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Úvodem

Vážení studenti,

Tento materiál byl vytvořen, aby Vám pomohl při tvorbě Vašeho mnohdy prvního seriózního odborného díla – Vaší absolventské práce. Následující stránky by Vám měly být pomůckou pro vytvoření práce nejen věcně správné, ale i díla splňujícího formální požadavky.

Nejdříve si ale zkuste přečíst pár rad, které se týkají nejen formální správnosti absolventských prací, ale celého procesu jejich tvorby od zadání až po obhajobu. Autoři těchto řádků mají nejen zkušenosti z průběhu absolutorií Vašich předchůdců na škole, ale sami kdysi byli ve Vaší pozici, když tvořili své absolventské a diplomové práce. Berte tyto řádky jako rady zkušenějších.
Správně zvolené téma práce je jedním z klíčů k úspěchu. Pokud máte k některé z oblastí Vašeho studia blízko (je Vaším koníčkem, rodinnou tradicí, zajímají se o ni Vaši blízcí), neváhejte a sami přijďte s návrhem tématu Vaší budoucí absolventské práce. Určitě budete vyslyšeni. Vedoucí práce je vždy potěšen, spolupracuje-li s člověkem, který je v dané problematice dobře informován, v lepším případě pro věc zapálen. Pokud nejste v oboru dosud vyhraněni a spoléháte na vypsaná témata absolventských prací, snažte se vybrat to, které je Vám alespoň trochu blízké, resp. o kterém tušíte, že Vás alespoň trochu zaujme. Pokud na někoho téma práce „zbude“, projeví se to i na jeho přístupu. Ostatně, kdo by chtěl psát o něčem, co jej ani trochu nezajímá!

Na počátku práce je dobré vytýčit si cíl práce (čeho chci dosáhnout), stanovit hypotézu (předpoklad, co asi zjistím), metody (dotazníky, terénní průzkum, studium informačních zdrojů atd.) a začít shromažďovat co nejvíce materiálu. Později vytřídíte to, co se vám nebude hodit. Vždy je lehčí škrtat než pracně vymýšlet chybějící objem stránek.

Nesnažte se zpracovat problém příliš široce. Rozsah absolventské práce ani neumožňuje nějaké rozsáhlé výzkumy. Soustřeďte se na menší část problému, který si vytýčíte v úvodu práce podle Vámi zvoleného klíče. V tomto menším záběru se Vám podaří práci snáze udržet celistvou, věcně i formálně správnou a přehlednou.

Neobjevujte již objevené. Pokud narazíte na logicky a správně zpracovaný text, použijte jej, samozřejmě za dodržení autorského zákona – použijete citaci s uvedením zdroje. Buďte v této otázce maximálně poctiví, užití myšlenky nebo části textu bez udání autora a zdroje je obyčejná krádež a na nepoctivce se většinou rychle přijde!
Vaše práce musí být především VAŠE. I když budete správně a v souladu s autorským zákonem citovat, práce musí obsahovat Vaše názory, Vaše myšlenky a Vaše návrhy řešení. Absolventská práce, v níž při sebelepší vůli nelze najít stopu vlastních myšlenek absolventa, je bezcenným kompilátem, spojením už vytvořených textů. Jinak řečeno  - jedná se o zbytečné opakování už jednou publikovaného. Ve správné absolventské práci musí být jasný výrazný podíl autora, který má na danou problematiku svůj jasně formulovaný názor.

Součástí zadání absolventské práce bývá zpravidla praktický úkol. Ten by se měl stát nikoliv přílohou, ale zlatým hřebem Vaší práce. Na něm byste měli v praxi dokázat, jak  jsou výsledky Vaší práce upotřebitelné, či jak se v praxi projevují kladně i záporně Vámi popsané jevy.

V závěru shrňte výsledky ke kterým jste dospěli. Nezapomeňte zhodnotit, zda jste dosáhli vytýčeného cíle a zda se potvrdila Vaše hypotéza. V případě že se něco nepovedlo, zkuste stanovit příčiny neúspěchu. 

