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Uvod

Je bézné, Ze pii zpracovani riiznych pisemnosti je nutné dodrzovat urcitd pravidla. Je také
bézné, ze se pravidla riizni — mnoho instituci (Skoly, redakce, vydavatelstvi,...) ma své
zvyklosti, vétSinou s ohledem na sva odbornd zaméteni.

V soucasné dobé, kdy se postupné sjednocuji Ceskd legislativa i1 technické normy
s legislativou EU, riiznorodost a nejednotnost nemaji opodstatnéni. V platnost vstoupila cela
fada prevzatych norem ISO 1 pro oblast jednotné upravy psani odborného textu.

Na nasi skole byly vypracovany zasady zpracovani pisemnych zakovskych a studentskych
praci, které by mohly byt velkym pomocnikem pro vSechny i v dal$im studiu a dal§im
ptsobeni. Tyto zasady jsou vypracovany v souladu s piislu§nou normou (CSN 01 6910
Uprava dokumenti zpracovanych textovymi procesory, novelizovana v Gervenci 2014)
urcujici zplisob psani interpunkénich znamének, zkratek, znacek a ¢isel a stanovujici postupy
pfi zvyraziovani a ¢lenéni textl a zdsady formalniho uspofadani 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 v ti§téné podobé je k dispozici v informaénim centru
Skoly.



1 Forma prace

Uprava prace se fidi 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 gramaz papiru zpravidla 80 g/m2.

PiSe se v pfedepsané uprave prizptisobené pro pisemné texty zpracované textovym editorem,
tedy

e 30-35 radki na stranku, (to odpovidé zpravidla fadkovani 1,25 a mezete pred a za
odstavcem normalniho textu 6 bodit).
e 60-85 znaki na fadek, véetné mezer (to odpovida zpravidla velikosti pisma 12 bodi).

Odstavce jsou oboustrann¢ zarovnané.

2 Jazykova stranka

Jazykova stranka zavére¢né prace musi odpovidat soucasné jazykové normé, tedy v souladu
s Pravidly ¢eského pravopisu (napf. internetova piirucka na webové strance Ustavu pro
jazyk Cesky http://prirucka.ujc.cas.cz/)

Pro zakladni kontrolu pravopisu a gramatiky lze vyuzit néstrojii 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 trovenl prace bez ohledu na jeji
obsahovou stranku.

Préce se zpracovava v odborném jazykovém stylu.

3 Vzhled stranek

Tisk stranek se provadi na jednu stranu, neni tedy oboustranny.

3.1 Okraje stranek
Pro okraje stranek se dodrzuji jednotné vzdalenosti:

e od horniho okraje 25 mm,
e odlevého okraje 30 mm,
e od pravého okraje 20 mm,
e od dolniho okraje 25 mm.

3.2 Cislovani stranek

e Stranky dokumentu se pribézné ¢isluji arabskymi ¢islicemi.

e Titulni strana dokumentu, original (pifipadné kopie) zadani a dalSi uvodni listy se
nedisluji, ale do poétu stranek se zapo¢itavaji. Prvni ¢islovana stranka (kapitola Uvod)
bude mit ¢islo odpovidajici poctu stranek od titulniho listu.


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

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

Piiklad:
-1- Str. 1 Strana 1/4

4 Razeni jednotlivych listi prace

4.1 Nedcislované uUvodni listy
Do tvodnich listl prace patii v tomto potadi:

titulni list,

prohlaseni autora,

zadani prace,

anotace prace — Cesky, klicova slova
anotace prace — anglicky, keywords
6. obsah prace.

MEFI NS

Uvodni listy se necisluji, ale do celkového poctu listi z divodu ¢islovani stranek se pocitaji.

