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Dokumentacia k riadeniu projektu
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1. Uvod

Tato metodika sa zaobera jednotnou upravou vsetkych dokumentov vypracovanych v projekte
uvedenom projekte, to teda znamend, ze uvedené Styly platia pre vSetky druhy vytvorenych
dokumentov. Je ur¢ena pre vSetkych ¢lenov timu a je pre nich zavizna.
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2. Tvorba dokumentacie

2.1. Pouzité prostredie
Pre tvorbu potrebnych dokumentov vyuzivame prostredie dokumentov Google. Kazda ucelené cast’
je spracovana v samostatnom dokumente, zaroven st vSetky dokumenty umiestnené v spoloénom
priecinku vytvorenom pre ucely tohto projektu. Kazdy dokument nesie vystizny nadzov.

2.2. Pravidla tvorby dokumentov
Pri tvorbe dokumentov €lenovia timu pouZzivaji hlavne vopred vytvorent Sablonu s upravenymi
Stylmi podla pravidiel a ostatnymi nastaveniami, a taktiez vloZenou titulnou stranou, hlavickami a
patami dokumentu. Z tejto Sablony pri tvorbe nového, samostatného, dokumentu ¢len timu vytvori
kopiu, ktort upravi obsahovo (aj ndzvom suboru).

Pre vytvaranie zaznamov zo stretnuti platia pravidla podkapitoly 2.3. Pravidla tvorby zdznamov zo
stretnuti.

Pri zmene verzii dokumentu je autor povinny ozndmit zmeny ostatnym c¢lenom pomocou
komunika¢ného nastroja na to ureného. Zmena verzie dokumentu nastdva, ak je zmenena
podstatna cast’” obsahu dokumentu (nemeni sa pri zmenach typu: opravy preklepov a pod.). Hned’
ako je vytvorena nova verzia dokumentu, autor musi vytvorit’ jej export do formatu PDF a zverejnit’
tuto verziu na prezentacnej stranke timu k projektu na mieste na to ur¢enom.

Ak niektory Clen (z opodstatneného dévodu) vytvara dokument bez pouzitia Sablony, riadi sa
nasledujucimi pravidlami:

Nazov
Nézov stboru je zhodny s nazvom dokumentu na titulnej strane.

Zakladné nastavenia
Tieto nastavenia platia vzdy, ak nie je v inej casti pravidiel uvedené inak.

Okraje

e horny okraj: 2,5

e pravy okraj: 2,5

e dolny okraj: 2,5

e horny okraj: 1,5

e hlavicka a péta sa nenastavuju, ostavaju podl'a nastaveni dokumentov google
Pismo

e Times New Roman

e velkost 12 (ak nie je uvedené inak)
Riadkovanie

e jednoduché riadkovanie

e zarovnanie podl'a okrajov

Titulna strana
Hlavicka
e | prazdny riadok
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e dalej obsahuje text: Slovenska technicka univerzita v Bratislave / Fakulta informatiky a
informacénych technologii / Ilkovi¢ova 2, 842 16 Bratislava 4

e znak “/” v predchadzajucom texte je nahradeny novym riadkom (= hlavicka titulnej strany
ma spolu 3 riadky textu)

e za textom je vloZzena vodorovna ¢iara od l'avého okraja po pravy

Telo
® 16 prazdnych riadkov
o text: “Askalot meets Harvard Courses at edX”; tu¢né, vel'kost’ 18, zarovnané na stred
e text: “[Askalot2edX]”; vel'kost’ 12, zarovnané na stred
e | prazdny riadok
e nazov dokumentu zhodny s ndzvom suboru;, tué€né, velkost’ 14, zarovnané na stred
e 18 prazdnych riadkov
e Tim: ¢islo 6, AskEd
e Veduci timu: Ing. Ivan Srba
e Clenovia timu: mend
o Akademicky rok: 2015/2016
e Autor: meno
e Verzia Cislo: (doplnit ¢islo aktualnej verzie)
e Datum poslednej zmeny: dd.mm.rrrr
e hlavicky predchadzajucich 7 riadkov st tuéné
e ako vzor titulnej strany mdze byt pouZita titulna strana tohto dokumentu

