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Uvod

Pfi psani jakékoli prdce ve Wordu nebo jiném textovém editoru, pripadné v jakémkoli sazecim
programu, je nevyhnutelna znalost a pouzivani typografickych pravidel. Pfesto, Ze dnes psani text(l na
pocitaci je béZna Cinnost pro vétsinu lidi, tato pravidla fada uZivatelll nezna a nepouziva. Proto je cilem
nasledujicich kapitol sezndmit ¢tendre alespon se zaklady typografickych pravidel, jejichz znalost dnes
patfi k zakladdm vzdélani.

V IS VSPJ je moZné stahnout $ablony Sablona zavéreéné prace VSPJ a Sablona semindrni prace VSPJ, ve
kterych jsou jednak pfipraveny titulni stranky zavére¢né a semindrni prace, jednak jsou v téchto
souborech nastaveny styly tak, jak je uvedeno déle v tomto dokumentu. PouZiti Sablon by studentlm
mélo vyrazné zjednodusit formalni Gpravu viech dokumentd, které bude v rdmci svého studia na VSPJ
tvorit.

Tento dokument je uréen nejen studentim VSPJ, pro které by mél byt povinnou &etbou, ale i jejich
ucitellm, ktefi zaddavaji a hodnoti seminarni prace v pribéhu studia a vedou zavérecné prace pred
ukoncenim studia. Informace zde obsazené maji obecnou platnost a jejich znalost je povaZzovdna
v soucasné dobé u vysokoskolsky vzdélaného ¢lovéka za standardni soucast jeho pisemného projevu.

Na tomto misté by autorky chtély podékovat za spolupraci a cenné rady kolegim: Dr. lvici Linderové
(Katedra cestovniho ruchu), Dr. Vlasté Reznikové (Katedra socidlni prace), Dr. Romanu Fialovi (Katedra
ekonomickych studii) a Mgr. Milanu Stranakovi (Katedra zdravotnickych studii).

1 Odstavec

Odstavec je zakladem pocitacové sazby. Proto je nutné na zacatku prace nastavit parametry pro
odstavec.

Odstavec je ¢ast textu mezi dvéma znaky konce odstavce (ve Wordu ¢ast textu mezi dvéma ,Entery“).
Pti rezimu zobrazeni skrytych znak( se ,Enter” zobrazuje znakem 9. Skrytym znakem ¢ se oznacuje
konec radku, nikoli konec odstavce.

Toto jednoduché sdéleni skryva nepfijemnou pravdu: pokud jsou v napsaném textu nadbytecné znaky
konce odstavce (prazdné radky), je nezbytné tyto nejprve ru¢né odstranit. Jedna se o situace, kdy jsou
pouzity dva znaky pro konec odstavce za sebou (tzv. prdzdné odstavce, které néktefi uzivatelé pouzivaji
pro vytvofeni mezery mezi odstavci nebo pro — a to je naprosto neodpustitelna chyba — odsunuti textu
na dalsi stranku!!!) nebo kdyZ se znak pro konec odstavce vyskytne uprostred véty.

1.1 Zarovnani

Nejvice ndpadnym parametrem odstavce je jeho zarovnani. Pro hladkou sazbu se pouZiva zarovnani
,do bloku”“. Takto zarovnané odstavce maji pravy ilevy okraj zarovnany, takze vsechny radky jsou
stejné dlouhé.

V dokumentu jsou Casti, které se zarovndvaji vlevo, tzv. na praporek, jako jsou tabulky a seznam
pouzité literatury.
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1.2 Clenéni odstavci

Samotné zarovndni odstavce nam jesté nezarudi pfehlednost vysazeného textu. Text je nutné ¢lenit na
odstavce néjakym vyraznym zplsobem. Pouzivaly se dva zpUsoby ¢lenéni odstavcli — odsazeni prvniho
radku odstavce nebo oddélovani odstavcli zvétSenou mezerou mezi odstavci. V soucasnosti se pouziva
pouze oddélovani odstavcl zvétSsenou mezerou mezi odstavci.

Pfi oddélovani odstavcll zvétSsenou mezerou se pouziva zvétSend mezera za odstavcem. Velikost
mezery se odvozuje od velikosti pisma a nastavuje se na hodnotu velikosti pisma nebo na jeji polovinu.

Pti ¢lenéni odstavcl vkladanim mezer mezi odstavce je vhodné toto provadét nastavenim parametru
mezera za odstavcem. Nelze vkladat skutecné prazdné odstavce. Mlze dojit k tomu, Ze se prazdny
odstavec objevi na zac¢atku nové stranky a nechténé tak zvétsi horni okraj stranky. VSechna tato mista
je potom nutné hlidat a prdzdné odstavce smazat.

1.3 Sirotci a vdovy

Sirotek je nelplny posledni fadek odstavce, ktery se vinou Spatného strankového zlomu stal prvnim
radkem stranky nebo sloupce. Vdova je prvni fadek odstavce, kterym stranka nebo sloupec kondi.
Zatimco sirotek je hruba chyba, vdovy jsou v oddvodnénych pfipadech tolerovany.

Word hlida sirotky a vdovy automaticky. Je nutné zapnout volbu , Kontrola osamocenych radkd“, ktera
se nachazi ve FORMAT > ODSTAVEC na karté TOK TEXTU. Je-li tato volba zapnutd, nikdy nedojde
k rozdéleni odstavce majiciho méné nez 4 fadky na dvé stranky. DelSi odstavce se rozdéli tak, aby na
jedné strance nezlstal osamoceny fadek.

2 Pismo a zvyrazfiovani textu

Pfi psani dokumentu je potfebné Fidit se typografickymi pravidly, jejichz cilem je dosazeni dobre
Citelného a esteticky dokonalého vysledku. Jednou ze zakladnich zasad sazby je identicka podoba
vyznamové stejnych prvkl textu. To znamena, Ze veskery text na rlznych Urovnich (normalni text,
nadpisy, titulky obrazk( atabulek, pismo v tabulkdch apod.) ma v celé praci identické provedeni.
Existuje nepfeberné mnozstvi rlznych typd pisma, v dokumentu by se nemély kombinovat vice nez
dva. Jeden typ pisma pro nadpisy a druhy pro vSe ostatni, pficemz pouzité typy pisma by spolu mély
yladit”. Samoziejmosti by mélo byt i zachovani stejné velikosti pisma a stejného radkovani textu na
kazdé drovni. Dodrzeni této zasady usnadnuje pouZzivani stylQ, které je popsano v nasledujici kapitole.

