Zasady pro vypracovani

seminarni a maturitni
prace



Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory

norma CSN 01 6910

Opravidla pro grafickou Upravu textu pfi
praci s textovymi editory:
= uréuje zpusob psani interpunké&nich
znamenek, zkratek, znacek a Cisel
= stanovi postupy pri zvyraznovani a
Clenéni textu a zdsady formalniho
usporadani textoveho sloupce




Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory

Pismo
druhy pisma, fonty
O antikva — patkové pismo (serifové)

= patky dobre vedou oko po radku,
vhodné pro tistény text

0 grotesk — bezpatkové pismo
(bezserifoveé)

= vhodné pro elektronické dokumenty




Interpunkcni znameénka

e,y 21

O pripojuji se k predchazejicimu slovu
bez mezery, za znaménkem je
mezera

0 nasleduje-li vice znamének za
sebou, mezera je za poslednim

napt.: Usti n. Orl., nabidky




Interpunkcni znameénka

... tri tecky (Ctrl + tecka)
O znamenaji vynechany text

0 pokud znamenaji vycet, piSe se pred nimi
mezera, za nedokoncenou vétou bez
mezery, nahrazuji tecku

napr.:
Opravujeme lednicky, pracky, ...
Pri pozaru doslo ke ztratam na zivotech...




Interpunkcni znameénka

- spojovnik

O uziva se pro deleni slov na konci
radku a pro spojovani slov

0 sazi se bez mezer

napr.:

bude-li, Frydek-Mistek, cesko-anglicky




Interpunkcni znameénka

— pomlcka (Alt + 0150)

0 jako oddélovacd vétnych celku, sazi se
S mezerami

O k oznacCeni celych penéznich hodnot
napr.:

Budovatelska prace — nas program.
KC 25,-




Interpunkcni znameénka

— pomlicka (Alt + 0150)

O ve vyznamu az, do nebo verzus se sazi bez
mezer

0 vyjde-li na konec radku, nahrazuje se slovem
napr.:

5-6 dni = 5 az 6 dni

rychlik Praha-Brno = rychlik z Prahy do Brna
utkani Sparta-Slavia = utkani Sparta versus Slavia
otevreno 8-12 h = otevreno od osmi do dvanacti




Interpunkcni znameénka

» “ Uvozovky
0 pisi se tésne ke slovu bez mezer

( ) [ ] zavorky

O pisSi se tésné ke slovu bez mezer, vné
zavorek je mezera

- = matematické znacky

O Cisla se od matematickych znacek oddéluji
mezerami




Kalendarni data

O datum se pise bez mezer jako znacka

O den a mésic se pise vzdy dvojmistné

O |letopocCty po roce 2000 se pisi Ctyrmistné
O meésic vypisujeme v dopisech slovy
napr.:

2007-09-14 01.09.2007 11.09.98
8. zari 2007

reklamace z 5. 9. 2007 - reklamace
z 05.09.2007




Casové (daje

O

piSi se sestupné, dvoumistne a
oddeluji se dvojteckami bez mezer

hodiny, minuty a sekundy lze kratit
znackami h, min, s nebo vypsat slovy

napr.: 10:30:15; 03:25 h;
10 h 30 min 15 s; v 10 hodin

pri zapisu pouze hodin a minut je
mozne psat tecku bez mezer

napr.: Je presne 8.20.




Cisla

0 nasobky se piSi bez mezer
napr.: 25krat, 50nasobek, 16bitovy

0 smerovaci Cisla se pisi s mezerou po
prvnich trech cislech

napr.: 603 00

0 telefonni Cisla se piSi s mezerou po
trojicich

napr.: 123 456 789




Znacky a jednotky

O oznaceni mény a fyzikalnich jednotek se
oddéluje pevnou a nezlomitelnou mezerou
(Alt + 0160 nebo Ctrl + Shift + mezernik)

napr.: 20 m?, 50 km/h, 38 K¢, K¢ 12,-

O stupné jako fyzikalni jednotky se oddéluji
mezerou
napr.: 12 °C

O stupné jako oznaceni uhlu nebo alkoholu se
piSi bez mezer

napr.: pivo 12°, uhel 45°




Znacky

O znak % se oddeéli mezerou, ma-li
vyznam podstatného jmeéna

napr.: Vyslo to na 100 %.

