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UPRAVA TEXTOVYCH CASTi DOKUMENTACE

Textova ¢ast projektové dokumentace zahrnuje zpravidla:

technické a pravodni zpravy,

vypocty,

rozpocty,

vypisy vyrobkl a praci.
Pisi se normalnimi typy pisma (Ariel, Times New Roman) 12b. Pro
psani tabulek je mozno pouzit i mensiho pisma 10b (na psacim
stroji tzv. perlicku) tehdy, neptedpoklada-li se reprografické
zmenSeni textové casti dokumentace. Pro Upravu textové c¢asti
dokumentace staveb - neplati souhrnné technické normy nebo jiné
predpisy. Pfesto vSak je tfeba i pii psani textd dodrzovat fadu
vieobecné platnych technickych norem, - uprava pisemnosti CN
016910, - pro psani méficich jednotek - CSN 011300, - pro psani
matematickych znacek - CSN 011001, - pro psani znacek veli¢in,
jednotek a rovnic - CSN 011301 a CSN 73 0030. Pravidla uvedena
v téchto normach by mél znat zpracovatel textu (rozpoctar apod.).

1. Velikosti a polohy zrcadel textovych ¢éasti

Zrcadlo je ¢ast plochy formatu papiru urc¢ena pro psani textd. U
formatu A4 je zrcadlo zpravidla 165x250 mm (obr. 1). Na formaty
A3 se piSe text zpravidla ve dvou sloupcich. Pii psani tabulek na
tento format lze vyuzit celé plochy zrcadla, zpravidla 375x 250 mm
(obr. 2). Textové casti dokumentace maji mit jednotny format,
proto se musi pied psanim na stroji rozhodnout, zda se pouZzije
formatu papiru A4 nebo A3 a podle toho urcit i pfislusna zrcadla.
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2. Psaci papir a kryci schopnost pisma

Textové Casti se piSi obvykle na kancelafsky bily neprisvitny
papir, jestlize se bude textova dokumentace kopirovat na kopirce.
Reprografické procesy, jimiz vzniknou kopie nebo vytisky textové
dokumentace, vyZaduji kvalitni pfedlohy, proto lze psat na
pauzovaci priisvitny papir i na neprusvitny bily papir jen po jedné
stran¢. Nelze pouZzivat papiry nazloutlé.

3. Clenéni a oznacovani ¢asti textu

Bézny text se pise fadkovani 1,5. Pouze poznamky, vysvétlivky
a texty v tabulkdch je mozno psat v fadkovani 1. Text se musi
zarovnat pii levém okraji zrcadla a nesmi piekrocit jeho pravy
okraj. Text se zpravidla ¢leni na jednotlivé ¢asti, coZ jsou obvykle :

kapitoly,
oddily,
pododdily,
¢lanky,
odstavce,
body.

O ¢lenéni je tieba rozhodnout jiz pii zpracovani konceptu
textové casti. Vzdy je tfeba se snazit o logickou a piehlednou
stavbu celého textu. Doporucuje se pfedem rozvrhnout zhruba
zpisob Clenéni textu. Nadpisy kapitol se pisi zpravidla pismem
velké abecedy (verzalkami). Nadpisy oddilii se doporucuje psat
pismeny malé abecedy a podtrhovat. Pododdily mohou mit rovnéz
nadpisy, ale ty se jiz nepodtrhavaji. Clanky, odstavce nebo body se
pisi zpravidla bez nadpisi a odrazeji se od levého okraje zrcadla o
pét thozl psaciho stroje.



U rozsahlych texth se doporucuje cislovat kapitoly, oddily,
pododdily atd. arabskymi Cislicemi desetinnym systémem (napf.
kapitoly 1, 2, 3 atd., oddily 1.1, 1.2, 1.3, dalsi nadpisy 1.1.1,1.1.2).
Stranky textu se doporucuje potadoveé prubézné Cislovat arabskymi
Cislicemi pfi vnéjSim dolnim okraji. Pfi psani technickych zprav a
vypoctl se zpravidla nevyuzije vySe uvedené¢ho Clenéni v plném
rozsahu. Pfi psani psacim strojem je predev§im vhodné vyuzit
pismo velké abecedy, dale podtrzeni nadpisi, popf. 1 psani
proloZenych nadpisi.

