Pravidla pro zpracování textové části dlouhodobé maturitní práce
(pracovní verze)
Tyto materiály nejsou určeny jen pro vedoucí dlouhodobých maturitních prací, konzultanty a žáky. Lze je použít i pro výuku ICT v prvních ročnících, aby se žáci seznámili s typografickými pravidly a normami pro psaní textových dokumentů.
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IV. SAZBA A ČLENĚNÍ DOKUMENTU
1 Pravidla sazby pro dlouhodobé maturitní práce

Práce musí být sepsána prostřednictvím textového editoru (procesoru), resp. jiného na tvorbu textových a kombinovaných dokumentů orientovaného programu, popřípadě s využitím příslušných dalších programů orientovaných na práci s daty číselné či grafické povahy. Pravidla sazby vychází z ČSN 016910 ze srpna 1997 „Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory“
Při psaní standardního textového dokumentu se vychází z minimálního požadavku 60 znaků na řádce a 30 řádků na stránce, tj. 1800  znaků na stránce. Tomu je třeba uzpůsobit velikost písma, vzhled stránky, okraje a řádkování. 

V případě psaní neproporcionálními fonty je např. při psaní fontem  Courier ve velikosti 12 bodů, lze minimálního požadavku na počet znaků na řádce a řádků na stránce dosáhnout nastavením horního okraje 35, dolního okraje 25, levého okraje 35 a pravého okraje 20 mm při současném nastavení řádkování na 1,5 řádků, resp. přesně či at least 20 b.  

Při psaní proporcionálními fonty nelze definovat stránku z hlediska počtu znaků na řádce ani na stránce vzhledem k jejich různé šířce závislé na konkrétním písmenu. Minimálnímu požadavku počtu řádek na stránce se však dá přiblížit např. při psaní fontem Times New Roman  (doporučený základní font) o velikosti 12 bodů a řádkování 1,5, řádků, resp. přesně či at least 20 b nastavením horního okraje 35, dolního okraje 30, levého okraje 35 a pravého okraje 25 mm.  Při psaní fontem Arial o velikosti 12 bodů a řádkování 1,5 řádků, resp. přesně či at least 20 b je možné nastavení horního okraje 30, dolního 25, levého okraje 30 a pravého okraje 25.  

Obecně lze za standardní podobu stránky písemné práce při psaní běžnými fonty o velikosti 12 bodů použít nastavení všech okrajů na hodnotu 25, resp.  levého okraje na hodnotu 30 a pravého okraje na hodnotu 20.  

Mezery mezi odstavci se doporučují o velikosti +6 pt. Pro nadpisy a tituly kapitol se doporučuje písmo velikosti 14 bodů a pro vlastní text písmo velikosti 12 bodů. Poznámky, resp. poznámky pod  čarou lze psát písmem o velikosti 10 bodů. 

Stránky jsou číslovány arabskými čísly. Číslují se všechny platné stránky počínaje první fyzickou stránkou diplomové práce. Na některých stránkách se číslo stránky nezobrazuje (např. prázdné stránky, titulní stránka, poděkování, prohlášení, stránky se zvláštní grafickou úpravou aj.). Stránky se číslují nahoře nebo dole (v záhlaví či zápatí stránky), zpravidla uprostřed stránky. 
Způsob označování částí textů stanoví norma ČSN ISO 2145 Dokumentace číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů. 
Pro označení kapitol a podkapitol se nejčastěji používá desetinné třídění. Na konci číselného výrazu se tečka nedělá (např. 1.1.3). Mezi číslem a textem se dělají dvě pevné mezery. Používají se 3 (výjimečně 4) úrovně. Další odlišení úrovní můžeme zajistit volbou fontu a řezem písma.
Řazení jednotlivých částí práce: 

· Titulní stránka s názvem práce

· Anotace, abstrakt
· Čestné prohlášení, popř. autorská práva

· Poděkování (nemusí být)

· Obsah

· Seznam obrázkům, tabulek(nemusí být)

· Vlastní práce

· Úvod 

· Hlavní část 

· Závěr

· Soupis použité literatury

· Rejstřík (nemusí být)

· Přílohy (nemusí být)
2 Název práce

Název předznamenává celou práci. Má být krátký, přesný a výstižný. Pokud možno má obsahovat klíčová slova, která charakterizují práci i příslušný postup. Pro upřesnění se použije podtitul.

3 Anotace   
Stránka, následující za stránkou titulní, se využívá k umístění anotace. Anotace je stručná a výstižná charakteristika obsahu práce o rozsahu několika řádek základního textu. Může být případně uvozena decentním titulkem („Anotace“), ovšem název práce ani jiné formální údaje se již zpravidla neuvádějí. 

4 Poděkování   
Krátké poděkování osobám a organizacím, které se podílely na výsledku práce (vedoucímu, konzultantům apod.). Uvádí na samostatné stránce buď za stránkou anotace nebo  na čestné první stránce knižního bloku. Používá se týž druh a stupeň písma jako pro základní text a obyčejný nebo kurzivní řez. 