Pfi vyznacovani je dobré zachovat stfidmost. Pfili§ mnoho zpUsobl vyznacCovani Ctenare mate
a unavuje. Pfi praci s Wordem se doporucuje vyznacovat dllezitd slova kurzivou. Kurziva se také
pouziva pro vyznaceni pfimé citace. Tucné pismo z psaného textu pfilis vystupuje, je vhodné napr. do
ucebnic nebo na nadpisy. Proto se v seminarni praci nebo v zavérecné prdci vyznacovani textu tuénym
pismem nepouziva. Kapitalky plsobi slavnostné, proto by se mohly pouzivat napf. k vyznacovani jmen
nebo ndzvl. Podtrhavani a prokladani neni vhodné pouZivat pfi psani textu v textovém editoru. Jedna
se o formaty pouzivané na psacim stroji a tam by také mély zlstat.

Pred ¢im bychom chtéli dirazné varovat, je pouzivani barevného vyznacovani a pouzivani ozdobnych
pisem. Vzhled seminarni a zavérecné prace, stejné jako celé rady oficidlnich dokumentd, by mél byt
seridzni, s tim je ovSem barevny dokument v pfikrém rozporu.
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3 Styly odstavcl

Formaty odstavcl je vhodné prednastavit pomoci definovani styl(. UZivatelé Wordu si casto na
pocatku své prace vhodné nastavi vsechny styly, ale v prabéhu psani textu styly disledné nepouZivaji.
Nejcastéji tehdy, kdyZz kopiruji texty z jinych dokumentd, zpravidla z internetu. Pfitom ovsem plati
dllezité pravidlo: nezdleZi na tom, jak jsou styly odstavcli nastavené, dllezité je spravné pouzivat styly
v textu. Jejich nastaveni (zménu nékterych formatd) je mozné kdykoli zménit a upravit dle potfeby.

Pro zavéreéné i semindrni prace jsou v IS VSPJ dostupné $ablony. Tyto $ablony jednak obsahuji titulni
stranku, ale zejména zde jsou vhodné nastavené styly:

Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 — slouzi jednak k pojmenovani pfislusnych kapitol, jednak k vyjadieni
urovné podkapitol. Jejich pouzivdni umoZni automatické vytvofeni obsahu prdce ataké praci
s osnovou, ktera usnadnuje orientaci ve strukture textu.

Jednotlivé kapitoly, podkapitoly a sekce tvofi hierarchickou strukturu, kterd by méla mit nejvyse tfi
urovné. Jemnéjsi clenéni jiz ¢tenadr nevnima jako prostfedek ke zvyseni pfehlednosti, ale naopak.

V Sabloné je pro nadpisy pouzito tuéné pismo Calibri Light ve velikosti 18 b., 15 b. a 12 b. Velikosti
mezer pred a za nadpisem jsou téZz vhodné nastaveny, stejné jako zarovnani a Cislovani nadpisu.

Prvni véta za nadpisem neni pokra¢ovanim nadpisu, tzn., za¢ina velkym pismenem a tvofi smyslupliny
celek. Mezi nadpisy rdznych Urovni je nutné napsat alespon jeden odstavec textu.

Normalni — jedna se o styl pro zédkladni odstavcovy text. VSechny Upravy stylu Normalni se projevi ve
vSech ostatnich stylech, v pozndmkach pod ¢arou, Cislovani stranek, nadpisech atd., proto je nutné
pripadné Upravy tohoto stylu dobfe promyslet.

V Sabloné je ve stylu Normalni pouzité pismo Calibri a velikost 11 b. Mezera za odstavcem je 6 b.,
radkovani nasobek 1,15.

Pro formatovani obsahu tabulek je v Sabloné pfipraven styl Tabulka. Format véetné mezer pfed a za
odstavcem a radkovani je nastaven tak, aby obsah jednotlivych bunék tabulky byl zarovnan vodorovné
i svisle na stred.

Styl Titulek slouZi pro popisky obrazk(i a tabulek. Jedna se o jeden bod mensi pismo, tucné, zarovnani
na stfed, mezera za odstavcem 0 b. Styl Zdroj se pouziva na radek pod obrazkem a pod tabulkou, ve
kterém je uvedeny zdroj prezentovanych informaci. Opét se jednd o jeden bod mensi pismo, kurziva,
zarovnani na stfed, mezera za odstavcem 6 b.

Styl Nazev je formatovan jako Nadpis 1, ale je vytvoren tak, aby se pfi aktualizaci obsahu nezahrnoval
do obsahu. PouZiva se napf. na Uvodnich strankach zdvérecné prace (napf. abstrakt, podékovani,
klicova slova, obsah atd.).

Pro spravné zformatovani seznamu citovanych dokumentl v Seznamu poufZité literatury je pfipraven
styl Bibliografie. Je zde nastaveno vhodné predsazeni prvniho fadku a zarovnani vlevo.
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4 Hladka sazba — psani specialnich znakl a mezer

Pti psani textl ve Wordu je nutné rozliSovat dva druhy mezer: mezeru a pevnou mezeru. Pevnad mezera
se napiSe tehdy, vyZaduji-li typografickd pravidla pouziti nezlomitelné mezery. Zatimco mezeru piseme
pomoci mezerniku, pevnou mezeru napiSeme Ctrl+Shift+mezernik. Ve skrytych znacich se pevna
mezera znaci krouzkem (°), ,,normalni“ mezera teckou ().

4.1 Interpunkéni znaménka

Mezi zakladni interpunkéni znaménka radime ,,. , ; : ? 1“. VSechna interpunkéni znaménka se pisi za
slovem a od dalSiho slova jsou oddéleny jednou mezerou. Jedinou vyjimku tvofi ¢arka v desetinném
Cisle. Za desetinnou ¢arkou se mezera nedéla.

Tecka se pouziva ndsledovné:

e Zanadpisem ani titulkem obrazku a tabulky se tecka nepiSe, ani kdyby byl sloZen z vice vét.

e PiSe se za zkratkami (lat. = latinsky); pozor na slovo ,viz“ — za nim se tecka nepiSe, nebot se
nejedna o zkratku, ale o rozkazovaci zplisob od slovesa , vidét”.

e Zartadovymi Cislovkami: 50. |éta minulého stoleti (nikoli 50-ta nebo 50t4).

e Hodiny: 15.30 hodin (lze i s dvojteckou, viz nasledujici text).

o Cislovani kapitol (bez mezer): Kapitola 2.4.1 (za poslednim &islem se tecka nedé&ld).

e Znak pro nasobeni (s mezerami): 3.6 =18

Dvojtecka se pouZziva v téchto ptipadech:

e Uvozeni dalsi ¢asti véty (Lékar se usmal: podivame se).

e Uvozeni vy¢tu (Ro¢ni obdobi: jaro, Iéto, podzim, zima.).

e Znak pro déleni je oddélen mezerami (6 : 3 = 2).

e Znak pro pomér je téZ oddélen mezerami (fedime v poméru 2 : 3).

e Skore zapasu se vyjadiuje bez mezer (utkani skoncilo 2:3).

o (as se vyjadiuje té7 bez mezer (4:15,3 ¢teme 4 minuty 15,3 sekundy).