Priklad cleneéni textu technické zpravy bez cislovani kapitol atd:

VSEOBECNE UDAJE
Stavenisté
Geologicky prizkum
Hydrologicky prizkum
STAVEBNI CAST STAVBY
Architektonicko-stavebni feSeni
Vseobecné zasady
Zemni prace
Zaklady

4. Tabulky

Pro psani tabulek plati pon€kud jind pravidla neZ pro bézné
texty psané v fadcich. Zakladni pravidla plati bez ohledu na to, zda
jsou tabulky umistény pfimo v textu, na samostatnych strankach
jako soucasti vykresi (napt. vypisy, legendy), jako ptilohy k
textove Casti, v rozpoCtoveé ¢asti dokumentace apod.

Tabulky umisténé v textové casti dokumentace nemaji
pfesdhnout stanovené zrcadlo. Tabulky, které jsou soucasti
vykresové dokumentace, nesméji presdhnout plochu vykresového
listu. Tyto tabulky musi mit 1 popisové pole.
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Tabulky maji zpravidla svislé¢ sloupce a vodorovné fadky, dale
vodorovné zahlavi, p. i boéni nazvy (obr. 1.10). Radkovani nemusi
byt nakreslené nebo piedtisténé, vznikd pii vypliovani tabulky
strojem.

Nézvy sloupct tabulek se pisi zpravidla v jednotném C¢isle s
pocatecnim pismenem velké abecedy. Podndzvy ve sloupcich se
pisi pismeny malé abecedy tehdy, tvofi-li jeden celek s ndzvem.

Maji-li vSechny veliiny uvddéné v tabulce shodnou méfici
jednotku, uvadi se nad levy horni okraj tabulky upozornéni:
Rozméry v ... Jsou-li veli€¢iny v témz sloupci shodné, uvadéji se jen
v zahlavi na samostatném fadku (zpravidla jako posledni).

Texty nebo ¢asti textu opakujici se ve sloupci lze nahradit
znakem opakovani ("). Opakujici se Cislice nebo znacky veli¢in
(matematické nebo jiné) nelze vSak znakem opakovani nahradit.

5. Diagramy

Pti kresleni a popisovani diagramii se musi dodrzet ustanoveni
CSN 013180, ktera piedpisuji zejména:
« zpusob kresleni os soufadnic, soutadnicovych siti a stupnic
e zpusob oznacovani veli¢in
* zapis meficich jednotek

6. Obrazky v textu

Obrazky vlozené do textu (napf. u vypoctll) se musi kreslit podle
technickych norem platnych pro kresleni vykresti. Maji se umistit v
textu tam, kde je o nich poprvé zminka. Odvolava-li se rozsahly
text na urcité obrazky nékolikrat, doporucuje se obrazky ocislovat
arabskymi ¢islicemi.



7. Odkazy na obrazky a tabulky

Odkazy na cislované obrazky, tabulky, diagramy, ptilohy apod.
se mohou uvadeét takto:

... podle obr. 2,

... uvadi tab. 2.15,

... ukazuje obr. 4.2,

...jevtab.21.2.
V textu lze vSak psat odkazy 1 zjednoduSen¢ pouze v zavorce, napf.
(obr. 2), (tab. 7.16), (pfiloha 1.26). Zvoleny zptsob odkazi musi
byt v celém textu jednotny.



TEXT CLANKU

Textovy procesor: MS Word

-pismo Times New Roman, velikost pisma 12 bodu
-vSechny okraje 25 mm

-povolené déleni slov

-fadkovani jednoduché

-mezery mezi fadky (pfed/za odstavcem) O b.

-text zarovnan do blokil

-odsazovani zacatku odstavcti o 5 mm.

Nazev €lanku - (Ceska + anglicka verze)z prostorovych diivodi prosime
volit co nejvystiznéj$i a co nejusporngjsi. Nazev by v zadném piipade
nemél ptresahovat 2 (dva) fadky v jednom jazyce, (velikost pisma 14,
tuéne)

Jména autorid - zde uved’te jména autora/ti bez titulti (velikost pisma
12, tuéné)

Anotace - (Ceska + anglicka verze) tvofi nezbytnou soucast kazdého
¢lanku. Prosime o maximalné stru¢nou charakteristiku Vaseho hlavniho
zaméru. Anotace by neméla presahnout tii fadky po cca 60 uhozech.
Vhodny je rozsah do 30 slov (50 vyjimecné). Anglickou mutaci v pfipad¢
potieby zajisti nas prekladatel, (velikost pisma 12)

Odborny ¢lanek - nejvhodnéj$i jsou takové prispeévky, které pii
zachovani zadouci odborné urovné oslovi §irSi profesni vefejnost.
Z4dame Vas proto o srozumitelnou a soucasné stru¢nou formu vykladu
dané problematiky. Optimalni délka ¢lanku je 3 az 4 strany v Casopise
(vyjimecné 5). (Pro informaci uvadime, Ze na jednu tiskovou stranu se
dvéma ilustraénimi obrazky lze umistit 1, 5 az 1, 75 strany rukopisu
pripraven¢ho v MS Wordu.)