5 Prohlášení   
Na další stránce v pořadí se uvádí text prohlášení ve tvaru“

 „Prohlašuji, že jsem tuto diplomovou práci vypracoval samostatně, a že jsem uvedl veškerou použitou literaturu“ (nebo podobně). 
Pod textem prohlášení může být uvedeno jméno nebo podpis diplomanta. 

Jinak lze na stránku s textem prohlášení umístit i různé další formální údaje, jako například upozornění na vlastnictví obchodních značek, autorská práva. Zvolený druh i stupeň písma je opět týž jako pro základní text a řez obyčejný nebo kurzivní. 

6 Obsah   
Obsah je tvořen titulkem („Obsah“) a seznamem hesel, která lokalizují polohu význačných oddílů v dalším textu dokumentu. Hesla obsahují text nadpisu příslušného oddílu a číslo stránky jeho výskytu, přičemž pořadí hesla odpovídá jejich pořadí v dokumentu. Obsah vytvořte pomocí funkce textového editoru, která obstará i doporučené formátování obsahu: 

· Čísla stránek zarovnána k pravému okraji:

· Příslušnost čísel k titulkům pak může být opticky vyznačena nějakými vodicími znaky (například tečkami), zvláště pokud jsou vzdálenosti mezi titulky a čísly stránek v heslech velké. 

· Hesla stejných úrovní musí být v obsahu totožně formátována, hesla různých úrovní by naopak měla být opticky rozlišena (použitým řezem nebo stupněm písma, odsazením od levého okraje apod.). 

Začátek obsahu se umisťuje na první stránku za stránkou prohlášení. Jeho titulek je vhodné naformátovat shodně jako nadpisy kapitol (oddílů hlavní úrovně), ovšem bez čísla kapitoly. 

Na konci obsahu se uvádí výčet všech integrovaných, oddělených i samostatných příloh dokumentu. Také v úvodní kapitole je nutno veškeré přílohy vyjmenovat a popsat jejich funkci. 

7 Seznam obrázků, tabulek 
Seznamy obrázků, tabulek a podobných prvků dokumentu se vytvářejí pouze v odůvodněných případech, tedy pokud mají nějakou globální informační funkci. Upravují se zpravidla stejně jako obsah a zařazují na novou stránku buď za něj nebo až před seznam použité literatury na konci dokumentu, případně i za něj. 

8 Vlastní obsah práce
Vlastní text práce se tematicky člení na kapitoly. Kapitoly mohou na stránkách navazovat spojitě, častěji se však zalamují na novou stránku (pokud jsou ovšem dostatečně dlouhé). 
8.1 Úvod

Představuje zpracovávané téma nebo problém,  zdůvodnění  volby  tohoto tématu i výzkumné otázky a má také vytvořit vztah  se současnou teoretickou diskusí nebo aktuální problematikou v praktické sféře.  Úvod by měl  pomocí  podkapitol zodpovědět pět  aspektů:

1) Zdůvodnění tématu (proč je téma vůbec důležité?).
2) Specifikaci problému, tématu, jaké otázky bude práce řešit.

3) Přehled literatury o dosavadním stavu výzkumu a znalostí v dané oblasti.
4) Jak se bude postupovat, jakých metod se využije při řešení.
5) Jaká bude organizace hlavní části práce, stručný popis organizace a obsahu jednotlivých kapitol.

Při zpracování se odvoláváme na základní bibliografické prameny.

8.2 Hlavní část

Organizuje se do vhodně zvolených podkapitol se zpracováním jednotlivých částí úkolu. Doporučuje se nejdříve jasně popsat základní body práce (problémy, otázky, teorie atd.) a teprve pak se propracovávat k jednotlivým subproblémům  
Téma a řešené problémy mají být zasazeny do kontextu související problematiky. Proto se také na vhodném místě uvádí přehled definic a pojmů a ohraničení k jiným příbuzným tématům a pojmům.

8.3 Závěr
V závěrečné kapitole se uvádí stručný přehled dosažených výsledků, možnosti dalšího výzkumu nebo uplatnění výsledků a osobní poznámky.

9 Literatura
  Za titulkem „Literatura“ (jinak je možno uvést i „Seznam použité literatury“, „Soupis citací“ apod.) následuje seznam všech publikací, které jsou v textu diplomové práce přímo citovány nebo byly použity při studiu příslušné problematiky. Každá citace (heslo seznamu) obsahuje soupis základních bibliografických údajů o citované publikaci, který ji plně identifikuje a umožňuje tak její vyhledání. 

Seznam se řadí za poslední kapitolou vlastního obsahu práce. Titulek není číslován, jinak je však vhodné jej naformátovat stejně jako titulky kapitol. Pro sazbu citací se používá stejný druh a řez písma jako pro základní text, stupeň písma může být menší. 

Pokud používáte práci někoho jiného ve svém textu, je užitečné a etické uvést na ní odkaz !!
9.1 Bibliografické citace

Bibliografické citace jsou součástí každé odborné literatury. Smyslem citování je podat dostatek údajů, aby bylo možné kdykoli vyhledat původní materiály, z nichž autor práce čerpal.

Správným citováním a uváděním použitých informačních zdrojů se dodržují autorská práva a autorský zákon (č. 121/2000 Sb.),  který chrání zájmy tvůrců vědeckých a uměleckých prací (tzv. copyright). 