Méné znamé interpunkéni znaménko je trojtecka (...), kterd nahrazuje na zac¢atku nebo na konci véty
nevysloveny text, uprostfed véty nahrazuje Fe¢ vzru$enou, neplynulou. Casto byva chybné
nahrazovana (...) tfemi te¢kami, co? je chyba. Ve Wordu je nutné trojte¢ku vkladat pres VLOZIT >
SYMBOL. Od slova, ke kterému patti, se oddéluje mezerou.

4.2 Pomlcka a spojovnik

Pomlcka byva casto zaménovana se spojovnikem. Spojovnik (-) je kratka vodorovna cara, ktera slouzi
k spojeni dvou slov nebo k déleni slov. Pomlcka slouZi k vyznaceni mista v textu, kde se vyskytuje kratka
prodleva. OdliSuje se od spojovniku svou délkou a také tim, Ze je ¢asto od slov oddélena mezerou.
Existuji dvé délky (pomlcka - a delsi pomlcka —).

PFi psani ve Wordu je z klavesnice moZné napsat pouze spojovnik, pomlI¢ku je nutné vkladat pomoci
VLOZIT > SYMBOL nebo levy Alt + 0150 nebo Ctrl a - na Numerické klavesnici. Word oviem v nékterych
pfipadech sam nahrazuje spojovnik pomlickou. Toto je nutné hlidat a pouZit vzdy spravné spojovnik
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nebo pomlcku, nenechavat rozhodovani na Wordu, ktery je pfi reSeni této problematiky znacné
nespolehlivy.

Spojovnik se pouziva k oznaceni déleni slov na konci fadku nebo jako spojovaci znaménko ve slozenych
vyrazech. Pfi déleni se sazi tésné k poslednimu pismenu prvni ¢asti déleného slova. Pti pouziti jako
spojovaci znaménko se sazi bez mezer (chcete-li, Praha 10-Strasnice, slovnik ¢esko-anglicky, e-mail).

Pomlcka by neméla byt na zac¢atku radku (mohlo by dojit k zdméné s pfimou feci). Pomlcky pouZzivame
pfi psani:
e Nahrada vyrazl (napf. a, aZ, od do, versus). V téchto pfipadech se pomléka pouZiva bez mezer
(otevieno 8-20 hodin, dvojice Suchy-Slitr, let Sojuz-Apollo, Sparta-Slavia).
e Ménové hodnoty. Existuji dva zpUsoby zapisu. Prvni je (133,-) a druhy (133 K¢). V zdsadé nikdy
nepiste spole¢né (133,— K¢). Castku, kterd neni vyjadrena v celych korundach, je mozné zapsat
(K¢ 15,50 nebo 12,50 K¢).
e Rozmezi letopoctll nebo jinych ciselnych hodnot. Pouziva se pomlcka, ale Cisla se neoddéluji
mezerou, spojovnik se nepouziva. Takto je to spravné (1598-1649), takto Spatné (1598-1649,
1598 - 1649, 1598 - 1649).
e Znaménko minus. Zde se pouzivd pomicka bez mezery (-8 °C).
e Nahrada zavorek. V tomto pfipadé se pomlcka z obou stran oddéluje mezerou.

4.3 Uvozovky a zavorky

Uvozovky se pisi tésné k vyrazu nebo vété, které uvozuji, mezerami se oddéluje uvozeny text od
okolniho textu. V Cestiné se pouZivaji uvozovky ,“. (Pozor, Casto jsou v ceském textu pouZité anglické
uvozovky “slovo”, coz je Spatné). Ve smisené sazbé se fez uvozovek fidi podle fezu prvniho slova (je-li
prvni slovo napft. kurzivou, jsou i uvozovky kurzivou). Pokud je uvozena cela véta, sazi se tecka pred
uvozovku, v pfipadé, Ze se uvozuje pouze jedno slovo nebo ¢3st véty, piSe se tecka za uvozovku.

Do uvozovek se piSe pfima rec, doslovné citaty v textu, presné nazvy knih, filmd a ostatnich dél, vyrazy
z ciziho prostredi, nespisovné vyrazy, vyrazy pouzivané ironicky, vyklady vyznam slov.

Do zavorek se ddvaji ¢asti textu, které jsou do véty volné vloZeny a nejsou jeji pfimou soucasti. V hladké
sazbé se pouZivaji zavorky oblé (), hranaté [] a vyjimecné sloZené (svorky) {}. Nejcastéji se rlzné typy
zavorek pouzivaji vtomto pofadi: (Text v zavorce [mald poznamka], pokracovani textu v zdvorce.)
Nikdy se nepisi zavorky takto: /text v zavorce/.

Dava-li se do zavorek cela véta, piSe se tecka uvnitf zavorek, pokud je v zavorce pouze ¢ast véty, pise
se tecka aZ za zavorku. Mezera se nikdy nepiSe uvnitf zavorek, naopak mezerami je oddélena zdvorka
od okolniho textu.

4.4 Dalsi znaky

Apostrof (odsuvnik) — oznacduje se jim vypusténi (leh’ misto lehl) nebo odsunuti néjaké hlasky
(d’Artagnan) a pisSe se zasadné znakem apostrofu, nikdy ne ¢arkou. Pfisazuje se tésné ke slovu. Nékdy
se také apostrof pouZziva k oznaceni zkraceného letopoctu, a to v novorocCenkach, na plakatech (rok
'98).
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Znacka § (paragraf) — piSe se bez tecky a oddéluje se od Cisla ziZzenou mezerou. Na zacatku véty se
nahrazuje slovem.

Ampersand & (et) — se pouziva ve firemnim oznaceni, kde je obycejné spojkou dvou jmen ve vyznamu
spojky ,,a“. Z obou stran se oddéluje mezerami.

Hvézdicka a k¥izek (* ) — znaménka pro narozeni a umrti (hvézdicka se pouziva téz pfi odvolani textu)
se od letopoctu, popf. od jména oddéluji mezerou. (* 1926, T 1998).

Procento, promile (%, %o0) — oddéluji se od slova mezerou, pokud jde o samotny vyraz (25 % obyvatel
= dvacet pét procent obyvatel). V pfipadé spojeni slova s ¢islem do jednoho vyrazu se tyto znacky sazeji
bez mezery (15% roztok = patndcti procentni roztok).

Stupen — oddéluje se od slova mezerou, pokud jde o samotny vyraz (10 °C = deset stupn( Celsia).
Stupen alkoholu se sazi jako jeden vyraz bez mezer (12° pivo = dvanacti stupriové pivo).