Nebojte se do práce zařadit obrazový materiál, mapy, plány, schémata, tabulky a grafy. Výpovědní hodnota těchto prvků je vysoká, mnohdy jeden graf podá informaci přesněji než mnohastránkový popisný text. Jmenované prvky můžete zařadit buď přímo do textu, anebo mohou tvořit část příloh.
Nepřítel studenta při psaní absolventské práce má jméno Čas. Závěrečnému stresu se však vyhnete, pokud budete na práci systematicky pracovat již od začátku. Vy sami nejlépe znáte, jaké je Vaše pracovní tempo. Snažte se tedy pracovat tak, abyste vše v klidu stihli. 

Vašim rádcem při psaní absolventské práce je vedoucí práce. Kromě Vás je i on garantem odborné správnosti práce. Domluvte si s vedoucím práce pravidelné konzultace. Budete mít možnost průběh tvorby korigovat a vyhnete se zbytečnému opakování chyb. Měli byste mít na paměti, že vedoucí Vašich prací jsou také jen lidé a kromě vašich absolventských prací mají i další povinnosti. Pokud půl roku vedoucího práce nekontaktujete a poté jej s několika dalšími kolegy týden před termínem odevzdání zavalíte tlustospisy Vašich zdaleka ne dokonalých prací, určitě nebudete přijati vlídně. 

V závěrečném finiši nezapomeňte, že vazba Vaší práce vyžaduje určitý čas. Pokud nevlastníte knihařství, můžete na svázání práce čekat i několik dní.
Vrcholem „životní pouti“ Vaší absolventské práce je obhajoba. Pečlivě se na ni připravte. 
Přečtěte si znovu svou práci. Zkuste odhalit místa, kde očekáváte otázky ohledně věcné správnosti a fakta znovu ověřte. Podrobně si prostudujte otázky a připomínky ze strany oponenta i vedoucího Vaší práce. Připravte si odpovědi. Pokud se domníváte, že Vaše závěry a zjištění jsou správné, vyzbrojte se argumenty ve formě citací ze zdrojů, fotografií apod. Cílem mnohdy všetečných dotazů ze strany komise není „potopení“ autora práce, ale vyvolání diskuse k zpracovanému problému. Pokud víte, že jste v práci udělali chybu, přiznejte ji a dodejte opravu. Snažte se působit klidně a zdravě sebevědomě. 
Podstatná část tohoto materiálu se týká formální stránky psaní absolventské práce. Možná jste již slyšeli pojem z éry Vašich prarodičů „štábní kultura“. Tímto termínem se nazývá dokument, který má bezvadnou grafickou úpravu, pečlivě očíslované kapitoly, precizně zpracovaný obsah atd. Práce, která tuto „štábní kulturu“ má, je tedy na výši nejen obsahem, ale i formou, vzhledem a úpravou. Snad se Vám bude zdát bazírování na pravidlech úpravy, psaní textu a citace malicherné. Mějte však na mysli, že první dojem dělá hodně, a to jak u člověka, tak u odborné práce. Navíc, práce, která je uspořádaná logicky, přehledně, s pečlivě provedenými citacemi a bibliografickými odkazy, je později velmi dobře použitelná jako zdroj informací nebo jako základ pro další zpracování dané problematiky.
Využívejte v maximální míře počítačového zpracování textu za dodrženi níže uvedených pravidel počítačové typografie.

Užívejte korekci překlepů a pravopisu. Správná čeština musí být nedílnou součástí úrovně Vaší práce.

1.
Výběr tématu a zadání absolventské práce

Výběr tématu provádí student ve spolupráci s vedoucím absolventské práce, zadání absolventské práce vydá ředitel školy v souladu s plánem práce školy nejpozději 6 měsíců před datem absolutoria.

Originál zadání práce je součástí absolventské práce

2.
Odevzdání absolventské práce

Student odevzdá absolventskou práci na sekretariátu školy ve dvou vydáních, z nichž jedno obsahuje originál zadání práce, druhé jeho kopii. Datum odevzdání práce je stanoveno v plánu práce školy a uvedeno v zadání práce.