Pro psaní odkazů na literaturu a elektronické dokumenty existují následující normy:

ČSN ISO 690 (01 0197) Bibliografické citace. Obsah, forma, struktura. [image: image1]
ČSN ISO 690-2 Bibliografické citace – Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části.

Normy stanoví povinné a nepovinné údaje a jejich pořadí: 

Odkazy na literaturu (povinné údaje):

· Jméno autora (příjmení. křestní jméno. Je-li citovaná práce dílem několika autorů, uvádí se hlavní autor a kol. Není-li hlavní autor znám, je jeho jméno nahrazeno pouze kol. Akademické tituly se zásadně neuvádějí.

· Název díla.

· Vydání.

· Místo vydání.

· Vydavatel.

· Rok vydání.

Pokud autor cituje z některého díla, je povinen uvést přesně citaci (norma je obdobná jako u publikace uvedené v seznamu použité literatury).

Odkazy na elektronické dokumenty (povinné údaje):

· druh média (nosiče) – je nutné upřesnit, zda se jedná o CD-Rom, disketu, či online přístup atd.

· přístup ke zdroji – u všech online dokumentů se musí uvést úplná URL adresa

· verze - povinné u všech počítačových programů

· datum aktualizace (revize) – tento údaj je nutný, protože aktualizace dokumentu může způsobit i změnu v obsahu původního dokumentu

· datum citace – důležité k ověření z jaké verze dokumentu bylo citováno

Odkazy na citace mohou být vsunuty přímo do textu, případně realizovány jako poznámky pod čarou. Ve druhém případě se na příslušné místo v textu vkládá odkaz na poznámku. Odkazem na citaci může být: 

· návěští citace: [1] 

· první prvek citace (příjmení prvního autora) a datum: CANTÚ, 1996 

· zkrácená forma citace – jména autorů a název publikace: CANTÚ, MARCO: Mistrovství v Delphi 2 pro Windows 95/NT 

9.2 Zásady pro uvádění údajů v citacích

Zásady citování klasických dokumentů podle normy ČSN ISO 690 (transliterace, zkratky, velká písmena, interpunkce, specifikace prvků popisu…) + specifické zásady pro elektronické dokumenty: 

Neznámý název


Není-li možné najít v elektronickém dokumentu nebo doprovodné dokumentaci žádný název, nahradí se název několika prvními slovy z dokumentu, po kterých následuje symbol vynechání ("…"). Navíc se napíše stručný popis obsahu dokumentu, který se připojí k náhradnímu názvu v hranatých závorkách.

Druh nosiče

Druh elektronického nosiče se uvádí v hranatých závorkách po názvu: [online] , [CD-ROM] , [magnetická páska] , [disk]

V případě potřeby lze specifikovat s druhem nosiče také druh dokumentu: [online databáze] , [databáze na magnetické pásce] , [monografie na CD-ROM] , [online seriálová publikace] , [počítačový program na disku] , [online elektronický časopis] , [elektronická pošta]

Datum vydání

Průběžně vydávané elektronické dokumenty:
· pokud vydávání skončilo, uvede se počáteční a konečné datum září 1991 - srpen 1998. Pokud není toto datum uvedeno na úvodní stránce dokumentu nebo v doprovodné dokumentaci, uvede se datum prvního a posledního užití dokumentu 
· pokud dokument stále vychází, uvede se datum počátku vydávání (červen 1991 - ), případně datum prvního užití dokumentu
Neznámý rok vydání  - uvede se datum udělení autorských práv, příp. fráze "datum neznámé". U online dokumentů lze datum vynechat, datum citace se pak uvede v hranatých závorkách.

Datum aktualizace / revize (aktualizováno v lednu 1997)

Datum citování - uvádí se v hranatých závorkách, např. [cit. 3. září 1997], [cit. 1997-07-28]

Poznámky

Fyzický popis (formát dokumentu, počet a typ fyzických jednotek - např.: ASCII formát), doprovodný materiál (uživatelské příručky, zvukové kazety - např.: doprovodný materiál 1 kazeta), požadavky na systém (model počítače, velikost paměti, software - např.: požadavky na systém: 490 kB RAM), četnost vydávání (např.: průběžná aktualizace, vychází čtvrtletně), jazyk (např.: text v angličtině) nebo uvedení kódu jazyka.
Dostupnost a přístupnost

Online dokumenty - musí být uvedena přesná identifikace pramene a jeho lokace, např.:

Dostupné na Internetu: gopher://info.lib.edu:70/00article/uhlibrary
Dostupné na World Wide Web: http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc49sc9/standard/590-2.htm
Dostupné též v HTML verzi na:http://info.lib/uh.edu/pacrev.html
9.3 Příklad citace monografie a seriálové publikace
Monografie je tvořena pevným počtem svazků. V citaci se uvádí autor (jména osob resp. název organizace), název, pořadové číslo vydání, místo vydání, nakladatel, rok vydání, případné číslo svazku a standardní číslo ISBN. Nepovinně je možno uvést i další údaje, například překladatele, autora ilustrací, rozsah stran, název cizojazyčného originálu apod. 