4.5 Néktera dalsi pravidla

Déleni slov se fidi pravidly pravopisu. Slova je nutné délit pfi zarovnani do bloku, pfi zarovnani na
praporek se déleni slov zpravidla nepouziva. Slova se nesmi délit v téchto pripadech: kdyZ na konci
radku zGstane jedno pismeno (t-elefon) nebo pokud by na nasledujicim radku byla pouze dvé pismena
(telef-on). Také pokud by rozdélenim slova vznikl vulgarismus (kni-hovna). Cislo (15_000), &islovky
s jednotkami (200_K¢&, 80_mm), datum (1._maje 2000) musi byt na jednom radku, proto se v nich pisi
pevné mezery. Do dvou Fadkd je nepiipustné délit titul nebo jméno (Ing._Cizek, J._Drda). Je dobré
dodrzovat pravidlo, Ze posledni slovo v odstavci a posledni slovo na strance se také nedéli.

Velmi dlleZitym pravidlem je, Ze predlozky a spojky tvofené jednim pismenem (k, s, v, z, 0, u, i, a),
nesmi byt na konci radku. Toho se snadno docili tak, Ze za tuto predlozku (resp. spojku) napiSeme
pevnou mezeru. Word ¢asto automaticky zméni mezeru mezi jednopismennou predlozkou (resp.
spojkou) a nasledujicim slovem na pevnou mezeru, ale neucini tak vzdy! Spojka ,,a“ je vyjimka a za
urcitych okolnosti na konci fadku byt mize (Internetova jazykova prirucka, © 2008—-2020).

Zkratky slov, akademickych tituli apod. se pouZivaji jen u vzitych vyraza a vétSinou konci teckou. Ta se
sazi tésné za zkratkou (aj., apod., atd., DrSc., CSc.). Nasleduje-li za zkratkovou tec¢kou dvojtecka, sazi se
také bez mezery, ptfimo za tecku. U spojenych zkratek se piSe mezera (s.r.0.). Na zacatku véty se
spojend zkratka nahrazuje celym vyrazem. Inicidlové zkratky (tj. zkratky z velkych pocatecnich pismen
spojenych slov nazv(, organizaci a rliznych instituci) se pisi velkymi pismeny bez tecky (OSN, NATO,
OPEC, ODS, CR). Pokud dokument neobsahuje kapitolu ,,Seznam zkratek*, je potieba pfi prvnim pouZiti
zkratky uvést cely nazev se zkratkou v zavorce, napt. Vysoka kola polytechnicka Jihlava (VSPJ).

vvvvvv

oba zplsoby nekombinujeme (2 tisice). Vyjimku tvofi pouze letopocty, data a spojeni Cisel se zkratkami
(10 m, 5 mm). Jednotka je od cisla oddélena pevnou mezerou. Potfebujeme-li fadit Cislice pod sebe,
pouzijeme bud tabuldtory (pravou zardzku nebo desetinnou zarazku).

12,7
136,45
7 000
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Telefonni Cisla se pisi ve skupinach po 2—3 &islech s pevnou mezerou. Zasadné se nesmi délit do dvou
radk(. V soucasnosti je vhodné ceska telefonni ¢isla délit po trojicich (242 254 267).

Datum — den je vidy vyjadien arabskou Cislici, mésic bud slovné, nebo arabskou ¢i fimskou Cislici
s teckou, letopocet se zdsadné piSe bez vynechavani prvniho dvoijcisli, vyjimku tvofi pouze urcita
spojeni (Nagano 98). Datum vyjadrené pouze Cisly se nesmi délit do dvou radkd (1. 7. 1998), pise se
s pevnou mezerou, nikoli bez mezer.

Dalsi informace Ize ¢erpat v Internetové jazykové prirucce na adrese https://prirucka.ujc.cas.cz.

5 Poradova sazba

Pofadové sazba se vyuZivd zejména pfi sazbé nadpisl, obsahu aseznami (vyc¢tl) kvyjadreni
podradnosti textu. V praci, jejiz rozsah je srovnatelny s rozsahem bakalarské prace se doporucuje
pouzit dvé nebo maximalné tfi drovné.

Podfadnost v textu miZe byt oznacena pismeny, ¢islicemi, jinymi znaky nebo jenom odsazenim textu.
Je-li pofadi oznaceno pismeny, piSe se za velkymi pismeny tecka a za malymi pismeny zavorky: A. nebo
a) (nelze poutzit tecku a zavorku soucasné). Jsou-li pro Cislovani pouzZity fimské nebo arabské Cislice,
piSe se za nimi tecka. Za teckou nebo zavorkou se vklada mezera. Graficky se Cislovani zarovnava podle
tecek, resp. zavorek (tedy zprava). Pozor! Ve Wordu je prednastaveno zarovnani zleva, je to nutné
zménit!

5.1 Nadpisy

v 7

Pfi viceuroviiovém poradovém cCislovani se pro nejvyssi Uroven pouzivaji fimské cislice, pro druhou
uroven velkd pismena, tfeti Uroven arabska Cisla a pro pfipadnou ctvrtou Uroven malad pismena.
V odborné literatufe se Casto vyuZiva tzv. desetinné tridéni, které je méné narocné na ctendrovu
pozornost. Pro oznaceni podfazenosti se pouZzivaji pouze arabské Cislice oddélované pouze teckami. Za
posledni Cislici se zpravidla tecka nepiSe. Vsechny body jedné Urovné by mély mit stejné pismo i stejny
fez pisma.

Ptiklad viceuroviiového poradového Cislovani:

I.  Analyza proménnych
A.  Popisné charakteristiky
1.  Nomindlni
2. Ordinalni
3.  Kardinalni
a) Diskrétni

b) Spojité
B. Testovdni hypotéz
1. t-test

2. Chi-kvadrat test
Il.  Porovnani soubori
A.  Zdvislé vybéry
B.  Nezdvislé vybéry
lll. Analyza zavislosti

11



Vysokd Skola polytechnickd Jihlava

Priklad desetinného ¢islovani:

1 Analyza proménnych
1.1 Popisné charakteristiky
1.1.1 Nominalni
1.1.2 Ordinalni
1.1.3 Kardinalni
1.2 Testovdni hypotéz
1.2.1 Binomicky test
1.2.2 t-test
1.2.3 Chi-kvadrat test
2 Porovnani soubori
2.1 Zagvislé vybéry
2.2 Nezavislé vybéry
3 Analyza zavislosti

5.2 Seznamy a vycCty v textu

Pro zpfehlednéni textu se vyuzivaji seznamy (vycty). Jednotlivé polozky mohou byt uvozeny Cislicemi
(arabskymi nebo fimskymi), pismeny nebo odrazkami. V celém textu je tfeba dodrZovat jednotnou
Upravu vycCtl. Jedna-li se o vyCty s odrazkami, je nutné dodrZet v celém textu i znak, kterym zacinaji
polozky na prvni (druhé, tfeti, ...) drovni.

Je potfeba si uvédomit, Ze odsazeni textu v seznamech slouZi pouze k jeho grafickému zvyraznéni
a zprehlednéni. Mélo by se jednat o souvisly text, ktery dodrzuje pravidla ¢eského pravopisu, hlavné
co se tyce psani velkych pismen na zacatku a interpunkce na konci polozek. Jsou-li polozky seznamu
nevétné, pisi se s po¢atecnim malym pismenem, oddéluji se ¢arkami a za posledni polozkou se pise
tecka. Jsou-li polozky seznamu vétné, pisi se jako véty (velké pocatecni pismeno a na konci tecka).