Popisky k obrazkim: kazdy obrazek, graf, tabulka apod. by mél byt
zieteln€ ocislovan a popsan (Cesky a anglicky). V textu by pak mély byt
zatazeny Ciselné odkazy na grafické informace. Formulace popiskl by
m¢éla byt strucna a vystizna. Text popiski k obrazovému materialu, neni-
li vkomponovan piimo v textu prispévku, prosime souhrnné uvést za
textem clanku. Pokud zasilate grafické informace redakci v jiné formée
nez elektronické, zddame o jejich zietelné oznaeni cislem (popiskou
neni nutné) na zadni stran¢.

Tabulky: mély by byt pfehledné uspotadany s poctem vnitinich linek
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omezenym na nezbytné minimum. Numerické udaje laskavé uvadéjte
zaokrouhlené na nejnutnéjsi pocet platnych &islic.

Je vhodnéjs$i nevkladat grafické informace pfimo do textu ¢lanku v
editoru Word, ale pouze oznacit jejich pfiblizné umisténi v clanku
¢iselnym odkazem. Grafické informace zaslete v jejich piivodni podobé.
Pokud je vSak uz mate vlozené ve Wordu, dokdzeme si s tim (aZ na
vyjimky) také poradit.

Vzorce: mély by byt ocislovany a v textu odkézany cislem.

Jednotky: je tfeba pouzivat jednotky SI a jejich nasobky, v grafech a
tabulkach uvadét jednotky jednotlivych veli¢in v hranatych zavorkach.

Zavér prispévku: zde uved’te krom¢ svého celého jména, piijmeni a
tituli také kontaktni adresu, telefon, fax, e-mail, ptipadné¢ www.
Zpisob piredavani podkladu

a) text - zpracovany v textovém editoru MS WORD je mozno zaslat redakci

e-mailem na adresu redakce.
Pokud budeme mit v redakci problémy s na¢tenim ¢lanku, vyzadame si
od Vas jeho text na disketé spolu s tisténou podobou. Ocenime, pokud v
nazvu souboru s Vasim ¢lankem bude pouzito vyznacné slovo z nazvu ¢i
Vase jméno. Ve 20 doslych souborech s nazvem danek.doc nebo
beton.doc se Spatné orientuje.

b) obrazovy material - nejlépe zpracovany a ulozeny v elektronické podobé
(v JPG, TIF, GIF, CDR, ptipadn¢ Al), Ize rovnéz zaslat e-mailem, na
disketé, CD ¢i ZIPce (po vyjiti Cisla casopisu Vam bude vracena). Pokud
mate fyzicky fotografie davame prednost profesionalnimu skenovani ve
studiu, pokud je chcete skenovat sami, pouzijte rozlieni 300 dpi, pouze
vyjimecné 150 dpi (viz ukazky), nekvalitni podklady nemohou byt gra-
ficky zpracovany. V odpovidajici kvalit¢ by mély byt i1 digitalni
fotografie. Na to je tfeba myslet jiz pii potrizovani fotografie. Fotografie,
ktera ma byt v budoucnosti pouzita v tisku musi byt mnohem kvalitnéjsi
(a tedy vétsi) nez fotografie vkladana do Wordu pro tisk na kancelarské
tiskarn€, ¢i pouzita na webovych strankach.
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Jak se vyvarovat chyb v pisemnostech

Zahlavi a zapati

Nevypliujeme zahlavi ani zapati piedtisku. Zapis v Obchodnim rejstiiku
nepfipisujeme. (Vychdzime z praxe, kde bychom pouzili pfedtisk nebo $ablonu,
ve které by vSechny potfebné udaje jiz byly.)

Udaj ,,Doporucené*

Udaj musi za¢inat od stejné svislice jako adresa. Je umistén mezi zahlavim
dopisu a adresou. Nezvyraziiujeme jej.

Adresa

+  Udaje v adrese se nezvyraziiuji tuénym pismem.

e Mezi PSC a misto uréeni se vklada na pocitaci tzv. ,,dlouhd mezera®.
*  Podnikatelsky subjekt se v adrese uvadi vyhradné v 1. padu.