Příklad: 

CANTÚ, MARCO: Mistrovství v Delphi 2 pro Windows 95/NT. První vydání, Praha, Computer Press, 1996. Autorizovaný překlad z originálního anglického vydání „Mastering Delphi 2 for Windows 95/NT“. ISBN 80-85896-75-3. 

Seriálová publikace je tvořena více svazky, které jsou vydávány se záměrem trvalého pokračování (noviny, časopisy, edice sborníků konferencí atd.). Citace článku obsahuje jméno jeho autora a název, název zdrojového dokumentu (časopisu), umístění článku ve zdrojovém dokumentu – ročník a číslo svazku, případně i čísla stran – a standardní číslo ISSN (existuje-li). 

Příklad: 

KOUBSKÝ, PETR: Od DTP k pre-pressu. Softwarové noviny, ročník VI/1995, číslo 5, strany 22–40. ISSN 1210-8472.

Příklad citace elektronických publikací a webových stránek
Bibliografické citace elektronických dokumentů podle normy ČSN ISO 690-2

Elektronické monografie, databáze a počítačové programy
Prvky popisu: Primární odpovědnost(autor, spoluautor). Název. Druh nosiče. Podřízená odpovědnost (editor, překladatel, ilustrátor). Vydání. Místo vydání. Vydavatel. Datum vydání. Datum aktualizace. Datum citování. Edice. Poznámky. Dostupnost a přístup. Standardní číslo (např. ISBN).

Příklady
CARROLL, Lewis. Alice´s Adventures in Wonderland [online]. Texinfo ed. 2.1. [Dortmund (Německo)]: WindSpiel, November 1994 [cit. 10. února 1995]. Dostupné na WWW:http://megabrands.com/alice/indexx.html.

Kirk-Othmer Encyclopedia of Chemical Technology [online]. 3rd ed. New York: John Wiley, 1984 [cit. 3. ledna 1990]. Dostupné v DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif.)

AXWORTHY, Glenn. Where in the World is Carmen Sandiego? [disketa]. Verze pro IBM/Tandy. San Rafael (Calif.): Broderbund software, 1985. 1 počítačová disketa; 5 1/4 palce. Doprovod. mat.: 1986 World Almanac and Book of Facts. Požadavky na systém: IBM/Tandy kompatibilní; 128 kB RAM, MS DOS řady 2.0, 3.0; grafický adaptér. Návrh: Gene Portwood and Lauren Elliot.

Elektronický časopis
Prvky popisu: Název. Druh nosiče. Vydání. Místo vydání. Vydavatel. Datum vydání. Datum citování. Edice. Poznámky. Dostupnost a přístup. Standardní číslo (ISSN).

Příklady:
Chip [online]. Praha : Vogel Publishing, 1999- [cit. 19. března 2001]. Měsíčník. Dostupné na WWW: http://www.chip.cz/3/chip.php.

Ikaros : elektronický časopis o informační společnosti [online]. Praha : Ikaros, 1997- [cit. 19. března 2001]. 10x ročně. Dostupné na WWW: http://www.ikaros.cz/. ISSN 1212-5075.Článek v elektronickém časopisu
Prvky popisu: Autor. Název. Název časopisu. Druh nosiče. Vydání. Označení čísla. Datum aktualizace/revize. Datum citování. Dostupnost.

Příklady:
CHURÁ, Martina. Atlas roztahuje křídla. Chip [online]. 2001, březen [cit. 19. března 2001]. Dostupné na WWW: http://www.chip.cz/texty/2001_1/0319/alt.shtml
VOJTÁŠEK, Filip. Vyhledávací služba Google začala indexovat soubory PDF. Ikaros [online]. 2001, č. 3 [cit. 2001-01-03]. Dostupný na WWW: http://www.ikaros.cz/Clanek.asp?ID=200208261. ISSN 1212-5075.

Článek v elektronickém sborníku z konference
Prvky popisu: Autor. Název. Název sborníku. Místo a datum konání. Druh nosiče. Rok vydání. Datum citování. Lokace

Příklady:
PAPÍK, Richard. Zdroje šedé literatury a jejich strategický potenciál pro vědu a obchod. In Inforum 2000, Praha, 23. -- 25. května 2000. Sborník [online]. 2000 [cit. 19. března 2001 ]. Dostupné z WWW: http://www.inforum.cz/inforum2000/index.htm.

10 Rejstřík

Při velkém rozsahu dokumentu by měl být jeho součástí i dostatečně obsáhlý rejstřík, který podstatně usnadňuje vyhledávání. Začíná titulkem, který může korespondovat s případným speciálním zaměřením rejstříku (například „Rejstřík rezervovaných slov jazyka Pascal“). Titulek je následován abecedně seřazeným seznamem hesel jedné či dvou úrovní. 