Jednotlivym polozkam vyctu predchazi uvozujici ¢ast (véta nebo odstavec) zpravidla ukoncena
dvojteckou. Prvni polozka Cislovaného seznamu ani vy¢tu nesmi ndsledovat ihned za nadpisem
kapitoly. Je vhodné, aby cely vycet byl na jedné strance.

Pismo a radkovani seznamu je stejné jako u zakladniho textu. Mezera za odstavcem se pouZzije pouze
za posledni odrazkou.

Priklad seznamu nevétného s odrazkou:

e jednoslovo,
e druhé slovo,
e neboiviceslov,
e toto je posledni.

Priklad cislovaného seznamu vétného:

1. Tady je napsana prvni véta.
2. Vodrazkach muize byt i vice vét. Ale to viibec nevadi.
3. VSechny véty a odrazky se pisi stejné.

12
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Pokud se ve viceurovriovych seznamech tyto formy kombinuji obé formy seznaml (Cislovany
a s odrazkami), je doporuceno poufZit zdravy selsky rozum a zvolit takovou formu, aby byl seznam co
mozna nejprehlednéjsi.

Ptiklad vicedroviiového seznamu (vyctu):

1. Evropa
a) Némecko
e Berlin
e Mnichov
b) Ceska republika
e Praha
e Brno
e Jihlava
2. Asie
a) Indie
b) Cina
3. Australie

Zapamatujte si nejdulezitéjsi pravidlo: sjednotte to. Vyberte si jednu variantu a té se drzte.

5.3 Obsah

Speciadlnim druhem pofadové sazby je obsah. Pokud jsou v dokumentu spravné poutzité styly (viz vyse),
MS Word obsah sam vygeneruje (REFERENCE > OBSAH). Pokud jsou po vytvoreni obsahu v dokumentu
provedeny dalsi Upravy, které maji vliv na obsah, je nutné obsah aktualizovat ru¢né! Obsah se
neaktualizuje automaticky.

Do obsahu by se mély zahrnout pouze prvni dvé arovné nadpisa.

6 Tabulky a obrazky

Tabulky a obrazky maji vlastni podobu, vizualné vysvétluji a doplfiuji text. Mezi nadpisem kapitoly
a obrazkem nebo tabulkou musi byt alespon jeden odstavec textu. Je nepfipustné, aby kapitola
zacinala obrazkem nebo tabulkou.

6.1 Tabulkova sazba

Tabulkova sazba je sazba textu a Cislic prehledné upravena linkami. Zasadni hledisko Upravy pro
vSechny druhy tabulek je pfehlednost a optimalni rozdéleni ,svétla“ v jednotlivych ¢astech tabulky.

Tabulka se vétSinou sazi ze stejného pisma jako ostatni text nebo o stuperi mensiho. Radkovéni
v tabulce by mélo byt 1 a mély by byt odstranény mezery pred a za odstavcem.

Ve Wordu ma uzivatel v podstaté dvé mozZnosti, jak vytvofrit tabulku: jednodussi tabulky Ize vytvorit
pomoci tabelatord, sloZitéjsi pomoci piikazu VLOZEN{ > TABULKA. V celém dokumentu by tabulky mély
mit jednotny vzhled.
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Tab. 1: Pfehled styld pisma pro zavéreéné prace na VSPJ

Styl Pismo Velikost Tucné | Zarovndni | Mezera pred | Mezera za
Nadpis 1 Calibri Light 18 | Ano Na stied 18 6
Nadpis 2 Calibri Light 15 | Ano Vlevo 18 6
Nadpis 3 Calibri Light 12 | Ano Vlevo 18 6
Normalni Calibri 11 | Ne Do bloku 0 6
Titulek Calibri 10 | Ano Na stfed 0 0
Tabulka Calibri 11/10 Ne Na stied 0 0
Zdroj Calibri 10 | Ne Na stfed 0 6
Seznam literatury | Calibri 11 Ne Vlevo 0 6

Zdroj: vlastni zpracovdni

Vsechny tabulky musi byt opatfeny titulkem?, ktery obsahuje ¢&islo tabulky a kratky text popisuijici, co
je v tabulce. Titulky k tabulkam se pi$i nad tabulku pismem o 1-2 body mensim, nez je zakladni pismo
a jsou zvyraznény. Od tabulek musi byt vSechny titulky stejné vzdalené. NepouZziva se v nich déleni slov.
Tabulky i titulky se zarovndvaji na stred.

Pod tabulkou je uveden zdroj, ze kterého autor cerpal. Jedna se o standardni odkazovani na dokument,
které je popsano v kapitole 7.3. Celd citace se uvede v seznamu poufZitych zdrojd na konci prace, tak
jak je popsano v kapitole 7.2.

Zdroj se uvadi i v pfipadé, Ze autorem obsahu je student. V tom pfipadé se uvadi ,vlastni vypocty”,
,vlastni data“, ,vlastni zpracovani” apod., podle toho, co tabulka obsahuje. V tomto pfipadé se rok
zpracovani neuvadi.

Celd tabulka is titulkem a zdrojem musi byt na jedné strance. Proto je vhodné na titulek a tabulku
nastavit v Odstavci ,Svazat s nasledujicim®.

6.2 Obrazky a grafy

Mezi obrazky zafazujeme také schémata, grafy a jiné prvky vioZzené do dokumentu. Uprava obrazkd
musi byt jednotnd a v souladu s pismem a Upravou celé zavérecné prace. Ramecek kolem obrazkd je
vhodné volit jediné tehdy, je-li k tomu vazny dlivod a pfipadné ordmovani potom musi byt v celé praci
jednotné.

Vsechny obrazky (stejné jako tabulky a grafy) jsou opatreny titulkem, ktery obsahuje Cislo obrazku
a kratky text popisujici obrazek. Titulky k obrazkiim se pisi pismem o 1-2 body mensim, nez je zakladni
pismo a umistuji se pod obrazek. V titulcich se nepouziva déleni slov.

V dokumentu by mély byt vSechny obrazky i jejich titulky zarovnany na stfed.

Pod titulkem k obrazku je uveden zdroj, ze kterého autor obrdzek prebird. Jednd se o standardni
odkazovani na dokument, které je popsano v kapitole 7.3. Cela citace se uvede v seznamu pouzitych
zdroju na konci prace, tak jak je popsano v kapitole 7.2.

