky textu neprostrkavame. Vyzhgeme-li jména a nazvy lze pouzit KAPITALKY.
Nepodtrhavame, protoze timigskrtavame dolni dotahy znaka sniZzujemecitelnost textu.
.Zptsob vyzn&ovani dodrzujeme jednativ celém dokumentu.
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3.3.1 Odstavec

Odstavec fedstavuje blok textu ukémny znakem konec odstavce (f), tento znak vkladame
stisknutim klavesy Enter>; (v béZném zobrazeni tyto zély vidét nejsou — konce odstavc

a dalSi forméatovaci netisknutelné Zkyzobrazite kliknutim na ikonu se ztkau — ). B psani

se text automaticky zalamuje, proto &a konec odstavce vklddame aZz na skujekonec
odstavce.

Zarovnani.

Odsazeni zardzkou.Pro zvyrazgni zaatku odstavce je mozné prvidku odstavce
odsadit od levého okraje 0 0,7-1,0 cm. UZSi zardgky malo vyrazné, zarazky SirSispbi
rusive.

Misto zaradzkami nebo i s®asrt s nimi odélujeme odstavce zakladniho textu svislym
odsazenim, které vSak nesmi byilip velké (asi 3 body), aby text na strance nebygkrhany.
Tyto vlastnosti nastavime nejlépe ve stylu danastavce (Normalni, Nadpis...).

o Odrazky umozuji vyjadit hierarchii textu, nepouzivame vice nézirovré odrazek, v celé

vvvvv

Déleni slov je nejvhod#jSi pouzit pi zarovnani do bloku, aby nevznikaly velké mezisliov
mezery (prav jejich rozstovanim dosahujeme v tomtoripacE zarovnani textu s pravym
okrajem). Zleni provadime az na z&y protoze jakymikoli zrdnami nenime i dleni slov.
Pokud niizete, v diplomové praci se&léni slov vyhwte.

Styly predstavuji skupinu vlastnosti odstavce (pismo, wetikzarovnani, odsazeni, ...). Pro
efektivni praci jsou styly nezbytnosti. Jejich uzitinaSi mnohé vyhody: automatické vyitgai
obsahu, stejny vzhled odstdvstejného informéniho vyznamu spoéeé s rychlou zminou jejich
vzhledu pomoci zény atribufi stylu (znéna se pak projevi u vSech odstadaného stylu).

3.3.2 Nadpisy

pismo bezpatkové (Arial, Century Gothic, Gill, Uaig, Tahoma) — je vyraZsi nez patkovéiez
obyejny nebo tany, velikost 12—-16 bad zarovnani vlievo. Dopoéeny maximalni péet arovni
tii (tj. 1.1.1 Podnadpis; pouzivame-li vice neZ dwovrg, neni za posledriislovkou te&ka).

Titulky VERZALKOVE mohou mit stejnou velikost jakaékladni text. Titulky odsazujeme
svisle od pedchoziho textu afpvétSim stupni pisma i od textu nasledujiciho. Odsapged
titulkem volime ¥tSi nez za nim, ale nepouzivame ho na hornim aitrajnky.

3.3.3 Popisky a legendy

Popisek obsahuje sty popis prvku agislovanou jmenovku, vyjddjici prisluSnost prvku
k jisté posloupnosti a jeho faadi v ni. Nagiklad: Tabulka 7: Nav8vnost parku Bhem roku

Cislované jmenovky vyuzivame kefikovym odkagm typu “viz obrazek 14 na str&ar80”
(Vlozit/Ktizové odkazy). Radovéacisla piSeme vzdy arabskyislicemi, jimz mize gedchazet
¢islo kapitoly (prvky jsou pakislovany v kazdé kapitole samostgtrprvky oddlujeme te€kou,
lomitkem nebo spojovnikem.

Soutasti popisku mize byt legenda, obsahujici seznam v obrazku palvdaygngeni a vys¥tleni
jejich vyznamu, legenda byva ungisa i uvnit obrazku.