¢ Obchodni dopisy jsou vétsinou adresovany podnikatelskému subjektu.
Jméno pracovnika, feditele apod. se piSe az na druhy fadek.

¢ Pokud ma osoba v adrese akademicky titul, neuzivame ,,pan®- ,,pani* ani
zkratku ,,p.“ nebo ,,pi*.

Odvolaci udaje

Vsechny odvolaci udaje jsou uvedeny v zadani. Uchaze¢ pouze sam doplni udaj
,» Vyfizuje* a ,,Datum®. V ptipad¢, ze pouzije predtisk s odvolacimi udaji ve
vodorovné uprave, nebude vypliovat ,,E-mail“. Udaj ,,Linka* si mtize vymyslet.

¢ Odvolaci udaje ,,Nase znacka“ apod. vypliiujeme ptesné podle zadani.
* Do rubriky ,,Vyfizuje* uvadime pouze ptijmeni.
e U e-mailovych adres je tfeba odebrat hypertextovy odkaz.

»  Zkraceny tvar data nepouzivame. V rubrikach je dostatek mista.

Osloveni

e Osloveni ,,Vazeni obchodni ptatelé,” nebo ,,Vazeni obchodni partneti,*
pouzivame pouze v piipadé dlouhodobych obchodnich vztahti. Jinak neni
vhodné.

*  Osloveni patfi do kazdého dopisu, tedy i do upominky a reklamace.
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¢ Vyhybame se osloveni ,,Vazeni,, je-li to mozné.

e  Pokud ma v zadani osoba uveden titul Ing. a je navic napiiklad feditelem
divize, pak ji v Zadném piipadé¢ neoslovuje piijmenim, ale ,,Vazeny pane
inzenyre,” nebo ,,Vazeny pane fediteli,”.

Podpis
e Jméno toho, kdo dopis podepise, je vzdy v zadani uvedeno.

*  Funkci piSeme pod jméno ve formé ,,feditel” nebo ,,starosta*. Nazev
spolecnosti k funkci nepfidavame (v praxi byla by uvedena v zahlavi
pisemnosti).

¢ Nenapodobujte vlastnoruéni podpis zadnym fontem pisma!

¢ Pokud zvolime podpis umistény vpravo, pak jej musime v pravé poloving
vystiedit. Chybné je umisténi k pravému okraji. Stejné tak je nutné vystredit
funkeci.
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Prilohy

Jednotlivé prilohy jmenovité vypisujeme pod nadpis ,,Pfilohy* jen tehdy,
kdyz je jich vice. Nazvy jednotlivych pfiloh potom jiz nezvyraziiujeme.

Néazvy jednotlivych piiloh zac¢iname psat vzdy velkym pismenem.
Nepouzivame dvoji zvyraznéni. Zvyraznéni musi byt stejné jako u
heslovitého vyjadieni obsahu (véci).

Cislovku vyznacujici poéet ptiloh uvadime vzdy prvni. Za &islovkou
nasleduje malé pocatecni pismeno.

Text

P1i psani textu vychazime ze zadani. Zadny z udaji nevynechame, zadny si
nevymyslime (krom¢ Givodni a zavéreéné véty). Zadani je tfeba Cist peclive.

Nezapominame na spravné mezery mezi odstavci.
P1ilis vykousnuty pravy okraj fesime délenim slov.

Obchodni dopisy piSeme v 1. osob€ mnozného ¢isla. Jednotné ¢islo mize
pouzivat pouze majitel obchodu, spole¢nosti atd.

Text ¢lenime do logickych odstavci.
Predlozky ,,v, s, z, k* nesmgji ziistat osamocené na konci fadku.
Pozor na pravopisné chyby!

Piesné penézni ¢astky uvadime se dvéma desetinnymi mista. Bez
desetinnych mist uvadime pouze ¢astky zaokrouhlené nebo piiblizné.

Vyhybame se trpnym vazbam, pokud je to mozné.

Pokud je pozdrav soucasti posledni véty (... a jsme s pozdravem), nesmi za
nim byt tecka!

Privlastiovaci z4jmeno ,,Vas, Vase* piSeme s velkym zacate¢nim pismenem.
(Vasi = tu, Vasi = t¢é, tou.)

Snazime se o stru¢né, vécné a srozumitelné formulace.

Ve vyctech zbozi, napt. v objednavkach, zarovnavame Ciselné
udaje podle desetinnych mist.