1 Néktefi autofi pouzivaji misto slova ,titulek” slovo ,popisek” nebo ,legenda” a pojmem ,titulek” maji na mysli
nadpis kapitoly. Zde jsou pojmenovani ,titulek” a ,Nadpis“ pouzity zdmérné, nebot MS Word je pouziva ve
stejném vyznamu.
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V nasem prikladu na Obr. 1 je jako zdroj uvedeno ,,Mapa naucéné stezky SWAMP (2020)“ a do seznamu
pouZitych zdroju je potifeba uvést:

Mapa naucné stezky SWAMP. In: Naucnd stezka SWAMP Il. | OPS Mdchovo jezero [online]. [cit.
2020-12-09]. Dostupné z: http://opsmachovojezero.cz/projekty/naucna-stezka-swamp-
machovo-jezero-ii-etapa/

Zdroj se uvadi i v pfipadé, Ze autorem obsahu je student. V tom ptipadé se uvadi ,vlastni fotografie +
rok, kdy byla pofizena“, ,vlastni zpracovani apod., podle toho, co obrazek nebo graf obsahuje.
S vyjimkou uvedeni data pofizeni fotografie se rok zpracovani neuvadi.

Velikost obrazku by méla byt takova, aby se, pokud to je mozné, vyufzila celd Sitka stranky. Pozor ale na
deformaci obrazku, pomér vysky a Sirky musi byt zachovan! Obrazek neni vhodné zvétSovat tazenim
mysi, radéji nastavujeme pfimo ve vlastnostech obrazku na Sifku textu. Je potifeba zatrhnout volbu
,Zachovat pomér vysky a Sitky”“.

Obr. 1: Mapa naucné stezky SWAMP
zdroj: Mapa naucné stezky SWAMP (2020)

vvvvvv

pasaze, proto by mély byt prehledné asrozumitelné. Svym charakterem musi korespondovat
s veli¢éinami, které zobrazuji. VSechny grafy a schémata se prezentuji v co nejjednodussi podobé, bez
zdobnych prvk(, 3D efektl, stind, komplikovaného pisma atd. Tyto efekty narusuji zakladni funkci
kazdého obrazku ¢i grafu — rychlou a opticky jednoduchou prezentaci. Pokud se v praci vyskytuje vice
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grafl, musi byt vSechny stejného vzhledu. Typ grafu je vidy nutné volit podle prezentovaného obsahu.

Nevhodné zvoleny typ grafu je hrubd chyba, nejednd se o formalitu.

Muzeum Vysociny Jihlava 38,3
Zamek Tel¢ 39,5
Jedarna elektrarna Dukovany 39,9
Bazilika sv. Prokopa 44,8
Hrad Rostejn 54,2
Zamek Zdar nad Sazavou 59,2
Statni zamek Tel 72,9
Sikland 73
Vodni raj 164,2
Zoologicka zahrada Jihlava 346,6
0 50 100 150 200 250 300 350
tis. osob

Obr. 2: Nejnavstévovanéjsi atraktivity cestovniho ruchu v Kraji Vysocina v roce 2019
zdroj: CzechTourism (2020), vlastni zpracovani

6.3 Seznam obrazkd, grafu a tabulek

Seznamy obrazkd, tabulek a podobnych prvk(l dokumentu se vytvari pouze v odlvodnénych
pfipadech, tedy pokud maji néjakou globalni informacni funkci. Upravuji se zpravidla stejné jako obsah.
Zarazuji se na novou stranku bud’ za obsah prace, nebo aZ pred seznam poutzité literatury na konci
dokumentu.

Seznamy tabulek, ilustraci (obrazk() a grafl je doporuceno vytvaret v pripadé, Ze se v praci objevuje
minimalné 5 polozek v kategorii.

7 Citace zdrojl

V této kapitole se pokusime odpovédét na otazky ,Proc citovat?“, , Co citovat?“ a ,Jak citovat?“.

Pfi psani odborného textu, v nasem pfipadé se bude jednat zejména o seminarni nebo zavérecnou
praci (bakalarskou, ¢i diplomovou), je tfeba jednoznacné identifikovat v textu zdroje, ze kterych jste
pfi praci Cerpali. Tomu se Fika citovani zdrojl. Tato kapitola pokryva zhruba 80 % pfipadd, se kterymi
se student pfi citovani zdroji mUZe setkat. V ostatnich pfipadech lze vyuZit web citace.com nebo se
poradit se svym vyucujicim, pfip. s vedoucim zavérecné prace.

Davod( pro spravné a Uplné citovani zdroju je vice, hlavnimi divody jsou:

e Ochrana intelektudlniho vlastnictvi a autorskych prdv — které myslenky jsou pfimo vase jako
autora/autorky prace a které prebirate (at jiz doslovné ¢i cizi mysSlenku parafrazujete),

e moznost ovéreni uvedenych informaci a tvrzeni,

e uvedeni ¢tendre do souvislosti Sirsiho kontextu dané tématiky.
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Odborné informace, které uvadite ve své odborné préci, Ize Cerpat jak ztisténych dokumentd
(nejcastéji se jedna o odborné knihy nebo odborné casopisy), tak i z elektronickych dokument( (zde se
nejcastéji jedna oweb, webovou stranku nebo konkrétni prispévek na webu, ale muzZe jit
i 0 elektronickou knihu ¢i elektronicky ¢asopis).

Citovani zdrojl ma dvé soucasti:
e abecedné fazeny necislovany seznam vsech pouzitych zdroji (dokumentd) uvedeny na konci

prace, tzv. bibliograficka citace,
e odkazy na tyto dokumenty uvadéné priibézné v textu, tzv. odkaz v textu.

7.1 Bibliograficka citace

Kapitola, ktera se zpravidla nazyva , Seznam poutZité literatury”, obsahuje seznam vsech publikaci, které
byly pti zpracovani dokumentu pouzity. Na kazdou poloZzku v tomto seznamu musi byt v textu alespon
jednou odkazano. NaleZitosti bibliografické citace stanovuje CSN 1SO 690.

Seznam se umisti za posledni kapitolou. Nadpis neni ¢islovan, jinak je vSak vhodné jej naformatovat
stejné jako nadpisy ostatnich kapitol 1. Urovné. Pro jednotlivé bibliografické citace se pouZiva styl
normalni, vhodné zarovnani textu je vlevo. K vytvoreni seznamu pouZitych zdrojd je vhodné pouZit
server citace.com, na kterém je k dispozici velmi uzitelny generator citaci dle vySe uvedené normy.
Citace se fadi v seznamu abecedné podle prvniho Udaje v zdznamu.

7.2 Struktura a povinné naleZitosti bibliografické citace

V této kapitole je uvedena struktura bibliografickych citaci nejbéznéji pouzivanych zdroji. Modre
vyznacené polozky jsou povinné, stejné jako vyznacéeni kurzivou.

7.2.1 Monografie (kniha)
Struktura bibliografické citace monografie:

Jméno tvlrce. Ndzev: podnazev. Vedlejsi ndzev. Vydani. Dalsi tvlirce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani. Nazev edice a Cislovani. Standardni identifikator. Pozndmky.