Popisky a legendy sazime jinyfezem pisma, jinym pismem nebo menSim sioppisma nez
zakladni text dokumentu.
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3.3.4 Poznamky

PriliS rozsahlé poznamky, které nemohou byt vioZewimp ke komentovanému prvku,
umistujeme souhrnh pod kratkou vodorovnowaru k dolnimu okraji stranky, ffpadré do
zvlastniho oddilu na konci kapitoly nebo celého wtokntu. Fislusny odkaz na poznamku je
vloZen gsre za komentovany prvek — za posledni pismeno korman#&ho slova, za interpudrk
znameénko na konci komentovangywresp. az na konec komentovaného odstavce.

Ve funkci odkaz na poznamky seipvazré pouzivaji jejich peadovacisla v ramci stranky,
kapitoly nebo dokumentu. Odkazy sazime’bbuensim stupfm pisma na pozici horniho indexu
nebo stejnym stugm pisma do zavorky.

Texty poznamek na konci kapitol (poznamek gadou) jsou do text kapitol oddleny pouze
vlastnim titulkem a fipadnou kratSicarou vlevo. Od &ného textu je oddujeme svislym
odsazenim o vySce zhruba dviadek. Texty poznamek uvedené na konci dokumentinaja
samostatnou kapitolou na nové strance um@t za poslednfadnou kapitolu. Pouziva se
zékladni pismo zékladniho nebo mensiho stwpobyejném nebo kurzivnirrezu.

Pred textem poznamky se uvadi &8 pislusSného odkazu, ¢hdy doplrtné o rjaké
ohrantujici znaky (nafiklad uzaviraci oblou zavorku). VSechna &&iivby n€la byt zarovnana k

e

nebo tak, aby se jejich levé okraje kryly se zaaaiiikodstava v zakladnim textu stranky.

3.3.5 Texty programu

Neproporcionalni pismo se st&j8irokymi znaky Couri er). Kvuli Uspae mista je vhodné

pouzit mensi velikost pisma d&igpadre i sazbu do dvou sloupc Uvnité kapitol uvadime jen

vybrané fragmenty textu programu, neziytmitné pro pdgeby vykladu. Kompletni zdrojovy text
programu se do dokumentu diplomové pradezse jako piloha, @i velkém rozsahu nejlépe na
disket. V kazdém pipadt musi byt programikladné okomentovan aighledrt upraven.

3.3.6 Tabulky

Obyejny text — zékladni pismo menSi velikosti (zhrabdva body). Zahlavi sloupa radek
mohou byt zvyrazéna napiklad tuwinym fezem zékladniho pisma nebo vypini urlv buikach
prvniho sloupce se text zarovnava obvykle k levéohtgji, v ostatnich htkdch na sed.
Vyjimkou jsou stejnorod&isla, ktera musi byt ve sloupci zarovndna na daseti ¢arku
(Format/Tabulatory — Zarovnani = desetiniddka. Hierarchii blok burgk tabulky Ize vyjatit
rozdilnou tlouskou nebo p&tem linek, kterymi jsou ordmovany — nejvyr&gi jsou pak linky na
obrysu tabulky, nejménvyrazné linky zakladni (¢ bodu a mé#). Linky musi byt od textu
uvnitt bursk vzdaleny alespo jeden milimetr. Ciselné Gdaje by sy mit stejny pdet
desetinnych mist, nesmi clitpopisky sloupt/iadki, pouZzité jednotky, apod.

Své misto v tabulce maji i statistické charaktiaystiat: priameér, smérodatna odchylka, sowet,
apod. Jen na okrajtipominame, Ze &tSina metod statistického zpracovani dat plati pautiz
splreni konkrétnich pozadaukna charakter dat. P pochybnostech o spravnosti pouzitého
postupu je Iépe konzultovat problém se zkggem kolegou.

