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1. Uvod

Tento dokument slizi na zjednotenie Stylu pisania dokumentov timu SealfisticateD
Networkers pocas jednotlivych etdp prace na timovom projekte v akad. roku 2017/18. Uvedené

nalezitosti st zdvdzné pre vSetkych ¢lenov timu.

Dokument je rozdeleny na 2 casti. Prva urcuje pravidla pre pisanie dokumentu k
inzinierskemu dielu, metodik a ostatnych casti dokumentacie. Druhd hovori o pravidlach platnych

pre zépisnice z formalnych stretnuti.



2. Pravidla pre tvorbu dokumentov

2.1. Prostredie

Pre tvorbu oficialnej dokumentacie bolo zvolené prostredie Microsoft Word z balika
Microsoft Office vo verzii podporujicej format .docx. Kazdy vytvoreny dokument je pomenovany

vystizne prisluchajicim ndzvom a roz¢leneny do logickych kapitol.
2.2. Pravidla pre tvorbu dokumentacie

Pre tvorbu dokumentov sa pouziva predpripraveny dokument, ktory bude vzorom pre
produkciu a obsahuje Uvodnu stranu, obsah, pismo a formdatovanie upravené podla nizSie
spominanych pravidiel v tomto dokumente. Po Casti obsah nasleduje tivod, kratky popis ucelu
dokumentu. Pre tvorbu novej verzie dokumentu je potrebné pévodnu verziu ulozit a nasledne zvaésit

Cislo verzie v tvare vX .
2.3. Uvodna strana

Uvodna strana obsahuje nasledovné informacie v uvedenom poradi:

e Nazov univerzity

e Nazov fakulty

e Adresa fakulty

e Nazov dokumentu — vystizné pomenovanie dokumentu
e Predmet

e Nazov timu

e Cislo a nazov timu

e Meno veduceho timu

o Clenov timu v abecednom poradi

e Akademicky rok

e Meno vypracovatela - v pripade ak dokument nevypracoval cely tim

! Cislo aktualnej verzie



2.4. Obsah

Obsah rovnako ako prva strana nie su o¢islované. Pod slovom obsah, ktoré je nadpisom prvej

urovne bez Cislovania nasleduje jeden prazdny riadok a kapitoly po maximalne tretiu arovern.
2.5. Text a formatovanie

Pokial’ nie je zadané inak, typ pisma je na rovni normal. Hypertextové odkazy sa piSu modrou
farbou a st podciarknuté, citicie su pisané kurzivou s st v ivodzovkach. Pod kazdym obrazkom,
grafom, tabul’kou a diagramom sa musi nachadzat’ identifikdtor objektu a vystizny popis zarovnany

na stred. Nadpisy prvej kategorie budu vzdy na novej strane dokumentu.

e Font pisma — Times New Roman

e Velkost pisma — 12pt

¢ Riadkovanie — 1,5 riadka

e Zarovnanie — Do bloku

e Velkost pisma nadpisu prvej trovne — 16pt (Bold)
e Velkost pisma nadpisu druhej urovne — 14pt (Bold)
e Velkost pisma nadpisu tretej irovne — 13pt (Bold)
e Rozostupy pod odsekom — 0,4 cm (12pt)

e Rozostupy nad odsekom — 0 cm

o Odsadenie — Prvy riadok

e Jazyk — Slovensky

e Velkost papiera - A4

2.6. Sabléna

V pripade vyuzitia $ablony st prednastavené nalezitosti vysvetlené v kapitole 1 a je

doporucené drzat’ sa tychto Stylov:

e Nazov dokumentu — Nadpis

e Nadpis prvej trovne — Nadpis 1

e Nadpis druhej tirovne — Nadpis 2

e Nadpis tretej urovne — Nadpis 3

e BeZny text — Zakladny text

e Zoznam s odrazkami — Zoznam

e C(itacia - Citacia

e Popis obrazka — Popis



3. Pravidla pre tvorbu tyZdennych reportov

Tato kapitola predpisuje pravidla pre tvorbu zéapisnic z tyzdennych stretnuti. Narozdiel od
oficidlnej dokumentécie, zapisnice umoziuju jednoduchsiu Struktiru zapisu. Dokument zépisnice sa

uklada vo formate pdf v tvare: ,,zapis<cCislo stretnutia>*.
3.1. Pravidla zapisnice

Pre tvorbu dokumentov sa pouziva predpripraveny dokument, ktory bude vzorom pre
produkciu a obsahuje nadpis v tvare ,,Zapisnica ¢.X?“, pismo a formatovanie upravené podla

pravidiel:

e Font pisma — Times New Roman

e Velkost pisma — 12pt

e Riadkovanie — Jednoduché

e Zarovnanie — Do bloku

e Velkost pisma nadpisu prvej urovne — 16pt (Bold)
e Velkost pisma nadpisu druhej Gtrovne — 14pt (Bold)
e Rozostupy pod odsekom — 0,4 cm

e Rozostupy nad odsekom — 0 cm

e Jazyk — Slovensky

e Velkost papiera - A4

2 Cislo aktudlnej zapisnice



3.2. Vizualna forma zapisnice

3.2.1. Zakladné informacie
e Téma stretnutia — vystizné pomenovanie stretnutia, podla preberanych zalezitosti
e Datum — datum konania stretnutia
o Cas — &as konania stretnutia
e Miestnost — miesto konania stretnutia
e Veduci stretnutia — aktudlny Scrum Master
e Zapisovatel — jeden z Clenov timu vytvara zapis stretnutia

e Pritomni — ¢lenovia timu, ktory sa zucastnili stretnutia

3.2.2. Priebeh stretnutia

Tato ¢ast’ chronologicky opisuje formalny priebeh stretnutia, zdznam o rieSenych problémoch,

otazkach, debatach, diskusiach a pripadnych vylepSeniach chodu timu.

3.2.3. Zadané ulohy

Tabul’ky popisuju ulohy z minulého tyzdna, nové ulohy a obsahuju:

ID — identifikator tlohy

Popis — stru¢ny popis tlohy

Riesitel’ — meno ¢lena timu, ktorému bola tuloha pridelena

Stav — aktualny stav tlohy

3.2.4. Poznamky
Doplnujuca cast’ obsahujuca postrehy a informacie, ktoré neboli stanovené v Castiach 2.2.1-

2.24..