4.1.1 Titulni list -

Titulni list obsahuje nazev skoly, dale 1 jeji Casti, nazev prace, mésic a rok odevzdani prace
a jméno autora. Viz Priloha 1

4.1.2 Prohlaseni autora

Je umisténo v dolni ¢asti stranky. Obsahuje prohlaSeni, misto, datum a vlastnoru¢ni podpis.
Text prohlaseni:

,Prohlasuji, ze jsem maturitni nebo absolventskou nebo seminarni praci vypracoval(a)
samostatné a vS§echny pouzité literarni prameny a zdroje informaci cituji a uvadim v seznamu
pouzité literatury a zdrojt informaci.*

4.1.3 Zadani prace

Vklada se original schvalen¢ho zadani prace. Pokud se odevzdava vice vytiskli — jsou v nich
vloZeny kopie zadani.

4.1.4 Anotace prace - cesky, klicova slova

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

Piiklad:



Anotace
Prdace se zabyva...

Klicovd slova:

4.1.5 Anotace prace - anglicky

Pteklad Ceské anotace, nastaveny jazyk — anglictina.

Kazda anotace je umisténa na samostatny list papiru.

Priklad:

Annotation
The work deals ...

Keywords:

4.1.6 Obsah prace

Musi byt uplny, véetné ptiloh. Je generovan z nadpist kapitol.
4.2 Dalsi listy prace
Stranky druhého oddilu se ¢isluji, do Cislovani se zapocitavaji stranky prvniho oddilu.

e Uvod

e Text prace vhodné rozdéleny na jednotlivé kapitoly
* Teoretickd ¢ast maturitni prace
* Vlastni feSeni maturitni prace

o Zavér

e Seznam pouzité literatury a zdroji informaci

e Seznam pouzitych zkratek

e Seznam pouzitych odbornych vyrazi (rejstiik)

e Seznam obrazki, tabulek, grafii, ptiloh a podobné

Ptilohy

4.2.1 Seznam pouzité literatury a zdrojl informaci

Citovani dokumentt se fidi normou CSN ISO 690 Informace a dokumentace — Pravidla pro
bibliografické odkazy a citace informacnich zdroji z roku 2011.

e Zikladni pravidlem je citovat literaturu tak, aby bylo jasné, jaka myslenka a odkud
byla prevzata. Pokud pfevezmeme néci text, obrazek, fotografii, 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 Pfevezmeme-li cizi myslenku, ndpad, ndzor, vysledky prace — musime citovat autora.



Uplny, pribézné ocislovany (potadova Cisla v hranatych zavorkéach) seznam pouzité
literatury a zdroji informaci je zafazen na konci prace.

Etiku odborné prace je nutno dodrzovat, a proto je tfeba disledné uvadét odkazy na pouzitou
literaturu a dalsi zdroje informaci.

V dokumentech lze pouzit i pozndmky pod carou a vysvétlivky. Slouzi komentovani nebo
uvadéni odkazii na néco, co je zminéno v dokumentu. Poznamky pod carou se obvykle
zobrazuji v dolni Casti stranky a vysvétlivky se vyskytuji na konci dokumentu nebo oddilu.

Doporuceni — vyuzit webovych stranek www.citace.com

Priklad:
[5] Ustav pro jazyk ¢eské Akademie véd CR. v. v. i: Jazykovd poradna: internetovd jazykovd

privucka [online]. Praha: ©2008-2015 [eit. 2015-01-16]. Dostupné
z http://prirucka.ujc.cas.cz/

4.2.2 Seznam pouzitych zkratek a jejich vyznam

Zkratky v seznamu je tieba fadit abecedné.

Velka a mala pismena maji stejnou fadici platnost; v ptipad¢ vyskytu obou typii pismene,
ma prednost pfi fazeni malé pismeno pred velkym.

Priklad:
CpPU Central processing unit
HTML Hypertext Markup Language

4.2.3 Seznam pouzitych odbornych vyrazu (rejstrik)

Nepovinna ¢ast. Zde jsou uvedeny vyznamné odborné terminy s vysvétlenim, s odkazem na
Cislo stranky.

Priklad:

CSS, 9

HTML, 8

Java, 15

JavaScript, 15

NetBeans, 10
PHP, 17

4.2.4 Seznam obrazk(, tabulek, grafu

Na samostatnych listech jsou uvedeny seznamy obrazkl umisténych v textu, seznamy
tabulek, seznamy grafl a seznamy piiloh s odkazy na ¢isla stranek.

