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Metodika tvorby dokumentov

1 Uvod

Ucelom tohto dokumentu je stanovit uréité pravidla pri praci s dokumentaciou,
zahfnajuci proces jej samotnej tvorby. Je zlozeny z troch hlavnych casti, ktoré Specifikuji
tvorbu dokumentacie k inzinierskemu dielu a dokumentacie k riadeniu projektu. Okrem toho
je jedna Cast’ venovana vSeobecnym pokynom pri praci s oboma dokumentaciami alebo inymi
dokumentami. Je uréena pre vSetkych ¢lenov timu, ktori budu pracovat’ na dokumentacii.

Touto metodikou sa riadi tim ¢. 16 WebX vramci predmetu timovy projekt
v akademickom roku 2016/2017. Metodikou sa riadia vsetci ¢lenovia timu.
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2 Skratky a znac¢ky

Tento dokument neobsahuje Specidlne skratky alebo znacky, ktoré potrebuju
vysvetlenie.

str. 2



Metodika tvorby dokumentov

3 Postupy
3.1 Vieobecné pokyny

Dokumenty sa pisu v slovencine s pouzitim diakritiky. V pripade, ze si niektory ¢len
nie je isty svojou gramatikou je povinny upozornit’ zodpovednil osobu (ktord ma na starosti
dokumenty) o kontrolu a pripadnti korekciu chyb.

3.1.1 Prostredie pre tvorbu

Vsetky dokumenty su ulozené v zdielanom adresari sluzby Google Drive, ateda st
pristupné vsetkym ¢lenom timu.

Pri paralelnej praci na jednom dokumente sa pouziva prostredie Google Dokumentov
—najmi kvoli moznosti pracovat’ sicasne.

Na dokumente, ktory paralelny pristup nevyzaduje, je mozné pracovat
s ktorymkol'vek balickom Office (Microsoft Office, OpenOffice, LibreOffice a pod.) avsak je
potrebné vysledny stubor ulozit’ vo formate ‘.doc‘. Okrem toho je tak isto mozné pracovat
Vv prostredi Google Dokumentov.

3.1.2 Format dokumentov na timovom webe

Kazdy dokument je okrem umiestnenia v spolo¢nom zdiel'anom adresari dostupny aj
na webe timu vo formate PDF. Pri momentalnom ukonceni tvorby dokumentu a potreby
umiestnenia na web je preto potrebné subor ulozit’ ako PDF a poslat’ osobe zodpovednej za
web.

3.1.3 Pouzivanie $Sablon

Pre pracu s metodikami je vytvorend Sablona, ktord je uloZend v podadresari
,,Templates“ v zdiel'anom adresari. Nachadza sa tam verzia vytvorena pre Google Dokumenty
a stbor .doc, ktory si je mozné stiahnut’ a priamo doi pisat’. Co sa tyka formatovania, nie je
potrebna Specidlna Gprava.

-V Sablone sa nachadzaju frazy ohrani¢ené znakmi ,,< >* oznacujice genericky text,
ktory je potrebné Specifikovat’ pre konkrétnu metodiku.

- Ddlezité je pouzivanie Stylov. V Sablone sa nachddzaju zadefinované Styly, z ktorych
pri pisani sa najviac pouziva ,,Normalny text* a ,,Nadpis* roznej tirovne.

- Pre hlavné kapitoly dokumentu sa pouziva Nadpis 1. Pre podnadpisy (podla potreby)
je mozné pouzit’ d’alsie $tyly nadpisov, pricom st preddefinované do 3. Girovne.

- Na cislovanie nadpisov (vSetkych trovni) v prostredi Google Dokumentov pouzivat
doplnok ,, Table of contents*

- Pre text v odstavcoch sa pouziva §tyl ,,Normalny text®.

-V kazdom dokumente sa pred kazdym nadpisom prvej a druhej trovne vklada prazdny
riadok.
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Vsetky tabulky sa vytvarajii podl'a potreby (podet riadok a stipcov) s pouzitim §tylu

,Normalny text. Pre hlavicku tabulky vSak plati, Ze jej oramovanie je v Dokumentoch
Google 2,25b a velkost’ pisma je 14. Okrem toho je pismo zvyraznené boldom.
Obsah tabul’ky je zarovnany na stred aj vertikalne, aj horizontalne.