Ostatny obsah dokumentu
e dokumenty nemaju kapitolu “Obsah”
e za titulnou stranou nasleduje samostatnd strana s kapitolou “Uvod”, kde je struény popis
dokumentu
e ak sa v dokumente vyskytuju skratky, musi byt obsahom aj kapitola, ktora vymenuva
skratky spolu s ich vysvetlenim
Hlavicky
e | prazdny riadok
e nazov dokumentu zhodny z ndzvom na titulnej strane; zarovnané na stred
o text: “[Askalot2edX]”
e vlozena vodorovna ¢iara od 'avého okraja po pravy

e (Cislovanie stran; zarovnané na stred
e titulnd strana nie je ocislovana

e nadpisy maju 3 zédkladné Grovne a su upravené podl'a nasledujicich pravidiel:

o 1. Uroven: Nadpis 1

m tucné

m velkost 18

m Cislovanie prvej urovne vo formate: 1. Nadpis

m za tymto nadpisom nasleduje vzdy jeden vol'ny riadok, $tyl “Normalny text”
o 2. uroven: Nadpis 2

m tuéné

m velkost 14

m Cislovanie druhej tirovne vo formate: 1.1 Nadpis
o 3. uroveint: Nadpis 3

m tucné
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O

m velkost' 12
m necisluje sa
moze sa pouzit’ aj 4. iroven: Nadpis 4
W tucnés kurzivou
m necisluje sa

e odrazky maji rovnako 3 Grovne:

O
O
O

1. Groven: e
2. aroven: <
3. Uroven: =

e poznamka v texte sa piSe kurzivou
e tabulky

O

o0 O O O

O

zakladné nastavenia tabul'ky:

m velkost pisma: 11

m oramovanie tabul’ky: 1 bod

m odsadenie obsahu buniek: 0.15

m vertikdlne zarovnanie bunky: na stred

m ostatné nastavenia sa ponechaju
¢isluju sa hore v tvare: Tab. 1 Nazov tabulky, velkost pisma 12
medzi ¢islovanim a tabulkou sa vloZi jeden prazdny riadok s nastavenou vel'kost'ou
pisma 6
prvy riadok/stipec tabul’ky (pripadne oba) st hlavicky tabul’ky, text v tychto bunkach
je bold, ak je text v hornom riadku, je zarovnany na stred, farba pozadia hlaviciek je
zo vzorkovnika “svetlomodra (3)”
ak tabulka obsahuje sumarizaciu tak jej hlavicka je bold, ak je text v hornom riadku,
je zarovnany na stred, farba pozadia hlaviciek je zo vzorkovnika “svetlomodra (1)”
ne-numericky obsah sa zarovnava vlavo
numericky obsah sa zarovnava vpravo
alfa-numericky obsah sa zarovnava vl'avo
obsah, ktory ma jednotnu diZku sa zarovnava na stred
Cislovanie a tabul’ka musia byt vzdy obe na rovnakej strane

e obrazky, diagramy...

O

takyto obsah sa Cisluje dolu v tvare: Obr. 1 Nazov obrazka, velkost pisma 12
obrazok je zarovnany na stred

medzi ¢islovanim a obrdzkom sa vlozi jeden prazdny riadok s nastavenou vel'kost'ou
pisma 5

¢islovanie a obrazok/diagram/... musia byt vzdy obe na rovnakej strane

velkost’ pisma: 11

font: Courier New

ak je blok kodu mimo Casti dokumentu, kde sa nan odkazujeme, musi byt rovnako
ocislovany ako obrazok v tvare: Pr. 1 Popis kodu

medzi C¢islovanim a blokom kodu sa vlozi jeden prazdny riadok s nastavenou
vel'kost'ou pisma 5

Ostatné pravidla
e Ak niektora kapitola (C¢ast’ s nadpisom 1. Girovne) nekon¢i na konci strany, za posledny znak
kapitoly sa vlozi symbol “Koniec strany” [Vlozit=>Koniec strany].
e Vodorovnd plnad Cciara (napriklad pouZivana v hlavickdch) je samostatny prvok
[Vlozit=>Vodorovna Ciaral].
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Novy odsek je od predchadzajiceho (nie od nadpisu) oddeleny jednym prazdnym riadkom,
bez odsadenia prvého riadku.

Styl “Normalny text” sa pouziva na bezny text a je zarovnany podl'a oboch okrajov.