Norma uvadi nakladatelské udaje jako povinné, pro identifikaci zdroje vSak nejsou dllezité a lze je
vynechat stejné, jako je tomu u prikladl nize a které byly generovéany na serveru citace.com.

Pokud ma dokument vice nez tfi autory a je-li to mozné, uvadime vsechny. Jinou moznosti (zvlasté jde-
li o velky pocet autort ¢i na obalce knihy je uvedeno jen jméno prvniho autora plus ,,a kol.”), je zapsat
pouze prvniho autora a zkratku ,a kol.”.

Priklady bibliografické citace monografie (knihy) pro rlizny pocet autora:

HANZELKOVA, Alena, Miloslav KERKOVSKY a OldFich VYKYPEL. Strategické Fizeni: teorie pro praxi.
3. pfepracované vydani. Praha: C.H. Beck, 2017. ISBN 978-80-7400-637-1.

KERKOVSKY, Miloslav a Oldfich VYKYPEL. Strategické Fizeni: teorie pro praxi. 2. vyd. Praha:
C. H. Beck, 2006. ISBN 80-7179-453-8.

HOLMAN, Robert a kol. Déjiny ekonomického mysleni. 3. vyd. Praha: C. H. Beck, 2005. ISBN 80-
7179-380-9
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7.2.2 Clanek v ¢asopise
Struktura bibliografické citace:

Jméno tvlrce prispévku. Nazev prispévku. Ndzev periodika. Vedlejsi ndzev [Typ nosice]. Vydani.
Misto publikovani: Nakladatel, Datum publikovani, Cislovani, Rozsah stranek pfispévku
[Datum citovani]. Standardni identifikator (ISSN). Dostupnost a pfistup. Lokace. Poznamky.

Typ nosiée, datum citovani a dostupnost se uvadi pouze u ¢lankd v elektronickych periodikach.
Priklad bibliografické citace elektronického ¢lanku:

JURICIC, Damir, Davor VASICEK a Sasa DREZGIC. Multiple criteria decision analysis of public
investment options: application to streetlighting renewal projects. Economic Research-
Ekonomska IstraZivanja [online]. 2020, 33(1), 3288-3306 [cit. 2020-12-10]. ISSN 1331-677X.
Dostupné z: doi:10.1080/1331677X.2020.1763820

Vsimnéte si, Ze je uvedeno i DOI, které je jako identifikator v pripadé elektronickych ¢lankd povinné.
Samoziejmé pouze v pripadé, pokud dany c¢lanek DOl ma. Tento identifikator Ize najit napf. na
https://www.crossref.org/guestquery/ po zadani autora, nazvu ¢asopisu a ¢lanku atd.

P¥iklad bibliografické citace ¢lanku v ¢asopise:

GODDARD, John, John WILSON a Peter BLANDON. Panel tests of Gibrat’s Law for Japanese
manufacturing. International Journal of Industrial Organization. 2002, 20(3), 415-433. ISSN
0167-7187.

PARKHE, Arvind. Understanding trust in international alliances. Journal of World Business. 1998a,
33(3), 219-240. ISSN 1090-9516.

PARKHE, Arvind. Building trust in international alliances. Journal of World Business. 1998b, 33(4),
417-437.1SSN 1090-9516.

Vsimnéte si, jak se rozlisuji citace dvou (nebo vice) zdrojl jednoho autora vydané v témze roce. U roku
vydani se pridaji mala pismena (a, b, ...).

7.2.3 Web (webova doména)

Za web je povaZovano vse, co se nachazi na jedné doméné. Jako priklad mGzeme uvést web Internetova
jazykova pfirucka Ustavu pro jazyk €esky ¢i web agentury Czechinvest.

Struktura bibliografické citace webu:

Jméno tvlrce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi nazev [Typ nosice]. Dalsi tvlrce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani, Datum aktualizace/revize [Datum citovani]. Nazev edice
a Cislovani. Standardni identifikator. Dostupnost a pristup. Lokace. Poznamky.

P¥iklad bibliografické citace webu:

Internetovd jazykovd pfirucka [online]. Praha: Ustav pro jazyk ¢esky, © 2008-2020 [cit. 2020-12-
09]. Dostupné z: https://prirucka.ujc.cas.cz

CZECHINVEST. Agentura pro podporu podnikdni a investic - Czechinvest [online]. © 1994-2020
[cit. 2020-12-10]. Dostupné z: https://www.czechinvest.org/cz
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7.2.4 Webova stranka

Webova stranka je to, co miZeme najit ve strukture menu webu (webové domény), napf. stranka
,Kontakty”, ,,0 nas“, ,Home".

Struktura bibliografické citace webové stranky:

Jméno tvlrce webové domény. Nazev webové stranky. Ndzev webové domény: podnazev.
Vedlejsi nazev [Typ nosice]. Dalsi tvlirce. Misto publikovani: Nakladatel, Datum publikovani,
Datum aktualizace/revize [Datum citovani]. Standardni identifikdtor. Dostupnost a pfistup
webové stranky. Lokace. Poznamky.

P¥iklad bibliografické citace webové stranky:

CZECHINVEST. O nads. Agentura pro podporu podnikdni a investic - Czechlnvest [online]. © 1994—
2020 [cit. 2020-12-10]. Dostupné z: https://www.czechinvest.org/cz/O-Czechlnvestu/O-nas

7.2.5 Prispévek na webu

Ptispévek na webu se na rozdil od webové stranky nenachazi pfimo ve struktufe menu, mlze se jednat
o ¢lanek na serveru, pfispévek na blogu, video na YouTube apod.

Struktura bibliografické citace prispévku na webu:

Jméno tvirce prispévku. Nazev prispévku: podnazev. In: Jméno tvirce webové domény. Ndzev
webové domény: podndzev. Vedlejsi ndzev [Typ nosice]. Dalsi tvlrce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani, Datum aktualizace/revize [Datum citovani]. Standardni
identifikator. Dostupnost a pristup prispévku. Lokace. Poznamky.

Priklad bibliografické citace pfispévku na webu:

TICHA, Jana a Milo$ TICHY. Jméno Zderika Milera nese jedna z planetek obihajicich kolem Slunce.
In: Véda.cz [online]. 2011 [cit. 2020-12-10]. Dostupné z:
http://www.veda.cz/article.do?articleld=68377

CESKY STATISTICKY URAD. Interaktivni porovnani nasich krajG. In: Cesky statisticky urad | CSU
[online]. 2020 [cit. 2020-12-10]. Dostupné z: htps://www.czso.cz/csu/czso/interaktivni-
porovnani-nasich-kraju

V nékterych pripadech neni autorem fyzicka osoba, tak jak to bézné zname u knih a casopis(, ale
organizace. Napf. Cesky statisticky Gfad vydava na webu roéenky s daty ke konkrétnimu roku. Pfi
pouziti serveru citace.com v tomto pfipadé je tfeba navic kliknout na ,,zobrazit dalsi idaje” a poté vam
bude nabidnuta mozZnost vyplnit ,,Korporace”, kde zadate nazev organizace, kterd je autorem.