Heslo rejstříku obsahuje určitý pojem, který má být vyhledán, a seznam čísel stran, na kterých je tento pojem probírán.
11 Přílohy

Veškeré prvky, které mají být součástí dokumentu, ale které není vhodné vkládat do bloku vlastního obsahu práce kvůli jejich materiální podstatě, rozsahu či rozměrům, se připojují jako přílohy. Může se jednat například o cd, výpisy zdrojových textů programů, samostatně tištěné listy s barevnou grafikou, soubory fotografií apod. 
V. Základy typografie

12 Čtyři základní pravidla při psaní textu na počítači

1. Klávesa Enter ukončuje odstavec (ne řádek). 

2. Mezi slovy je pouze jedna mezera (nikdy dvě a více). Text do sloupců neodsazujeme pomocí mezerníku, ale pomocí levé (pravé) zarážky odstavce nebo pomocí Tabulátoru. 

3. Interpunkční znaménka, závorky se "lepí" na slovo.

4. Je-li potřeba, aby nějaký text začínal na nové stránce, nepoužívej pro odsazení mezi odstavci několikanásobné stisknutí klávesy Enter, ale využij možnosti svého textového editoru pro ukončení stránky. 

Při psaní dodržujte další pravidla sazby.
13 Mezera 

Mezera slouží k oddělení slov v textu. Mezi slova zařazujeme jen jednu mezeru. Doporučená velikost mezery se liší podle písma a je uvedena v jeho metrice.

Interpunkční znaménko sázíme v české typografii vždy těsně za slovem. Případná mezera následuje až za ním. Pokud nepíšeme francouzsky, je mezera před dvojtečkou chyba.
Při sazbě znaků začátku a konce bloku platí: Tyto znaky jsou z obou stran vysazeny těsně k tomu, co obklopují. Nikdy nepíšeme mezeru za otvírací závorkou nebo před zavírací.
Setká-li se před či za slovem více takových znaků, mezeru píšeme až před prvním či za posledním z nich.

Shrneme-li všechna pravidla o psaní mezer, můžeme říci: Pokud mezi slovy nestojí jedna z několika druhů pomlček, měla by mezi každými dvěma slovy být právě jedna mezera. Nikdy nevynecháváme mezeru za čárkou mezi slovy nebo tečkou mezi větami.
Každý dobrý program má možnost použití nedělitelných mezer, které se nesmí zlomit na konci řádku. V češtině nacházejí hojné uplatnění – na konci řádku totiž nesmějí zůstat jednopísmené předložky s, S, v, V, z, Z, k, K, u, U, o, O a spojky A, i a I (tedy vše kromě a, u kterého se typografické autority neshodují).

Do typografie patří i úzké mezery. V sazbě se s nimi setkáme například mezi číslem udávajícím míru a jednotkou.Tyto mezery jsou se na konci řádku nesmí rozdělovat.

14 Pomlčky

V každém kvalitním písmu je několik druhů pomlček.

Základním znakem je úzká pomlčka, zvaná divis. Používá se ve dvou významech – jednak jako rozdělovník na konci řádku, jednak jako spojovník mezi dvěma částmi slova. Nikdy se neodděluje mezerami. Pokud se vyskytne na konci řádku, česká typografie jej ještě opakuje na začátku dalšího řádku. Spojovník se používá např. k připojení částice -li, u vícedílných názvů a jmen.

Druhým základním znakem je pomlčka. Je často nazývána en-dash (pomlčka široká jako písmeno n). Používá se ve dvou významech – jako větná pomlčka – tehdy se odděluje z obou stran mezerami a v případě zlomu by měla zůstat na konci řádku. Její druhý význam je až. V tomto významu se mezerami neodděluje (tedy např. „otevřeno Po–Pá 10.00–18.00“).

Dalším druhem pomlček je dlouhá pomlčka (em-dash). V české typografii se příliš nepoužívá. Výjimečně může značit dlouhou pauzu v řeči, vynechávku nebo neukončený konec odstavce.

Kvalitní písma obsahují ještě samostatný znak minus. Bývá podobný běžné pomlčce, ale má výšku a šířku totožnou s vodorovnou čárkou znaku plus.

15 Uvozovky

Dalšími znaky, ve kterých se velmi chybuje, jsou uvozovky. Čeština zná jen jeden druh uvozovek – otvírací uvozovku dole s ocásky vpravo směrem dolů (quote double base) a zavírací uvozovku nahoře s ocásky vlevo směrem nahoru (quote double left, neboť angličané používají tuto uvozovku jako otvírací) a od něj odvozené jednoduché uvozovky (quote single).

Jednoduché uvozovky používáme většinou uvnitř normálních uvozovek.

16 Trojtečka

Málokdo ví, že trojtečka je ve většině písem samostatným znakem a mezi jejími tečkami bývá o něco větší mezera. Pro její psaní platí podobná pravidla jako pro ostatní inteprunkční znaménka – tedy mezeru dáváme až za ni. Pokud stojí sama v závorkách, mezeru nedáme. Výjimečně ji lze v případě vynechávky oddělit od předchozího slova nedělitelnou mezerou.

17 Sazba na praporek, na střed a do bloku

Sazba na praporek (tedy sazba, u které jsou všechny řádky zaraženy k jednomu okraji – praporku) a na střed je vhodná na kratší texty. Dlouhé texty sázíme zásadně do bloku (tedy se zarovnanými oběma okraji).