V ptipad¢ pouziti titulkd 1ze snadno generovat automaticky (obdobné jako Obsah).



4.2.5 Prilohy

Zde jsou umistény napft. vypisy programu, velké obrazky, velké tabulky a grafy, katalogové
listy apod. Na prvnim listu pfiloh je uveden seznam téchto piiloh.

5 Clenéni textu a oznacovani jednotlivych ¢asti

5.1 Nadpisy - Cislovani kapitol
Nazvy kapitol se oznacuji arabskymi €islicemi.

Jednotlivé kapitoly je mozno zpiehlednit jejich rozclenénim na ¢islované podkapitoly druhé
a treti urovné.

Na konci ¢iselného oznaceni jednotlivych kapitol a podkapitol se teCka ned¢€la.

Pted nadpisy hlavnich kapitol se nechdva mezera (6—20) bodt, u podkapitol (12-30) bodii,
za nadpisy kapitol se nechava mezera (25—40) bodii, u podkapitol (12-30) boda.

Hlavni kapitoly zacinaji na nové strance.

Ptiklad cislovani kapitol — viz vygenerovany obsah tohoto dokumentu

6 Vazba

Préace se odevzdava v tisténé podobé a stdva se majetkem sSkoly.
6.1 Stredni Skola
Vlastni prace musi byt svdzana napt. ve vazbé nasouvaci listou.

Pfedni a zadni desky musi byt z pevného materidlu: ptedni ¢ira folie a zadni neprithledné.
Mozné je odevzdat praci svazanou i v pevné vazbé.

Pro vlozeni CD/DVD/SD do prace je uvniti na zadni Casti desek vytvofena kapsa
a CD/DVD/SD do ni vlozeno.

6.2 Vyssi odborna skola

Vytisky jsou svazany v tmavych polotuhych deskach se zlacenym nebo stiibrnym textem
totoznym s textem titulniho listu.

V piipad¢ potieby vlozeni ptilohy do absolventské prace (CD/DVD/SD, vykres, ...) je uvnitf
zadni ¢asti desek vytvorena kapsa a ptiloha do ni vlozena.
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Priloha 1

Vzor titulni stranky

Stiedni primvyslova $kola elektrotechnicka

a Vyiii odborna ikola Pardubice

STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA ELEKTROTECHNICKA
nebo

VYSSI ODBORNA SKOLA

JAK PSAT ZAVERECNOU PRACI

FORMALNI STRANKA ZPRACOVANI PRACE

mésic a rok Jméno a pfijmeni
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Priloha 2

Vynatek z normy

Zvyraznovani textu

Diilezité Casti textu mizeme zvyraznit zménou fezu pisma (tu¢né, kurzivou nebo podtrzend),
zménou velikosti pisma, zménou typu fontu, proloZenim, jinou barvou, psanim
VERZALKAMI (velkymi pismeny) nebo umisténim na samostatny fadek.

Je-li za zvyraznénou ¢asti véty interpunkéni znaménko (Carka, tecka, otaznik, vykticnik,
sttednik, dvojtecka, tfi teCky, zavorky ¢i uvozovky), je tfeba podle vétné stavby posoudit,
zda toto znaménko jesté patii k prisluSnému zvyraznénému vyrazu, a zvyraznit je také, ¢i
nikoli.

V normé (CSN 01 6910) je uvedeno velké mnozstvi zplisobll zvyraziovani textu, vzdy je
ale potieba davat si pozor na mnozstvi, pfili§ mnoho zplsobii zvyraznéni muize Ctenare

zmast. Vice nez tii druhy vyznacovani by mély byt pouze ve slovnicich a podobnym slozitéji
strukturovanym tiskovinam.

Interpunkcéni znaménka a mezery v textu

Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou nebo ¢lenicim znaménkem nasleduje mezera.

Vsechna interpunkéni znaménka (kromé pomlcky a vypustky) se pfipojuji
k ptedchéazejicimu slovu nebo ¢islu bez mezery.

