
  

Zásady pro vypracování 
seminární a maturitní 
práce



  

Úprava písemností zpracovaných
textovými editory

norma ČSN 01 6910
pravidla pro grafickou úpravu textů při 

práci s textovými editory:
 určuje způsob psaní interpunkčních 

znamének, zkratek, značek a čísel
 stanoví postupy při zvýrazňování a 

členění textů a zásady formálního 
uspořádání textového sloupce



  

Úprava písemností zpracovaných
textovými editory

Písmo
druhy písma, fonty
 antikva – patkové písmo (serifové)

 patky dobře vedou oko po řádku,
vhodné pro tištěný text

 grotesk – bezpatkové písmo 
(bezserifové)
 vhodné pro elektronické dokumenty



  

Interpunkční znaménka

. , ; : ? ! 
 připojují se k předcházejícímu slovu 

bez mezery, za znaménkem je 
mezera

 následuje-li více znamének za 
sebou, mezera je za posledním

např.: Ústí n. Orl., nabídky 



  

Interpunkční znaménka

… tři tečky (Ctrl + tečka)
 znamenají vynechaný text
 pokud znamenají výčet, píše se před nimi 

mezera, za nedokončenou větou bez 
mezery, nahrazují tečku

např.:
Opravujeme ledničky, pračky, …
Při požáru došlo ke ztrátám na životech…



  

Interpunkční znaménka

- spojovník
 užívá se pro dělení slov na konci 

řádku a pro spojování slov
 sází se bez mezer
např.:
bude-li, Frýdek-Místek, česko-anglický



  

Interpunkční znaménka

– pomlčka (Alt + 0150)
 jako oddělovač větných celků, sází se 

s mezerami
 k označení celých peněžních hodnot 
např.:
Budovatelská práce – náš program. 
Kč 25,– 



  

Interpunkční znaménka
– pomlčka (Alt + 0150)
 ve významu až, do nebo verzus se sází bez 

mezer
 vyjde-li na konec řádku, nahrazuje se slovem
např.:
5–6 dní = 5 až 6 dní
rychlík Praha–Brno = rychlík z Prahy do Brna
utkání Sparta–Slavia = utkání Sparta versus Slavia
otevřeno 8–12 h = otevřeno od osmi do dvanácti



  

Interpunkční znaménka
„ “ uvozovky
 píší se těsně ke slovu bez mezer

( ) [ ] závorky
 píší se těsně ke slovu bez mezer, vně 

závorek je mezera

– = matematické značky
 čísla se od matematických značek oddělují 

mezerami



  

Kalendářní data
 datum se píše bez mezer jako značka
 den a měsíc se píše vždy dvojmístně
 letopočty po roce 2000 se píší čtyřmístně
 měsíc vypisujeme v dopisech slovy
např.:
2007-09-14 01.09.2007 11.09.98
8. září 2007
reklamace z 5. 9. 2007 – reklamace 

z 05.09.2007



  

Časové údaje
 píší se sestupně, dvoumístně a 

oddělují se dvojtečkami bez mezer
 hodiny, minuty a sekundy lze krátit 

značkami h, min, s nebo vypsat slovy
např.: 10:30:15; 03:25 h; 
10 h 30 min 15 s; v 10 hodin

 při zápisu pouze hodin a minut je 
možné psát tečku bez mezer
např.: Je přesně 8.20.



  

 násobky se píší bez mezer
např.: 25krát, 50násobek, 16bitový

 směrovací čísla se píší s mezerou po 
prvních třech číslech
např.: 603 00

 telefonní čísla se píší s mezerou po 
trojicích
např.: 123 456 789

Čísla



  

Značky a jednotky
 označení měny a fyzikálních jednotek se 

odděluje pevnou a nezlomitelnou mezerou 
(Alt + 0160 nebo Ctrl + Shift + mezerník)
např.: 20 m2, 50 km/h, 38 Kč, Kč 12,–

 stupně jako fyzikální jednotky se oddělují 
mezerou
např.: 12 °C

 stupně jako označení úhlu nebo alkoholu se 
píší bez mezer
např.: pivo 12°, úhel 45°



  

Značky
 znak % se oddělí mezerou, má-li 

význam podstatného jména
např.: Vyšlo to na 100 %. 

 znak % se píše bez mezer, je-li čten 
jako přídavné jméno
např.: Tato šáva je 50%.