0 znak % se pise bez mezer, je-li cten
jako pridavne jmeno
napr.: Tato sava je 50%.




A jeste jedno pravidlo

Jednohlaskové predlozky a spojky
(v, s, z, k, o, i) nesmi byt na konci
radku!




Bibliografické citace dokumentu

Smyslem citovani je poskytnout
dostatek Udaju k tomu, aby byl kdokoli
schopen nalézt dokument, z néhoz autor
cerpal.




Bibliografické citace dokumentu

V Ceské republice je chranéno intelektudlni
vlastnictvi a autorsky zakon umoznuje pouzit
vyﬁatky z cizich dél v nasledujicich pripadech:
a) v oduvodnéné mife citace vynatku ze
zvefejnénych dél jinych autory, ve svém dile

b) zarazeni celych drobnych zvereJnenych del do
sveho samostatného dila védeckého, krltlckeho
odborneho nebo do dila urceneho k vyucovacim
G¢elum, pro objasnéni jeho obsahu

C) u2|t| zvereJneneho dila v prednasce vylucné k
Ucelum védeckym nebo vyucovacim




Bibliografické citace dokumentu

Vzdy je vsak nutno uvést jméno autora,
nejde-li o dilo anonymni, nebo jmeno
osoby, pod jejimz jmeénem se dilo uvadi
na verejnost, a dale nazev dila a
pramen.




Normy pro bibliografické citace

CSN ISO 690 Dokumentace -
Bibliografické citace: Obsah, forma a
struktura

A4

CSN ISO 690-2 Informace a
dokumentace - Bibliografické citace:
Cast 2: Elektronické dokumenty nebo
jejich &asti




Struktura citace

Primarni odpovednost. Nazev dila:
podnazev dila. Sekundarni
odpovédnost. Oznaceni vydani.
Nakladatel, misto, rok vydani. Rozsah
dila. Edice. Poznamky.

y N’

Standardni cislo.

Pokud povinny udaj nelze zjistit,
neuvede se.




Primarni autorska odpovednost

Autora uvadime ve forme:
PRIJMENI, kiestni jméno nebo inicidly
krestniho jména.

Jmeéno se uvadi bez titulu a vedeckych
hodnosti.

KOSEK, JiFi.
MONJO, F. N.
VYMAZAL, Michal - JINDRICH, Jifi.




Nazev dila

O sazi se kurzivou

O opisuje se z titulni strany, nikoliv z
desek

O ma-li pramen podnazev, oddeluje se
od nazvu obvykle dvojteckou




Oznaceni vydani. Rok vydani.

Standardni cislo.

Cisla ISBN a ISSN zapisujeme na konec
zaznamu. Tato Cisla, pokud se vyskytuji
v dokumentu, je nutné zapsat, protoze
jednoznacné identifikuji dokument.




Priklady bibliografickeé citace

KOSEK, Jiri. Html - tvorba dokonalych
stranek: podrobny privodce. 1. vyd.
1998. ISBN 80-7169-608-0.

CHIP: magazin informacnich technologii.
Praha: Vogel, 1990- . Vychazi mesicné.

ISSN 1210-0684.




Citace elektronickych zdrojui

\V ptipadé elektronickych zdroju je tfeba
uvest:
Odruh meédia - za nazvem v hranatych

zavorkach [online]
[CD-ROM]

OpFistup ke zdroji u véech online dokumentu
URL <http://www.skola.cz>

Overze programu nebo datum aktualizace




Priklad elektronické citace

Boldis, Petr. Bibliografické citace
dokumentd podle CSN ISO 690 a CSN
ISO 690-2: Cast 1. [Online]

11. listopad 2004.
http://www.boldis.cz/citace/citacel.pdf.




Razeni citaci

O abecedné

O vice dél jednoho autora - podle roku
vydani (nejmladsi dila jsou uvedena
jako prvni)