3.1.5 Nadpisy

Pre nadpisy v dokumentoch vytvaranych s pouzitim Sablon platia pravidla opisané
v kap. 3.1.3.
Pri vytvarani nového dokumentu alebo dokumentu bez Sablony sa formatovanie
nadpisov upravuje podla nasledujucich podkapitol.

3.1.5.1 Cislovanie

¢islovanie v Google Dokumentoch sa vytvara s pouzitim doplnku ,,Table of contents®,
prostrednictvom panelu, ktory sa zobrazuje v pravej Casti okna s dokumentom. Ak to
tak nie je, je mozné k nemu pristipit’ cez ponuku ,,Doplnky*, ako je znazornené na

Obr. 1.
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Obr. 1 — Pristup k doplnkom v Google Dokumentoch
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Obr. 2 — Zobrazeny panel v pravej ¢asti obrazovky

pre nadpisy Vv kancelarskych nastrojoch sa ¢islovanie nadpisov da rieSit' priamo

Vv definicii $tylu.
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Obr. 3 — Kaskadové ¢islovanie nadpisov v MS Office Word
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Obr. 4 — Styly v MS Office Word

- Pre ,Nadpis 1% plati zdkladné nastavenie:
o Font: Times New Roman
o Velkost: 18
o Rez pisma: Tu¢né
- Pre nadpisy neparnej Urovne (1., 3. atd’.) plati, Ze rez pisma je ,,Tucné“. Pre parne
urovne je eSte okrem toho pouzitd aj ,,Kurziva®.
- Velkost pisma sa postupne znizuje o 1 (,,Nadpis 2 — 17, ,,Nadpis 3 — 16, atd’. )

3.1.6 Popis obrazkov

Kazdy obrazok musi mat’ popis v tvare:
,,Obr. <poradové ¢islo v dokumente> - <popis>*
Popis je zarovnany na stred s parametrami:
- Font: Times New Roman
- Velkost 10
- Rez pisma: Tucné
MS Office Word popisy sa vkladaju pravym kliknutim na obrézok a vyberom ,,Vlozit’ popis*:
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Obr. 5 — MozZnost’ vlozit’ popis v MS Office Word

3.1.7 Pisanie kodu programu

Ak do niektorého dokumentu priamo vkladame priklad prikazu alebo aj celé funkcie,
pouzijeme na to pismo Courier New s velkostou pisma 10 a bez riadkovania, ¢im sa
jednoznacne odlisi kéd programu do zvysku textu.

Priklad:

def Function
puts “Nejaky text”
end

3.2 Dokumentacia k riadeniu a inZinierskemu dielu

Ked’Ze tieto dva dokumenty je moZné upravovat’ sic¢asne s inymi ¢lenmi, st dostupné
V podadresari ,,Dokumentécie v zdielanom adresari. Tento podadresar obsahuje ako verzie
Google Dokumentov, tak aj .doc subory. Na pracu sa pouzivaju len verzie Google
Dokumentov.

Pri praci s tymito dokumentami plati to isté, o pre pouzivanie Sablon v podkapitole
3.1.3.

3.2.1 Inzinierske dielo

Obsahom tohto dokumentu st podrobnosti o vyvijanej aplikécii. Podla toho je
Struktarovany aj obsah. Celéd aplikdcia je rozdelend na viacero modulov, z ktorych kazdy
prechddza procesom analyzy, navrhu, implementécie a testovania. Tieto body je potrebné
Vv dokumente uviest’.

3.2.2 Riadenie projektu

Na rozdiel od inZinierskeho diela, tento dokument opisuje fungovanie timu, roly
¢lenov timu, dokumentuje $printy (z pohl'adu timu), retrospektivu a vSetko, €o stvisi s timom
ako takym a jeho pracou na projekte.
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