3.
Struktura absolventské práce:

Zpravidla obsahuje následující části (fáze řešení)
· Úvod

· zkoumaný problém (co zkoumám) 

· cíl řešení (co chci dosáhnout)

· hypotéza řešení (co předpokládám, že vyzkoumám)

· pracovní postup a pracovní metody

· Stať

· vlastní řešení problému
· Závěr

· výstižné shrnutí práce

4.
Rozsah práce

Minimální rozsah absolventské práce je 40 stran bez příloh. Rozsah absolventské práce zpravidla nepřesahuje 60 stran bez příloh.
5. 
Postup práce studenta

Zpracování absolventské práce umožňuje zabývat se řešením praktických problémů. Je třeba, aby si student, vedoucí práce i recenzent byli vědomi toho, že vyšší odborná škola je školou prakticky orientovanou a cílem absolventské práce je řešení situace z praxe.
Je-li součástí zadání praktický úkol, předpokládá se, že bude vrcholem celé absolventské práce!
6.
Členění a úprava absolventské práce

Absolventská práce je nedílnou součástí završení celého studia a reprezentuje svého autora jak po stránce obsahové, tak i po stránce formální.
6.1. Úprava desek:

· desky jsou v pevné vazbě, předpokládá se, že třída zvolí jednotnou barvu desek
· obsahují: název školy, vyznačení druhu práce - Absolventská práce, jméno a příjmení autora 

· rok odevzdání práce

Příklad grafické úpravy desek viz příloha č. 1

6.2. Úprava titulní strany:

· název školy
· jméno a příjmení autora

· název práce

· označení Absolventská práce

· jméno a příjmení vedoucího práce

· místo a rok zpracování práce

· titulní strana je první číslovanou stranou práce, číslo ale není uvedeno
Příklad grafické úpravy titulní strany viz příloha č. 2

6.3. Zadání absolventské práce

· je druhou číslovanou stranou práce, číslo ale není uvedeno
· zadání vydává ředitel školy

· jeden exemplář odevzdávané práce obsahuje originál zadání, druhý kopii

Příklad Zadání absolventské práce viz příloha č. 5
6.4. Prohlášení autora

· je třetí číslovanou stranou práce, číslo ale není uvedeno
Příklad Prohlášení autora viz příloha č. 3

6.5. Poděkování autora
· nemusí být součástí práce

· pokud je autor uvádí, je čtvrtou číslovanou stranou práce, číslo ale není uvedeno
6.6. Obsah práce

· následuje za prohlášením autora eventuelně za poděkováním autora

· je čtvrtou (pátou) číslovanou stranou, číslo je uvedeno

· obsahuje názvy kapitol, strany, literaturu, seznam obrázků, seznam příloh, přílohy

· doporučuje se automatické generování obsahu – viz 7.3. Kapitoly
Příklad Obsahu práce viz příloha č. 4 a generovaný obsah tohoto textu na straně 2
6.7. Úvod

· zkoumaný problém (co zkoumám), přehled dosavadních poznatků, 
základní přehled o problému
· cíl řešení (co chci dosáhnout), autorův přístup k problematice
· hypotéza řešení (co předpokládám, že vyzkoumám)

· pracovní postup a pracovní metody
6.8. Stať
· vlastní text práce, členěný na kapitoly a podkapitoly

6.9. Závěr

· výstižné shrnutí obsahu práce

· zhodnocení, zda bylo dosaženo cíle práce a zda byla potvrzena hypotéza;
pokud ne, stručně pojmenovat příčiny

· využitelnost poznatků v praxi

· informace o podmínkách zpracování, spolupráce s institucemi apod.