Potřebujeme-li sázet do bloku, je potřeba vyplňovat mezery. V typografii platí pravidlo: Při sazbě do bloku se pracuje zásadně s mezerami mezi slovy, nikdy s mezerami mezi písmeny. Přesto je mnoho komerčních programů standardně nastaveno tak, aby vyplňovalo i prostor mezi písmeny, někdy až k nečitelnosti. Pokud to lze, okamžitě tuto funkci vypněte!

18 Vyznačování

Základním vyznačovacím typem by měla jednoznačné být kurzíva. V textu působí přirozeně a nenuceně, ale přesto si jí čtenář při čtení okamžitě všimne.

Skloněné písmo použijeme pouze tehdy, nemá-li příslušné písmo kurzívní řez.

Toužíme-li po zvýraznění, viditelném na první pohled, můžeme sáhnout i po půltučném písmu. Není však dobré jeho použití přehánět – dvě taková slova na stránce jsou až až.

Po tučném písmu sáhneme nejčastěji v nadpisech. U levných písem však budeme často nuceni nasadit tučné písmo jako náhražku chybějícího půltučného.

Prostrkání (vkládání zúžených mezer mezi písmena) bylo módní na konci devatenáctého století (snad pro nedostatek kvalitních kurzívních a půltučných řezů pro tehdejší novinku – sázecí stroje). Typografové je však nedoporučují – sazba se v místě prstrkaného písma opticky „propadá“. Pokud jej vůbec použijeme, necháme si jej pouze na nadpisy a akcidenční tiskoviny. Rozhodneme-li se přesto pro prostrkání, nikdy nepoužijeme normální mezeru, ale přímo příslušnou funkci. Jinak riskujeme zlom řádku uprostřed slova.

Podtržení patří do repertoáru psacího stroje. Typograf se mu vyhne vždy, je-li to možné – podtržení rozbíjí vzhled a černost stránky. Je-li sazba natolik složitá, že to možné není, používá jej s velkou rozvahou.

Ani vyznačování verzálkami (velkými písmeny) se mezi typografy netěší oblibě. Verzálky ruší vzhled stránky podobně jako vysoké číslice.

Naproti tomu kapitálky (speciální typ písma, kde jsou místo malých písmen použity snížené verzálky) jsou vhodným vyznačovacím typem – jsou dobře rozpoznatelné, ale přitom ve stránce neruší. Dobré písmolijny nabízejí ke svým písmům též kapitálky (někdy dokonce i v kurzívní variantě). Kapitálky nejsou pouze zmenšeninou verzálek – jejich proporce jsou navrženy tak, aby co nejlépe zapadly do textu. V nouzi je lze nahradit zmenšenými a pokud možno i lehce rozšířenými verzálkami.

19 Volba písem

Při volbě písem pro dokument vždy dbáme na jednoduchou poučku: Nesázíme vzorník. Čím méně druhů písma použijeme, tím lépe.

Pro dlouhou sazbu se hodí patkové knižní písmo. Na kratší texty si můžeme dovolit i bezpatkové písmo. 

20 Číslovky, číslice a číselné údaje

Pravidla pro psaní číslovek se několikrát výrazně měnila, a tak dnes píšeme číslovky jinak než naši pradědečkové. Píšeme čísla ve skupinách po třech číslicích, které od sebe oddělujeme úzkou nedělitelnou mezerou, a to jak před desetinnou čárkou, tak za ní. Vlastní desetinná čárka se píše vždy jako čárka a od okolostojících číslic se neodděluje. Je velmi důležité dodržovat správná národní pravidla o psaní čísel, jinak může snadno dojít k chybné interpretaci. Ta bývají spolu s odlišností v pojmenování velkých čísel častým zdrojem řádových chyb v literatuře (např. když 1,000 trilionu „přeložíme“ do angličtiny jako 1,000 trillions – tedy 1 000 bilionů).

Stejné pravidlo platí i o lokalizaci programů, kde musí jazyk korespondovat s národními pravidly. Více se dočtete v dokumentaci funkce GNU printf().

Časový údaj v češtině udáváme s tečkou mezi hodinami a minutami. Dvojtečkou oddělujeme až minuty od sekund, desetiny sekund pak běžnou čárkou. U časových intervalů oddělujeme hodiny od minut také dvojtečkou.

21 Zlom stránky

Lámeme-li stránky, odstavec nikdy nesmí končit na prvním řádku nové stránky a neměl by ani začínat na posledním řádku stránky (v české typografické hantýrce se to nazývá sirotek a parchant).

Ani podkapitoly by neměly začínat na konci stránky – je vhodné, aby pod nadpisem byly alespoň dva či tři řádky textu.

22 Pravidla dělení slov a řádků

Ze základní školy pravděpodobně znáte pravidlo, že se slova v češtině dělí mezi slabikami a přednostně pak ve švech složených slov.

Typografická pravidla jsou přísnější: dělení za prvním písmenem ani před posledním písmenem slova se nepovoluje (tedy např. o-psat, studi-o; někteří typografové povolují výjimku u velmi úzké sazby). Nepovoluje se ani rozdělení vzdálené jedno písmeno od švu složeného slova (např. Českos-lovensko). Stejně tak je třeba se vyhýbat dělení slov, které jeho částem dá zcela nezamýšlený význam (např. kni-hovna, myš-lenka apod.).