Ak autor Cerpa zo zdroja (akéhokol'vek), odkazuje sa na nan priamo na mieste v texte, musi
byt’ ocislovany formou “horny index” (napr. ...Zelena kniha') [Format=>Horny index] a
uvedie zdroj v pozndmke pod Ciarou na tej istej strane, kazdy zdroj na samostatnom riadku.
V pripade, Ze ide o zdroj typu webova stranka, musi byt uvedeny datum, kedy boli
informacie zo zdroja prevzaté v tvare www.odkaz.xx, [dd.mm.rrrr].

V pripade, Zze sa v texte uvadza nejaky nazov, ktory oznacuje Cokol'vek (ndzov kanala,
nazov dokumentu, ndzov suboru...) tento ndzov sa formatuje formatom pre pozndamku.
Navigacia napriklad v menu a podobne, sa uvadza v hranatych zatvorkach nasledovne:
[Polozka na prvej urovni=>Polozka na druhej irovni=>Polozka na tretej urovni].
Cudzojazy¢né preklady sa uvadzaji hned’ sa uvedenym slovenskym vyrazom v okrthlych
zatvorkach nasledovne: (angl. expression).

2.3. Pravidla tvorby zaznamov zo stretnuti

Funkciu pre dokumentovanie zaznamov zo stretnuti plnia exporty uloh z nastroja pre evidenciu
uloh. Tieto sa vytvoria po kazdom stretnuti a obsahujt aktualny stav tloh po stretnuti.

Formatovanie exportov zodpoveda formatovaniu ndstroja (preto k nemu neexistuje Sablona), ale
obsahom musia spliiat’ podmienky uvedené v tejto kapitole.

Nutny obsah exportu uloh po stretnuti:

l.

Dokumenty s exportom uloh sa publikuji na prezentacnej stranke timu v sekcii
[Dokumenty].
V dokumente musi byt uvedeny datum v hornej alebo spodnej Casti.
Hlavicka dokumentu musi obsahovat tieto stipce:
o poradové Cislo ulohy,
zaradenie ulohy (Task/Bug/...),
nadradena uloha,
stav (New/In Progress...),
priorita,
predmet, nazov ulohy,
komu je tloha priradena,
zaradenie do Sprintu (Nazov Sprintu/Product backlog...),
pociato¢ny datum,
datum odovzdania,
velocity,
celkovy straveny cas,
% hotovo, odhad na kol’ko je uloha dokoncena,
popis (popis musi byt vyplneny ak iloha pozostava z viacerych poduloh a tie v iom
musia byt uvedené).

O O O 0O o0 O O O o0 o0 o0 O o


http://www.odkaz.xx/
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2.4. Pravidla tvorby retrospektivy

Retrospektivy sa nazyvaji Retrospektiva Cislo n, priCom z je poradové Cislo Sprintu, ku ktorému sa
retrospektiva viaze. Sablona retrospektivy je postavena na ziklade $ablony pre dokumentovanie,
pricom obsah sa skladd z tabulky start-keep-stop (vzhl'adom podla stanovenych pravidiel pre
tabul’ky) a zhodnotenie priebehu Sprintu. Do teraz spomenuty obsah sa nachddza v kapitole
“Zhodnotenie predchadzajuceho sprintu”(nadpis Grovne 1), s prvym odstavcom “V tejto kapitole
uvadzame v prehladnej tabulke zoznam zhodnotenie predchddzajuceho Sprintu. V prvom”. Pricom
“V prvom” sa nahradi za identifikaciu hodnoteného Sprintu a nasleduje samotné hodnotenie.

Nasleduje tabul’ka start-keep-stop, ktord ma nasledujuci format:

Tab. 1 Tabulka start-keep-stop

Start e list veci ktoré ideme zacat’ robit’ pocas nasledujuceho Sprintu

Keep e list veci ktoré sme zacali robit’ v minulom Sprinte a pokracujeme v
nich

Stop e list vec ktoré sme zacali robit’ v minulom Sprinte ale nepokracujeme
v nich

V pripade, Ze niektora Cast’ tabulky (Start, Keep, Stop) by nemala mat’ ziaden obsah, tak sa v
tabul’ke vobec neuvadza.

Za touto tabul'kou nasleduje odstavec obsahujuci opis priebehu a zhodnotenie ukoncenia Sprintu
(vol'ny format podl'a potreby, avSak pri dodrzani stanovenych pravidiel pre pisanie dokumentacie).