Rozsah Závěru je cca 2 strany.
6.10. Literatura

· informace o bibliografii – viz níže

6.11. Seznam obrázků (pokud jsou součástí práce)

6.12. Seznam tabulek a grafů (pokud jsou součástí práce)

6.13. Seznam příloh

6.14. Obrázky (pokud jsou součástí práce)

6.15. Tabulky a grafy (pokud jsou součástí práce)

6.16. Přílohy
7. 
Formální úprava absolventské práce

7.1 Grafická úprava textu

· používán bílý papír formátu A4 vždy po jedné straně papíru

· patkový typ písma – např. Times New Roman

· pro popis tabulek a grafů lze použít jiný druh písma včetně bezpatkových
(např. Arial)
· velikost písma: 12 (pro odkazy volíme písmo o třetinu nižší, tedy 8)
· počet řádků na straně: 30 
· v textu je třeba dodržet jednotnou grafickou úpravu

· každá kapitola a každý seznam začíná na nové stránce
Podrobnější pravidla pro správnou sazbu textu viz příloha č. 6
7.2. Úprava okraje listu

· 25 mm horní a dolní okraj

· 35 mm levý okraj

· 25 mm pravý okraj

· zarovnání textu se volí zpravidla oboustranné ( do bloku)

7.3. Kapitoly

· text práce se dělí do kapitol, oddílů, odstavců, hloubka členění je dána obsahem a rozsahem práce

· začínají se psát na novém listu papíru

· název kapitoly se píše bez tečky

· název kapitoly – velikost písma 16

· název podkapitoly – velikost písma 14

· doporučuje se užít přednastaveného stylu nadpisů v programu MS Word, umožní to jednoduchou správu nadpisů a čísel kapitol, navíc je možno automaticky generovat obsah – viz příloha č. 4 a 6.6. Obsah práce
· zvýraznění textu – pomocí kurzívy, tučného písma, podtržení

· používají –li se v textu zkratky, musí být tyto vysvětleny u prvního odkazu zkratek,

· doporučuje se uvést seznam zkratek a jejich vysvětlení jako zvláštní přílohu

· pro číslování kapitol se používá desetinné členění:

1. Název kapitoly

1.1. Oddíl

1.1.1. Pododdíl
7.4. Bibliografické citace

Citace elektronických pramenů dle:
Bibliografická citace [online]. Praha : Výpočetní a informační centrum ČVUT, oddělení knihoven, leden 2004 [cit. 1. ledna 2006]. Informační výchova, 2. stupeň.
Dostupný z WWW: < http://knihovny.cvut.cz/cz/vychova/vychova2/bibl_citace/ >.

· je třeba jasně oddělit vlastní myšlenky od převzatých v zájmu dodržení autorských práv a etiky zpracování odborných prací

· je soubor informací o citovaném dokumentu, který umožňuje jeho jednoznačnou identifikaci

· citaci je možno umístit: na stranu pod čarou  nebo na konci práce v seznamu použité literatury

· uvádění bibliografické citace upravuje ČSN ISO 690 Bibliografické citace
a ČSN  ISO 690-2  Informace a dokumentace – bibliografické citace -
- Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části z 1.2.2000
· příjmení autora se píše hůlkovým písmem, bez titulů

· křestní jméno lze zkrátit, nemůže li dojít k záměně autorů

· je-li autorů více, píší se mezi nimi čárky, před posledním z nich „a“

· zpravidla se uvádějí 2-3 autoři, další lze vynechat, za poslední jméno
se napíše“aj“

· mezi autorem a názvem díla se dělá tečka

· název díla se píše kurzívou

· podnázev se uvádí pokud je to nutné pro identifikaci díla

· překlad cizojazyčného názvu se uvádí v hranatých závorkách

· mezi místem vydání a nakladatelem je dvojtečka, mezi nakladatelem a rokem vydání je čárka

· u novějších publikací uvádíme standardní číslo (ISNB pro knihy, ISSN pro publikace), starší publikace je nemají

Publikace:

BARTOŠ, Josef. Metodika diplomové práce. 2.přeprac. vyd. Olomouc: Vydavatelství Univ. Palackého, 1991, 77 s. ISBN 80-7962-590-1 
ČESKÝ NORMALIZAČNÍ INSTITUT. ČSN 01 6910. Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovávaných textovými editory.1. vyd. Praha: Český normalizační institut, 1997.36s.