  

Jednohláskové předložky a spojky 
(v, s, z, k, o , i) nesmí být na konci 
řádku!

A ještě jedno pravidlo



  

Bibliografické citace dokumentu

Smyslem citování je poskytnout 
dostatek údajů k tomu, aby byl kdokoli 
schopen nalézt dokument, z něhož autor 
čerpal.



  

Bibliografické citace dokumentu

V České republice je chráněno intelektuální 
vlastnictví a autorský zákon umožňuje použít 
výňatky z cizích děl v následujících případech:
a) v odůvodněné míře citace výňatku ze 
zveřejněných děl jiných autorů, ve svém díle
b) zařazení celých drobných zveřejněných děl do 
svého samostatného díla vědeckého, kritického, 
odborného nebo do díla určeného k vyučovacím 
účelům, pro objasnění jeho obsahu
c) užití zveřejněného díla v přednášce výlučně k 
účelům vědeckým nebo vyučovacím



  

Bibliografické citace dokumentu

Vždy je však nutno uvést jméno autora, 
nejde-li o dílo anonymní, nebo jméno 
osoby, pod jejímž jménem se dílo uvádí 
na veřejnost, a dále název díla a 
pramen.



  

Normy pro bibliografické citace

ČSN ISO 690 Dokumentace – 
Bibliografické citace: Obsah, forma a 
struktura 
ČSN ISO 690-2 Informace a 
dokumentace – Bibliografické citace: 
Část 2: Elektronické dokumenty nebo 
jejich části



  

Struktura citace

Primární odpovědnost. Název díla: 
podnázev díla. Sekundární 
odpovědnost. Označení vydání. 
Nakladatel, místo, rok vydání. Rozsah 
díla. Edice. Poznámky.
Standardní číslo.

Pokud povinný údaj nelze zjistit, 
neuvede se.



  

Primární autorská odpovědnost

Autora uvádíme ve formě:
PŘÍJMENÍ, křestní jméno nebo iniciály 
křestního jména.
Jméno se uvádí bez titulu a vědeckých 
hodností.
KOSEK, Jiří.
MONJO, F. N.
VYMAZAL, Michal – JINDŘICH, Jiří.



  

Název díla
 sází se kurzívou
 opisuje se z titulní strany, nikoliv z 

desek
 má-li pramen podnázev, odděluje se 

od názvu obvykle dvojtečkou



  

Označení vydání. Rok vydání. 
Standardní číslo.

Čísla ISBN a ISSN zapisujeme na konec 
záznamu. Tato čísla, pokud se vyskytují 
v dokumentu, je nutné zapsat, protože 
jednoznačně identifikují dokument.



  

Příklady bibliografické citace

KOSEK, Jiří. Html – tvorba dokonalých 
stránek: podrobný průvodce. 1. vyd. 
1998. ISBN 80-7169-608-0.

CHIP: magazín informačních technologií. 
Praha: Vogel, 1990– . Vychází měsíčně.
ISSN 1210-0684.



  

Citace elektronických zdrojů

V případě elektronických zdrojů je třeba 
uvést:

druh média – za názvem v hranatých 
závorkách [online]

[CD-ROM]
přístup ke zdroji u všech online dokumentů
URL <http://www.skola.cz>

verze programu nebo datum aktualizace 



  

Příklad elektronické citace

Boldiš, Petr. Bibliografické citace 
dokumentů podle ČSN ISO 690 a ČSN 
ISO 690-2: Část  1. [Online] 
11. listopad 2004. 
http://www.boldis.cz/citace/citace1.pdf.



  

Řazení citací
 abecedně
 více děl jednoho autora – podle roku 

vydání (nejmladší díla jsou uvedena 
jako první)