Vyhybame se slovu firma. ,,Firmu* pouzivame pouze tehdy, kdyz je toto
slovo soucasti nazvu podnikatelského subjektu. Vyhybame se také vyrazim
,,hase spole¢nost®, kterou nahrazujeme slovy ,,nam, nas, ...“, a vyrazim
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,,Vase spole¢nost™ nebo ,,Vase firma®, které nahrazujeme slovy ,,Vas, Vas,

113
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Jak se vyvarovat chyb v tabulkach

Nadpis tabulky

Nadpis zvyraziujeme tuénym nebo podtrzenym pismem. Pouziva se pouze
jeden zptisob zvyraznéni.

Clenime ho do logickych celkd. Jednotlivé fadky tabulky by nemély svou
délkou presahnout délku tabulky.

Pod nadpisem vynechavame 2 volné radky.

Pokud jsou vSechny tidaje v tabulce vyjadfeny v jedné jednotce, piSeme ji
pod nadpis do zavorky — napt. (v K¢). Jednotku nikdy nezvyraziujeme.

Zahlavi tabulky

Zahlavi se sklada z nazvi sloupcti. Nazvy piseme do bunék vodorovné i
svisle na stied.

Nazvy sloupct piSeme s velkym pocate¢nim pismenem, nazvy podsloupcti
s malym pocateCnim pismenem. Podsloupce by mély byt stejné Siroké.

Zahlavi oddé€lujeme od zbyvajici ¢asti tabulky vyraznou ohranicujici ¢arou
(silngjsi nebo dvojitou).

Pokud je udaj v nadpise, neuvadime jej znovu v zahlavi.

Sloupce

Slovni tdaje piSeme od levé svislice. V Excelu bychom neméli mit text
umistény bezprostiedné u ohranicujici ¢ary (vyuzivame odsazeni zleva nebo
pred tidaj napiSeme jednu mezeru).

Pokud jsou textové udaje prilis dlouhé, rozdélujeme je do dvou tadka.
Ciselné udaje, které k nim patfi pak umistime na stied buiikky nebo na uroven
druhého tadku.

Ciselné udaje piseme tak, aby byly ve sloupci fadové pod sebou, tzn.
jednotky pod jednotkami.

Pomlcka (tj. Ciselny tidaj neni k dispozici) se na pocitaci pise na stred fadku
(zarovnano podle nejdelsiho cisla v fadku). Totéz plati o kiizku (x), pokud
udaj neni logicky.
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Ohraniéeni

Vsechny sloupce musime ohranicit.

Zahlavi tabulky a souctovy fadek musime od tabulky vyraznéji oddélit

bunky. Pise se od stejné svislice jako ptedchozi text.

Neni vhodné pouzivat v jedné tabulce velké mnozstvi Car ani ozdobné Cary.

Poznamka

Mezi poznamkou a tabulkou vynechdvame mezeru o velikosti 0,5 — 1 fadku.

Text poznamky zacina od stejné svislice jako ohraniceni tabulky a nesmi
presahovat jeji sirku.

Zdroj nebo poznamka se pisi stejnym typem pisma jako tabulka.

Uvadime-1li webové stranky, je nutné odebrat hypertextovy odkaz.

Umisténi tabulky na strance

Tabulka musi byt na strance vycentrovana vodorovné i svisle.

Cisla ve sloupcich jsou sice vystiedéna (viz vzor vyse), ale musime
zarovnavat jednotky pod jednotky, desitky pod desitky apod. Pokud nelze
jinak, pouzijeme pismo Courier New. Nezapomeiite, Ze stejny typ pisma je
nutno pouzit i pro nadpis tabulky a event. poznamku ¢i zdroj.

Pismo

Tabulku piseme pismem Times New Roman, Arial nebo Courier New (tento
druh pisma volime zejména tehdy, kdyz nemiizeme dosahnout spravného
zarovnani udajii — viz zarovnani data v Piikladu 1) o velikosti 12 b.
Poznamku nebo zdroj piSeme stejnou velikosti pisma.
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Priklad 1

Cenik CK Alfatour pro rok 2003
(v K& véetné DPH)

Pobyt s polopenzi Doplatek Sleva
Obdobi na plnou pro dité

Torrecano | Safirio penzi do 10 let
25.5.-21.6. 9950 | 11190 990 1400
21.6.-28. 6. 10850 | 11950 1100 1200
28.6.- 2.8. 11 600 | 12200 1400 1 000
2.8.-23.8. 12300 | 13100 1400 850
23.8.- 6.9. 11140 | 10 950 990 1100
6.9.-13.9. 9950 - 990 1500

Pozn.: Doplatky i slevy plati pro obé pobytova mista.
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