3.3.7 Obrazky

llustrace a fotografie vkladadme na strankgdgnostg v elektronickém tvaru (GIF, JPG), aby byly
tiStény spoléné s dokumentem, mj. to umidje i jejich z&leréni do textu a zkmu rozn#ra.
Fotografie mohou byt v nouzi nalepeny, ovSem jgedné strany na tuzsi papir. Samostatné listy
s nalepenymi fotografiemi je vhodné umistit jakfqhu.

Obtékani okolniho textu — optim&life obrazek velky jako ti§ha stranka, text pak obtéka pouze
shora a zdola, je-li obrazek uzsinutime text obtékat jen z jednédmd strany.
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Jednot® pro vSechny obréazky volimei&il mezery mezi jejich hranicemi a okolnim texters (5
10 mm) a format titul. Kazdému obrazku by #hodpovidat titulek v textu.

VSechny celostrankoveé prvky (obrazky, tabulky) usmié “nalezato” musi mit sy dolni okraj
umisen vzdy vpravo. Steghjako obrazek je orientovan i jeho popisek.

O umiséni obrazku rozhoduje také jeho obsah: pohledy ogdbdnéty ve vodorovném pohybu
by mely snetuji ke hbetu knihy, obrazek s oblohou (nebeskou) timé&ne k hornimu okraji
stranky.

3.3.8 Grafy

ZvySuji nazornost a zajimavost prace, umgpizsnadné porovnani tabulkovych hodnotizZdme
se setkat s nasledujicimi typy dgraf

PloSny graf — zobrazuje trendigpevki jednotlivych hodnot ¥ase;

Pruhovy graf — umaiije porovnani jednotlivych hodnot;

Sloupcovy graf — zobrazuje 2my hodnot wWase, umoiuje porovnani hodnot;
Spojnicovy graf — zobrazuje vyvoj a gny dat vcase;

Vysetovy graf — zobrazuje pogncasti k celku;

XY graf — zobrazuje vztah mezi hodnotantkalika fad, pouzivany proddecké dely;
Piktogram — ziskdme nahradime-li oZexai bodi vhodnym obrazkem;

3D graf — slouzi k vyhodnoceni dat podle dvou fdeki

Davame pozor na: popisovani os (Nazev [JednotkyjacEni legendy a volbu vhodného typu
grafu. StandardnvynasSime na osxinezavisle proRnnou, na osy zavisle prominnou. Ripadna
zanena prongnnych mize vést k nespravnym vysladkegresni analyzy. Pro tvorbu giaje
vyhodrgjSi pouzit misto MS Wordu MS Excel nebigmpo software ufeny ke zpracovani dat.

3.3.9 Matematicka sazba

Je v MS Wordu realizovdna Editorem vaor@/lozit/Objekt — Microsoft Equation). Podrobna
pravidla obsahuje [12]. My si jimi clikk jidlu kazit nebudeme. Udane jen:

Kurziva — nadzvy obecnych konstaay},(prongnnych &), funkci f), mnozin M) apod.

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

Tuéné — ozn&eni mnozin, matic.

Mezery vkladame mezi binarni operatory a jejichrapdy (a + b), mezi identifikatory funkci
a jejich argumenty (sin x), mezi opé&nd symboly (integral, suma apod.) a Kk nirfippjené
vyrazy; obecn vSude tam, kde by jejich absenci doSlo k nejedaowsti nebo ke zhorseni
piehlednosti rovnice. Nikdy naopak mezery nevkladamegi unarni operator a jeho operand (-a,
n!); mezi prvek a jeho index (xi); meZislo a identifikator jim nasobené prémnmé nebo
konstanty (3x), ani mezi zavorku a v ni ugEw vyraz. Editory rovnic aplikuji ptgbné mezery
automatickym odsazenintipluSnych prvk.

Lamanicasti rovnice do vicgadek je dovoleno jen v nutnychipadech. Zalomeni se pak provadi
na hlavni drovni struktury rovnice, zas&dne ve strukturach vienych (indexech,zlomcich
a argumentech vSeho druhu).

3.3.10 Abecedni fazeni

Funguje po neetnych lokalizacich snad uz debV MS Wordu je promyslénskryto v menu
Tabulka/Seadit....
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