Metodika dokumentacie

Bc. Michal Banas

Tato metodika popisuje zjednocuje $tyl pisania dokumentov timu BAREKO pocas prace na

timovom projekte v akad. roku 2017/2018.

Na vytvaranie dokumentov sa pouziva Microsoft Word vo verzii podporujicej .docx format.

V celych dokumentoch sa pouZiva Cierne pismo, modry text je pre hyperlinky.
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Uvodnad strana

Uvodna strana neobsahuje &islo strany.

1 Obsah Uvodnej strany

Uvodna strana obsahuje nasledujice udaje v danom poradi :
nazov univerzity —, Slovenska technicka univerzita v Bratislave”,
nazov fakulty - ,fakulta informatiky a informacnych technolégii”,

Sest prazdnych riadkov,

nazov dokumentu,

nazov timu -, Tim BAREKO“

Prazdne riadky
a. Ak ma nazov dokumentu jeden riadok — 19
b. Ak md ndzov dokumentu dva riadky - 16

Abecedne zoradeny zoznam ¢lenov timu podla priezviska v tvare titul meno priezvisko,
oddelené jednou medzerou.
Prazdny riadok

Text ,,VedUci projektu:“ a meno veduceho projektu — ,Ing. lvan Kapustik” oddeleny jednym
znakom tab.

Text ,predmet: Timovy projekt I:“. Text je oddeleny dvoma znakmi tab, medzi znakom
dvojbodky a zacdiatkom slova Timovy

Text ,Akademicky rok: 2016 / 2017“. Text je oddeleny dvoma znakmi tab, medzi znakom

dvojbodky a 2016 / 2017. Pred a za lomkou sa nachadza jedna medzera.



1.2 Formatovanie uvodnej strany

Formatovanie Uvodnej strany dokumentov, podla bodov uvedenych v kapitole ,1.1.1. Obsah
uvodnej strany”:
1,2 (ndzov univerzity a fakulty):
Typ pisma: TimesNewRoman,
Velkost pisma: 14,
Medzera pred: Ob,
Medzera po: 8b

Zarovnanie na stred

3,6,8 (Prazdne riadky)
Typ pisma: TimesNewRoman,
Velkost pisma: 12,
Medzera pred: Ob,

Medzera po: Ob

4 (Nazov dokumentu)
Typ pisma: TimesNewRoman,
Velkost pisma: 26,
Medzera pred: Ob,
Medzera po: 8b

Zarovnanie na stred

5 (Tim sixPack)
Typ pisma: TimesNewRoman,
Velkost pisma: 20,
Medzera pred: Ob,
Medzera po: 8b

Zarovnanie na stred

7 (zoznam clenov timu)
Typ pisma: Calibri,

Velkost pisma: 11,



Medzera pred: Ob,
Medzera po: 8b
Zarovnanie dolava

Kurziva

9,10,11
Typ pisma: Calibri,
Velkost pisma: 11,
Medzera pred: Ob,
Medzera po: 8b

Zarovnanie dolava

2 Obsah

Obsah sa nachddza na prazdnej strane, nasledujuicej po Uvodnej strane. Format Cislovania stran
obsahu je nasledujuci ,,i“,“ii“,“iii, ...
Prvy riadok obsahu je prazdny, nasleduje text ,Obsah” ako nadpis prvej urovne bez Cisla ( vid’

kapitola 3 ) a opéat prazdny riadok.
Telo obsahu obsahuje kapitoly maximalne po tretiu Uroven. Kazda uroven je v obsahu
odsadena. Za ndzvom kapitoly popripade podkapitoly sa nachadzaju znaky bodky pri¢om ¢isla stran su

zarovnané vpravo.

Prazdne riadky a telo obsahu su normdlnym Stylom.

3 Text

3.1 Text

Normalny text:
Typ pisma: Calibri,
Velkost pisma: 11,
Medzera pred: 0b,
Medzera po: Ob



Zarovnanie podla okrajov
Na zvyraznenie sa pouziva bud kurziva (/) alebo tuéné pismo (B). Hypertextové
odkazy si modrym pismom a podciarknuté.

Kazdy odsek zacina odsadenim zlava.

3.2 Nadpisy

1.Nadpis prvej urovne - dvaja autori

Autor 1, Autor 2

Text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text

1.1. Nadpis druhej Grovne - autor 1
Autor 1

Text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text

1.2. Nadpis druhej trovne — autor 2
Autor 2

Text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text

1.2.1. Nadpis tretej Urovne — autor 2

Text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text, text,
text, text, text

Obr.3.2: Ukazka réznych urovni nadpisov a uvadzanie autorov jednotlivych
Casti. RozliSuju sa tri Urovne nadpisov. Pred a za nadpisom sa nachadza jedna

medzera.
V pripade ak ma dokument viac ako jedného autora, Mena autorov sa nachadzaju na
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riadku pod nadpisom / podnadpisom normalnym textom zarovnané vpravo. Mena autorov sa
uvadzaju na najvysSej urovni Casti, ktora robili. (Ak kapitolu aj podkapitoly vytvoril jeden ¢len
timu, meno bude iba pri ndzve kapitoly, nie podkapitol)
Ak je autor iba jeden, meno autora sa nachadza na konci dokumentu (ak nie je jasné z
textu dokumentu — napr. zapisnica zo stretnutia).
Nadpis prvej Urovne:
Typ pisma: Calibri light,
Zardzka vlavo: 1,23 cm,
Velkost pisma: 24,
Medzera pred: Ob,
Medzera po: Ob

Zarovnanie dolava

Nadpis druhej Urovne:
Typ pisma: Calibri,
Zarazka vlavo: 1,23 cm
Velkost pisma: 20,
Medzera pred: Ob,
Medzera po: Ob

Zarovnanie dolava

Nadpis tretej Urovne:
Typ pisma: Calibri,
Zarazka vlavo: 1,27 cm
Velkost pisma: 12,
Medzera pred: Ob,
Medzera po: Ob

Zarovnanie dolava



3.3 Pomenovanie a identifikovanie objektov

Pod kazdym obrazkom, grafom, diagramom, tabulku, ... sa musi nachadzat identifikator
objektu a strucny opis. Normalny text zarovnany na stred.

Identifikator objektu:
e Obr.[Cislo] — pre obrazky

e  Graf[Cislo] — pre grafy
e Tab.[Cislo] — pre tabulku

e Diagram[Cislo] — pre diagram
Cislo je ¢islo kapitoly/ podkapitoly, kde sa objekt nachadza. Ak je viac objektov rovnakého typu v danej

kapitole/ podkapitole, za ¢islom sa nachadza malé pismeno (zac¢inajuc od a pre prvy vyskyt objektu daného

typu napr. obrl.1a (obrazok je prvy v prvej podkapitole prvej kapitoly)).