Za kazdé interpunk¢éni znaménko naleZi mezera. Vyjimkou jsou zépisy, v nichZ se
interpunkéni znaménka povazuji za soucast ucelené znacky. Piehled je uveden dale.

PRIKLADY PSANi MEZER ZA INTERPUNKCNIMI ZNAMENKY
© Probirali jsme novou latku. Chce byt nékdo vyzkousen? Nehlaste se vSichni!
Je-1i vice interpunk¢énich znamének za sebou, mezera se pise az za poslednim z nich
© KAKTUS, spol. s. 0., Usti nad Orl.
Tecka za zkratkou na konci véty plati také jako tecka za vétou.
© Na strané 7 najdete nabidky bytu ke koupi a k prodeji, riizné sluzby apod.
Mezera se nedéla

e zatecCkou v e-mailovych a internetovych adresach spse@spse.cz; www.spse.cz

e za Carkou vyznacujici desetinnd mista (210,5 mm)

e pfed a za dvojteckou, napt. pii psani Casovych udaji (12:30), pfi vyjadieni skore
(3:0), v uvedeném métitku (1:15 000)

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

e pfed azapomlckou—ve vyznamu ,,az, az do* (1939-1945; str. 2—17, pondéli—patek)

12


mailto:spse@spse.cz
http://www.spse.cz/

pied a za lomitkem (100 km/h; 41435561/0100)

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

pii psani samostatnych vyse polozenych znadek (5 m?; 12°; disketa 3,5")
pfi psani indext (H20)

PRIKLADY PSANI ZNACEK A JEDNOTEK

znacky jednotek mérnych
© 10cm; 6 V; 8,78 kg; 0,25 1; 60 W; 10 A; 8:00 h; 12 min; 30 s
©+10°C; -19 °F; 300 kW; 100 kWh;15 mA; 500 kPa; 20 Mbit/s; 1 GHz; 5 Mpx

jestlize se Cislici a znaCkou vyjadiuje ptidavné jméno, pise se takovy vyraz bez
mezery

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

procento, promile

© Urok 5 %; sleva 15 %; 2procentni = 2% trok

rozméry a tolerance

© 60 mm x 20 mm x 50 mm (krat“ = ALT+0215)
© 50°C+5°Cnebo (50+5)°C

méfitko, pomér

Cisla se od dvojte¢ky mezerami neoddéluji.

© Mapa v méfitku 1:50 000. Redéni koncentratu v poméru 1:50

PRIKLADY CLENENI CISEL

desetinna ¢isla

Desetinné casti ¢isel se od jednotek odd€luji desetinnou ¢arkou. Pied desetinnou
carkou ani za ni se nepiSe mezera. Jsou-li desetinnd ¢isla psana za sebou, doporucuje
se oddélovat je strednikem.

© 250 000 obyvatel; 2 000 km; 0,564 8 g zlata; 10 517,408; 105,174 08
© 112,6;0,10; 0,0006; 0,125 7
spojeni Cisel se slovy nebo s pismeny a znaky

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

© 10nasobek, 20denni, Skrat, format A4

PSANI VYCTU

Pii psani vyctl a jejich polozek se uplatiiuji nasledujici pravidla:

a) Jestlize vycet obsahuje polozky nevétného charakteru, za¢inaji malym pismenem a
ukoncuji se ¢arkou, posledni poloZzka se ukoncuje teckou.

Priklad:

13



b)

Stredni pramyslova Skola elektrotechnicka otevira tyto obory M:

* informacni technologie se zaméfenim na programovani a hardware,

* informaéni technologie se zamétenim na grafiku a webdesign,

= elektrotechnika.
Jestlize polozky vyctu obsahuji celé véty, zaCinaji velkym pismenem a ukoncuji se
teckou.

Ptiklad:
U dodaného zbozi reklamujeme tyto zavady:

= Barva prahu u dvefi neodpovidé objednavce.
= Lak na dvefich je opryskany.
= 'V zésilce chybi technicka dokumentace.

14



Priloha 3

Ukazky citaci

Doporuceni — citace.com

Knihy

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