HAJN,  Petr. Jak se píší knihy: lehkovážná vyprávění o vážné literatuře. 1.vyd. Praha: Svoboda, 1988. 310 s. ISBN 80-206-0434-0
Časopisy:
FROST, Petr. Konference o evropské technické normalizaci v telekomunikacích. Magazín ČSN, 1992, roč. 2, č. 11, s. 155 - 156.

BAUTZOVÁ, Lenka. Černá díra jménem IPB. EKONOM, 2001, roč. 45, č. 5, s. 16 - 17. 
Sborníky:

MACÍK, Karel. Marketing vysokých škol – představy a skutečnost. In Marketing vysokých škol : sborník příspěvků mezinárodní konference Projekt Tempus Phare CME 97-3026, Praha 16.-17. března 2000. Ed. František FREIBERG et al. Praha : Fakulta strojní ČVUT, 2000, s. 117 - 126. ISBN 80-01-02163-7.

Elektronické monografie, databáze a počítačové programy

VAVROUŠEK, Petr. Nápis Dareia v Bísutúnu [online]. Praha : Ústav starého Předního Východu FF UK, 1997 [cit. 2001-03-23]. Scripta electronica. Starý Orient. II, Seria monographica. 
Dostupný z WWW: 
< http://enlil.ff.cuni.cz/WWW/cz/scripta/monog/bisutun/1250/titul.htm >. 

Kirk-Othmer Encyclopedia of Chemical Technology [online]. 3rd ed. New York : John Wiley, 1984 [cit. 3. ledna 1990]. Dostupné v DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif.).

AXWORTHY, Glenn. Where in the World is Carmen Sandiego? [disketa]. Verze pro IBM/Tandy. San Rafael (Calif.): Broderbund software, 1985. 1 počítačová disketa; 5 1/4 palce. Doprovod. mat.: 1986 World Almanac and Book of Facts. Požadavky na systém: IBM/Tandy kompatibilní; 128 kB RAM, MS DOS řady 2.0, 3.0; grafický adaptér. Návrh: Gene Portwood and Lauren Elliot.

Elektronický časopis
Chip [online]. Praha : Vogel Publishing, 1999- [cit. 15. ledna 2002]. Měsíčník. Dostupné na WWW:< http://www2.chip.cz/3/>.

Ikaros : elektronický časopis o informační společnosti [online]. Praha : Ikaros, 1997- [cit. 19. března 2001]. 10x ročně.
Dostupné na WWW: < http://www.ikaros.cz/>. ISSN 1212-5075

Článek v elektronickém časopise
CHURÁ, Martina. Atlas roztahuje křídla. Chip [online]. Březen 2001 [cit. 19. března 2001].
Dostupné na WWW: < http://www.chip.cz/texty/2001_1/0319/alt.shtml >.
VOJTÁŠEK, Filip. Vyhledávací služba Google začala indexovat soubory PDF. Ikaros [online]. 2001, č. 3 [cit. 2001-01-03].
Dostupný na WWW: < http://www.ikaros.cz/Clanek.asp?ID=200208261 >.
ISSN 1212-5075.
Článek v elektronickém sborníku z  konference
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Ředitel školy Vám ve smyslu zákona č. 29/1984 a vyhl. č. 265/1196 Sb., v platném znění, určuje toto zadání pro zpracování Vaší absolventské práce:

Název tématu: 
Předpoklady cestovního ruchu v severní Itálii
Vedoucí práce: 

Mgr. Karel Opravil
Pokyny pro vypracování

V práci charakterizujte cestovní ruch v regionu severní Itálie.

Území vymezte, podejte jeho geografickou charakteristiku. Popište historii využívání regionu v oblasti cestovního ruchu.
Proveďte rámcové srovnání severu Itálie s ostatními regiony (okolí Říma, jih Itálie).

Určete základní oblasti CR, vytyčte jádrové a periferní oblasti CR v regionu. Specifikujte vliv krajových zvláštností.
Charakterizujte centra, a to  oblasti nejen jako centra CR, ale i jako hospodářská střediska Itálie a EU. Specifikujte kulturní památky a společenské akce ve vztahu k rozvoji CR v regionu.

