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Čísla kapitol nekončí tečkou.

Číslování stránek je zarovnáno zprava.

Mezi názvem kapitoly a číslem stránky je vodící znak ve formě teček, není vhodné

tečkovat ručně!!!

Je možné využít funkce textového editoru k vytvoření automatického obsahu,  ale v tom případě používat pro nadpisy odpovídající styly.
1 První kapitola

1.1 Psaní odstavců

První odstavec není potřeba odsadit, ale není to chybou. Pro běžný text používáme

výhradně patková písma, nejlépe velikosti 12. Řádkování volíme 1,5. Pro zvýraznění textu lze použít kurzívu nebo tučné písmo, písmo podtržené k tomuto účelu nepoužíváme.

Podtržení je možné použít u názvů hlavních kapitol a to tak, že je název podtržen přes celou šířku stránky.

Další odstavce je potřeba odsadit pomocí tabulátoru (klávesa TAB). Text odstavce se

zarovnává do bloku nebo vlevo.

Na koncích řádků s nesmí podle pravidel českého pravopisu vyskytovat

jednopísmenné neslabičné předložky (s, z, k, v). Podle přísnějších typografických pravidel se nesmí na koncích řádků objevit ani jednopísmenné slabičné předložky a spojky (a, o, i,u). Pro pevné propojení těchto jednopísmenných slov s následujícím slovem se používá pevná, nezlomitelná mezera (Ctrl + Shift + mezerník).

Je potřeba také dodržet pravidla pro psaní mezer, čísel, hodin, data, zkratek,

jednotek, …

1.2 Příklad zarovnání odstavce vlevo

Uslyšel za sebou tiché kroky. To nevěštilo nic dobrého. Kdo by ho mohl sledovat tak pozdě v noci, v tomhle zapomenutém koutě města? A právě teď, když se mu tak zadařilo a prchal s prachama. Je to další ničema, který měl stejný nápad a teď ho sleduje a čeká na svou šanci, aby mu vzal plody jeho práce? Nebo to byly kroky jednoho z mnoha policistů ve městě, který ho sleduje, aby ho drapnul a nasadil mu želízka?

1.3 Přehled základních pravidel, která nejsou zmíněna v textu

 Psaní mezer

Mezery rozlišujeme na běžnou (mezera mezi slovy) a nedělitelnou (pevnou, nezlomitelnou,

která nedovoluje rozdělit na konci řádku slovo předcházející a následující. Nedělitelná

mezera se píše pomocí kombinace kláves Ctrl + Shift + mezerník.

Interpunkční znaménka jako tečka, čárka, středník, otazník, vykřičník atd. přiléhají těsně

(bez mezery) k předchozímu slovu a za sebou mají mezeru.

 Pomlčka a spojovník

Pomlčka (na klávesnici není, lze ji napsat klávesovou zkratkou Alt + 0150) se používá

k oddělení větných celků, před i za pomlčku se píše běžná mezera.

Spojovník (klávesa - )se používá ke spojování slov nebo při dělení slov na konci řádku. Píše

se jako mínus, např. česko-slovenský slovník.

 Uvozovky

V češtině se uvozovky píší pomocí znaků „ a “. Znak ” se používá pro psaní palců

nebo vteřin (3,5” disketa).

 Čísla

Desetinnou část čísla oddělujeme desetinnou čárkou bez mezer. U pěti a víceciferných čísel

se cifry člení do skupin po třech číslicích ( 12 356,128).

 Jednotky

Jednotky jsou k číslu připojeny nedělitelnou mezerou. Pokud mezerou odděleny nejsou,

vystupují v pozici přídavného jména (100km – stokilometrový).

Úhlové jednotky se píší vždy bez mezery (25° 15´).

 Datum a čas

Datum lze psát pomocí řadových číslovek s nedělitelnými mezerami (25. 6. 2038), nebo jako

značku bez mezer (25.06.2038). V běžném textu se však doporučuje psát měsíc slovy

(25. červen 2038).

Časové údaje se zapisují ve formátu HH:MM:SS (dvoumístně, oddělené dvojtečkou).

Jednotkou hodin je h, ale je možné použít zkratky h. nebo hod. Další jednotky jsou minuty

(min) a sekundy (s).

Podle Pravidel českého pravopisu lze psát hodiny a minuty oddělené tečkou (14.05 h).

 Akademické tituly

Tituly MUDr., MVDr., PhDr., PaedDr., PharmDr., JUDr., ThDr., PhMr., RNDr., Ing., Bc.,

Mgr., CSc., DrSc., Ing. Arch. se píší se stanovenou velikostí písmen a tečkou na konci.

Tituly prof., doc., akad. arch., ak. mal., ak. soch. a podobné se píší s malým písmenem na

začátku, pokud nejsou na začátku věty nebo nadpisu.

Tituly CSc., DrSc. a Ph.D. se píší za jménem a jsou odděleny čárkou a mezerou.

Prof. MUDr. Pavel Čermák, Ph.D.

2 Druhá kapitola

2.1 Vkládání obrázků do textu

Menší obrázky, grafy a tabulky vkládáme přímo do textu práce. Je nutné tyto objekty označit stručným popiskem, aby bylo zřejmé, co na nich je znázorněno.

Je potřeba nastavit správné obtékání obrázku textem (Optimální obtékání stránky), vzdálenost obtékajícího textu od obrázku (0,3–0,5 cm) a ukotvení.

Větší obrázky, grafy a tabulky se vkládají jako příloha na konci dokumentu.

Také u obrázků, grafů a tabulek platí, že je potřeba na konci práce uvést všechny

použité zdroje podle bibliografické citace.

Pozor, nikdy nevkládejte obrázky a další objekty formou odkazu, v případě

nedostupnosti internetu nebo místa, kde má být objekt uložen, nebude zobrazen.

3 Závěr

Závěrečná kapitola by měla obsahovat celkové zhodnocení odvedené práce. Mělo by být jasně uvedeno:

 co jsem udělal

 proč jsem to dělal

 jak se mi pracovalo

 jaké výsledky a poznatky moje práce přinesla
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