Přísnější typografové trvají na tom, že obě části slova musí obsahovat tři znaky. Ti méně přísní pak mezi tyto znaky počítají i vložený rozdělovník a interpunkční znaménko na konci slova (tedy např. Pes je do-ma. ano, zatímco Mám do-ma psa. ne).

VI. ÚPRAVA PÍSEMNOSTÍ

Pravidla pro grafickou úpravu textů zpracovaných textovými editory a zásady formálního uspořádání obchodních a úředních písemností jsou obsahem normy ČSN 01 6910.
23 Pravidla pro textový sloupec
23.1  Formát papíru
Pro obchodní a úřední písemnosti se používají listy papíru formátu A4

Norma sice povoluje v případě dobré kvality papíru tisk po obou stranách listu, avšak odborné práce typu diplomové práce, SOČ, DMP apod. se vždy tisknou jen jednostranně.
23.2  Okraje a řádkování

Levý a pravý okraj je vždy stejně široký, zpravidla 25 mm (nesmí být užší než 20 mm)

řádkování jednoduché (rozteč řádků 1/6 palce = 4,23 mm)

23.3  Mezery, závorky
· za vypsaným slovem, zkratkou, značkou, číslem nebo členícím znaménkem následuje mezera
· mezera se nedělá:



- za tečkou:  

při označování částí textu (2.1.2.3);






v peněžních částkách (Kč 100.000);






v datech (19.08.2003);






v e-mailových a web. adresách



- za čárkou: 

v případě vyznačení desetinných míst (210,5 m);

 

- za dvojtečkou: 
při psaní časových údajů (10:30);



  


ve webových adresách (http://www.gymhol.cz);



- před/za spojovníkem: (2002-06-09; česko-německý);



- před/za lomítkem:
(100 km/h, účet č. 25497813/1459, čj. Ná/56/02);



- za znaménky +, -, vyznačují-li hodnotu čísla (+5 °C);



- při psaní samostatných výše položených značek (45°,  3,5“, 6 m3);



- při psaní indexů (H2O);

- při vyplňování rubrik, je-li nedostatek místa.

· do závorek se píše tak, že vnitřní text je „orámován“ závorkami těsně (takto), před a za závorkami je vždy mezera, pokud ovšem nenásleduje za závorkou interpunkční znaménko (to je též přiřazeno k závorce těsně)
23.4 Velikost a druhy písma
Písmo nesmí být menší než 10 bodů, doporučujeme standardní velikost 12 bodů.

Doporučuje se používat písmo stojaté (např. Times New Roman) a kurzívou pouze zvýraznit krátké úseky textu

Textové editory umožňují širokou škálu velikostí a druhů písma, v jedné písemnosti by však neměly být uplatněny více než tři druhy

23.5 Poznámky pod čarou

V mnohastránkových dokumentech se poznámky číslují průběžně v celém textu výše položenými arabskými číslicemi takto1) . Při maximálně třech poznámkách lze použít též hvězdičky takto*, takto**  a  takto***. Příslušné poznámky se uvádějí dole na stránce pod čarou (10 podtrhávacích čárek, případně spojovníků; u textových editorů lze použít funkci Poznámka pod čarou), poznámka se označí odpovídajícím číslem nebo hvězdičkou (hvězdičkami).

např.: Práce s tiskárnami může být mnohem komplikovanější než lovení zatoulaného křečka zpod kuchyňské linky.1) Při práci s Windows proto raději používejte tlačítko Nápovědy ve všech dialogových oknech.

__________

1Rathbone: Windows pro Dummies
23.6 Číslování tabulek a obrázků

Ve vícestránkových dokumentech se tabulky a obrázky číslují průběžně v celém dokumentu (tab. 1, tabulka 3, obr. 1, obrázek 3)

23.7 Číslování stránek
Stránky se – kromě první stránky, obálky nebo úvodních stránek – průběžně číslují arabskými číslicemi v záhlaví nebo zápatí stránky, na horizontálním středu nebo na vnějších či vnitřních okrajích textového sloupce.
24 Členění textů a označování jejich částí
24.1 Odstavce

V běžné úřední a obchodní korespondenci začíná první řádek odstavce od levého okraje v osobních dopisech, v některých písemnostech zvláštního charakteru, v souvislých textech se první řádky odstavců mohou odrážet zleva (1x TAB u textových editorů) při jednoduchém řádkování se mezi odstavci řádkuje 2krát, tj. v text. editoru se nastaví mezi jednotlivými odstavci mezera před a za odstavcem!
24.2  Výčty

Začátek a konec výčtu se od předcházejícího a následujícího textu odděluje odsazením o šířce jednoho řádku. Jednotlivé body se označují arabskými číslicemi, římskými číslicemi, písmeny abecedy, pomlčkami nebo jinými značkami – u text. editorů. 
Jednotlivé body, které obsahují více řádků, se oddělují odsazením o šířce řádku
24.3 Označování částí textu