Zmapujte současný stav a navrhněte další perspektivy rozvoje.

Navrhněte poznávací zájezd na severu Itálie.
Práci vypracujte na základě aktuálních údajů. Nejlepším zdrojem jsou informace v síti Internet.

Práci doplňte vhodnými přílohami (viz níže).
Rozsah práce:



min. 40 stran bez příloh

Specifikace tabulek, grafů, příloh:

Práci doplňte vhodnýmu tabulkami, grafy a kartogramy.

Seznam doporučené literatury:
1. Hrala, V.: Geografie cestovního ruchu. IDEA SERVIS, Praha 1997, 3. vydání, 168 str.
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6. Internetová encyklopedie Lonelyplanet - http://www.lonelyplanet.com

7. BONGOBONGO - cestovatelské informace o zemích světa - http://www.bongobongo.cz

8. Slavomír Horák - kompletní studijní materiály k GCR - http://slavomirhorak.euweb.cz/index1.htm 
9. Informace na http://www.cia.gov
10. Časopis National Geographic

11. Další zdroje informací v tištěných a elektronických médiích
Datum zadání absolventské práce:
22. 09. 2005

Termín odevzdání absolventské práce:
06. 05. 2006
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ředitel školy
Příloha č. 6 – Základní pravidla hladké sazby

Základní pravidla hladké sazby (kráceno) 

Pramen:
ANDERLE, Jiří. Základní pravidla hladnké sazby. TYPO.CZ [online]. Červenec 2004 [cit. 1. ledna 2006].
Dostupné na WWW: <  http://www.typo.cz/_typo/typo-pravidla-hladka.html >.

Rukopis je psán na stroji popř. v textovém editoru ob řádku na jedné straně formátu papíru A4. Má obsahovat 30 řádek na straně po 60 úhozech na řádce a je doplněn předpisem o stupni a druhu písma, šířce řádek v cicerech a prokladu mezi řádkami.

Předložky – jednohláskové neslabičné předložky K, k, S, s, V, v, Z, z, slabičné O, o, U, u, a spojky I, i, A, nesmějí být na konci řádky. Výjimku tvoří spojka a (pozor – ne verzálka). 

Zkratky – slov, výrazů akademických titulů apod. se používají jen u vžitých výrazů a většinou končí tečkou. Ta se sází těsně za zkratkou. (aj., apod., atd., DrSc., CSc.) Následuje-li za zkratkovou tečkou dvojtečka, sází se také bez mezery, přímo za tečku. U spojených zkratek se sází zúžená mezislovní mezera. Na začátku věty se spojená zkratka nahrazuje celým výrazem. Iniciálové zkratky (tj. zkratky z velkých počátečních písem spojených slov názvů, organizací a různých institucí) se sázejí verzálkami bez tečky (OSN, NATO, OPEC, ODS, ČR).

Čísla – nižší číselné údaje se vyjadřují v sazbě slovně. Výjimku tvoří pouze letopočty, data a spojení čísel se zkratkami (100 m, 50 mm).

Telefonní čísla – sázejí se ve skupinách po 2–3 číslech. Zásadně se nesmějí dělit do dvou řádek. V současnosti je vhodné dělit telefonní čísla po trojicích: 242 254 267.

Datum – den je vždy vyjádřen arabskou číslicí, měsíc buď slovně, nebo arabskou či římskou číslicí s tečkou, letopočet se zásadně sází, bez vynechávání prvního dvojčíslí, výjimku tvoří pouze určitá spojení (Nagano 98). Datum vyjádřené pouze čísly se nesmí dělit do dvou řádek (1. 7. 1998).

Čas – hodiny a minuty jsou od sebe odděleny tečkou bez mezer (12.00 hodin). Sekundy se oddělují od minut dvojtečkou, desetiny sekund od celých sekund čárkou (19:26,3 min.). U sportovních výkonů vyjádřených časem se hodiny od minut a minuty od sekund oddělují dvojtečkou (18:56:13 hodin).

Peněžní hodnoty – značky peněžních měn Kč (Kč většinou až za číslo sumy), DM apod. se sázejí před číslo sumy, je-li uvedeno s desetinným číslem. Pokud je číslo celé, klade se značka měny za číselné označení nebo se dává před označení celých peněžních částek s desetinou čárkou a pomlčkou (cena Kč 15,20; cena 500 Kč).
Spojovník (divis) – používá se k označení dělení slov nebo jako spojovací znaménko ve složených výrazech. Při dělení se sází těsně k poslednímu písmenu první části děleného slova. Při použití jako spojovací znaménko se sází bez mezer
(Praha 10-Strašnice, slovník česko-anglický).

Interpunkční znaménka – tečka a čárka se sázejí těsně za poslední písmeno slova. Dvojtečka, středník, vykřičník a otazník se oddělují od slova jedním bodem do velikosti písma 1 cicera, od 1 do 2 cicer dvěma body. Pokud má tento znak nálitek, od slova se dále neodděluje.

Apostrof (odsuvník) – označuje se jím vypuštění, odsunutí nějaké hlásky, zejména na konci slova a sází se zásadně znakem apostrofu, nikdy ne obrácenou čárkou. Přisazuje se těsně ke slovu. Někdy se také apostrof používá k označení zkráceného letopočtu, a to
v novoročenkách, na plakátech, popř. jiných akcidenčních tiskovinách jako součást typografické úpravy (rok ’98).

Pomlčka – naznačuje větší přestávku v řeči nebo od sebe výrazně odděluje části textu; významově je rovna čárce, a tedy i vložená část věty se jimi dá oddělit. Nesmí jí začínat nová řádka (výjimku tvoří přímá řeč). Nezaměňovat se spojovníkem. Nesprávné je také její použití místo znaménka mínus, protože obraz neodpovídá šířce znaménka plus (+).

Uvozovky – sázejí se těsně k výrazu nebo větě, které uvozují. V češtině se používají uvozovky „“ nebo »« vždy jednotlivě v celém díle, článku apod. V cizojazyčné sazbě je nutno dbát pravidel příslušného jazyka. Ve smíšené sazbě se řez uvozovek řídí podle řezu prvního slova. Pokud je uvozena celá věta sází se tečka před uvozovku, v případě, že se uvozuje pouze jedno slovo nebo část věty, sazí se tečka za uvozovku.

Závorky – dávají se do nich části textu, které jsou do věty volně vloženy a nejsou její přímou součástí. V hladké sazbě se používají závorky oblé (), hranaté [] a výjimečně složené (svorky) {}. Dává-li se do závorek celá věta, sází se tečka uvnitř závorek, pokud je v závorce pouze část věty, sází se tečka až za závorku.

Značka § (paragraf) – sází se bez tečky a odděluje se od čísla zúženou neměnnou mezernicí.

Znak & (et) – se používá ve firemním označení, kde je obyčejně spojkou dvou jmen ve významu spojky a. Z obou stran se odděluje zúženými neměnnými mezernicemi.

Hvězdička a křížek (* †) – znaménka pro narození a úmrtí (hvězdička se používá též při odvolání textu) – se od letopočtu, popř. od jména oddělují zúženou mezernicí. (*1926, 
† 1998)

Procento, promile (%, ‰) – oddělují se od slova zúženou nezmenšenou mezernicí, pokud jde o samotný výraz. V případě spojení slova s číslem do jednoho výrazu se tyto značky sázejí bez mezery.

Stupeň – v označení teploty se sází

a) –10° (mínus deset stupňů – minus a číslice 10 dohromady, stupeň je oddělen zúženou mezerou)

b) –10 °C (minus deset stupňů Celsia – stupeň Celsia se sází jako jeden výraz dohromady a od čísla musí být oddělen zúženou mezernicí). Stupeň alkoholu se sází jako jeden výraz bez mezer – 12° pivo.
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