Delší texty se podle obsahu dělí na hlavní kapitoly, podkapitoly, oddíly, pododdíly a odstavce části textu se označují údaji složenými z arabských číslic, které se člení tečkami (bez mezer) čísla se vyslovují jako číslovky základní (např. deset tři jedna, dva jedna dva) na konci číselného výrazu se tečka nepíše mezi číslem a textem se dělají dvě mezery čísla se zarovnávají doleva, text se píše se zřetelem k nejdelšímu číselnému údaji.
Např.: 

Nabídka zboží na tuzemském trhu
1         Potravinářské zboží

…

2        
Průmyslové zboží

2.1    
Potřeby pro domácnost

2.1.1
Nábytek a bytový textil 

2.1.2
Elektrické spotřebiče

2.1.2.1
Pračky

…
 
Je možné také použít abecedně číselné označení částí textu a to v této posloupnosti: velká písmena (s tečkou) - římské číslice (s tečkou) – arabské číslice (s tečkou) – malá písmena (s obloučkem závorky). 
24.4  Úprava nadpisů

Nadpisy se od předcházejícího textu oddělují odsazením odstavce o šířce dvou řádků, od následujícího textu šířkou jednoho řádku; tuto rozteč je možné zvětšit, ale vždy musí být mezera nad nadpisem větší než pod nadpisem.

Nadpis lze zvýraznit verzálkami (velkými písmeny), tučným tiskem, velikostí písma.
Nadpisy na stejné úrovni se zvýrazňují stejně.
Číselně nebo abecedně označené nadpisy začínají stejně jako text vlevo, neoznačené nadpisy je možno umístit na střed.
25 Zkratky

Za zkratkami, které se tvoří začátkem slova, se píše tečka: p. (pan, pánové), popř. (popřípadě), r. (rok), zvl. (zvláště).
Jestliže se slovo krátí začátkem a koncem, tečka se za zkratkou zpravidla nedělá: fa (firma, faktura), fy, fou, fu, pí (paní), ca, cca (circa)

Uvnitř zkratek dvou nebo více slov náleží za každou tečku mezera: a. s., t. r., v. r., Kamýk n. Vlt.

Některé zkratky dvou nebo více slov se píší dohromady (event. je možný dvojí způsob): tj. (tj.), apod., apod. (a podobně), atp. atpod. (a tak podobně), č. j., čj. (číslo jednací), č. p., čp. (číslo popisné)

Za iniciálovými zkratkami (utvořené z velkých písmen) se tečka nepíše: ČR, AV ČR, ČSAD, UNICEF, OSN.
Zkratky akademických titulů, vojenských a vědeckých hodností, pokud jsou uvedeny před jménem, neoddělují se čárkou: PaedDr. Jan Novák, akad. arch. David Procházka za jménem se oddělují čárkou: PhDr. Jana Novotná, PhD., Praha.
Zkratky právního označení firem se před názvem firmy neodděluje čárkou, za názvem ano: a. s. Laguna; v. o. s. AUTOMAN; Reneta, s. r. o., Pelhřimov.

26  Čísla a číslice

Desetinná čísla se oddělují čárkou.
Čísla, která mají více než tři místa vlevo nebo vpravo od desetinné čárky, se člení do skupin o třech místech jednou mezerou. I čtyřmístná čísla se člení, kromě letopočtu - 1 254 kg, ale roku 1984.
Aby se čísla v textovém editoru nerozdělila, vkládají se do nich pevné mezery
např. 17 867,5 m; 1 250 000 obyvatel; 3 000 km; 0, 452 7 g zlata
Peněžní částky

Z bezpečnostních důvodů lze skupiny tří čísel vyplnit tečkami : Kč 1.254.649,00, příjem 15.000 Kč

Kalendářní data
Při vyplňování rubrik, v odvolacích údajích se píše datum sestupně, údaje se spojují spojovníkem, den a měsíc se píší dvoumístně; roky po roce 2000 je doporučováno psát čtyřmístně, aby nedošlo k záměně: 1998-05-11, 98-05-11, 2003-06-01; je možno psát také vzestupně a to takto: 01.03.2003 (tj. odděleno tečkami bez mezer).
V osobních dopisech, na peněžních dokladech, v právních písemnostech se celé datum píše vzestupně a měsíc se vypisuje slovy: 1. ledna 2003, Praha 16. prosince 2002.
V souvislém textu se datum píše vzestupně, měsíc se vyjadřuje slovem nebo číslem, den a měsíc se vyjadřuje jednomístně: Vaši zásilku jsme obdrželi 8. června 2002. Zprávu jsme odeslali 10. 1. 2003.
Zdroje: 
http://www.citace.com/clanky.php
http://home.pf.jcu.cz/~edpo/pravidla/obsah.html
http://k312.feld.cvut.cz/vyuka/TDO/dokumentace/texty/partie/PDF/11_text.pdf
http://www.ftvs.cuni.cz/hendl/Struktura_obsahu_teoreticke_prace.htm
http://www.boldis.cz/index.php?citace
http://www1.cuni.cz/~brt/bibref/bibref.html
http://php.blog.cz/0508/typograficka-pravidla
http://www.root.cz/clanky/strucny-uvod-do-typografie-2/
http://fzp.ujep.cz/Studium/statnice/pokyny-pro-vypracovani-BP-DP.pdf
Přílohy:
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