7.3 Odkaz v textu

Existuje nékolik zplsobd, jak zapisovat odkazy na bibliografické citace v textu. Na VSPJ budeme
vyhradné pouzivat tzv. Harvardsky styl, ktery také popisuje norma CSN 1SO 690. Pfi poufziti tohoto stylu
se odkaz na konkrétni bibliografickou citaci sklada ze jména autora a rok( vydani citovaného zdroje,
pfipadné lze téZ uvést rozsah stran, ze kterych bylo citovano. Odkaz je uveden v kulatych zavorkach.
Pokud se jméno tvlrce vyskytuje pfirozené v textu, nasleduje pouze rok, pfipadné rozsah stran,
uvedeno v kulatych zdvorkach.
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V odbornych pracich se setkdvame se tfemi metodami citovani informaci:

PFima citace — doslovné prebirame Casti textu. | v pfipadé, Ze plvodni text jen lehce upravite,
napr. spojenim vét ¢i vyménou jednoho slova, jednad se stale o pfimou citaci. Citovany text se
uvadi v uvozovkach nebo kurzivou. Plati, Ze vramci celé prace by pfimé citace mély tvofit
maximalné 10 %.

Parafraze jsou volné preformulované myslenky jiného autora. Parafrdze je vétSinou oddélena
odstavcem.

Obecné znama informace se cituje pouze v pfipadé, Ze text byl doslovné prevzat z jiného
zdroje. Ptikladem obecné zndmé informace maze byt napt. ,Ceska republika se stala ¢lenem
EU 1. kvétna 2004.“

Nékolik dalsich pozndmek a doporuceni:

Je-li citovano vice zdrojli jednoho autora se stejnym rokem vydani, je tfeba tyto zdroje od sebe
odlisit malym pismenem (a, b, c, ...) u roku vydani. V tomto pfipadé je tfeba uvést pismena
i v seznamu pouZitych zdroja.

Pokud ma citovany zdroj Ctyfi autory a vice, uvadime pouze pfijmeni prvniho autora plus
,a kol.”. V ptipadé jednoho, dvou ¢i tfi autorl uvadime v citaci vSechny autory (Bilkova
a Soudskad, 2008).

Pokud na webovych strankach neni Udaj o datu publikovani ani copyright stranky, uvedte
misto roku slovo ,nedatovano”. V seznamu zdrojl je pak daleZité uvést datum navstiveni
stranek.

Autorem nemusi byt jen fyzickd osoba, ale miZe jit o tzv. korporatniho autora. Misto jména
fyzické osoby se vtextu (ivseznamu literatury) uvede ndzev organizace, ukazka dale
v ptikladech citovani v textu u Ceského statistického Gradu.

V Zadném pripadé nepouzivejte pro odkazy na zdroje (a to ani u elektronickych) v textu jiny
zpUsob (napf. ¢isla v kulatych ¢i hranatych zavorkach ¢i pozndmky pod carou).

PFiklady citovani v textu:

P¥ima citace, jméno autora se vyskytuje pfirozené v textu:

Jak uvadi Sojka (2005, s.364): ,investicni multiplikdtor, nékdy nazyvany Kahn-Keynesiv
multiplikdtor, objasriuje a kvantifikuje diichodotvorny tcinek investic”.

Parafraze:

Poptavka po hotovostnich z(istatcich je spojena se ¢tyfmi motivy. Jde o dlichodovy, podnikani
(nyni se oba spolecné nazyvaji motivem transakénim), opatrnostni a spekulacni motiv. (Sojka,
2005)

Korporatni autor:

Kvalita Zivota v jednotlivych krajich Ceské republiky je méfena pomoci 34 statistickych
ukazatel( (Cesky statisticky urad, 2020).

8 Poznamky pod ¢arou

Pozndmky pod ¢arou se pisi mensim stupném stejného pisma jako zakladni text. Rovnéz geometrické

parametry odstavcl jsou shodné se zakladnim textem.
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Odkaz na poznamku se umistuje tésné za komentované slovo, pfipadné za interpunkéni znaménko
ukoncujici komentovany vétny celek.

Pozndmky pod carou se nepouZivaji k uvadéni citovanych zdrojd, ale slouZzi pouze k upresnéni
informace ¢i zasazeni informace do SirSiho kontextu.

9 Rovnice, vzorce, funkce

Na rovnice, vzorce a funkce autor ¢asto odkazuje v textu. Proto je vhodné tyto soucasti textu Cislovat.
Usnadni se tim orientace ctenare v textu. Porfadové Cislo vzorce se uvadi v kulatych zavorkach
a zarovnava se s pravym okrajem, zatimco vzorec je zarovnan na stred.

Pro zapis vzorcl ve Wordu pouZijeme editor rovnic VLOZENI > ROVNICE. (Pokud neméte editor rovnic
aktivni, je potieba jej pfidat pfes SOUBOR > MOZNOSTI > DOPLNKY.) Je vhodné respektovat viechna
nastaveni v tomto editoru. Plivodni nastaveni editoru pouziva pro proménné kurzivu, cozZ je zZadouci.
V textu je nutné na vSechny proménné taktéz nastavit kurzivu.
n
x+a)™ = Z (n) xkaqnk (D
k=0 k

U kazdého vzorce, rovnice ¢i funkce musi byt jasné popsdno, co znamenaji vSechny uvedené
proménné, parametry, indexy apod. VSechny pouzité symboly musi byt definovany jesté pred jejich
prvnim pouZitim nebo bezprostfedné po ném. U indexd musi byt zfejmé, jakych hodnot nabyvaji (napft.
k=12..,n).

10 Nastaveni okraju stranek

Pro tisk zavérecné prace se pouzivaji listy formatu A4 (210 x 297 mm) téhoz druhu papiru. Viechny
listy nestandardnich rozméru ¢i kvality (napriklad barevna grafika, tisténa na tuzsim a hladsim papiru)
se fadi zpravidla aZ na konec knizniho bloku, jako pfiloha. Potistény mohou byt oboustranné, ale vice
Zadouci je tisk jednostranny.

Okraje na strankach formatu A4, které budou svazany, je nutné upravit — vnitini okraj musi byt zvétsen
o Cast, kterd bude zapusténa ve hrbetu. Pro Ucely zavérecné prace, ktera bude vazana kniiné, je
vhodné hodnoty okraj nastavit nasledovné: vnitfni okraj 35 mm (véetné 10 mm na vazbu), vnéjsi okraj
25 mm, horni okraj 25 mm, dolni okraj 25 mm.

11 Titulni stranka

Kazda zavérecna nebo semindrni prace by méla mit titulni stranu. Podle druhu dokumentu se titulni
strany lisi.

11.1 Titulni strana zavérecné prace (bakalarské, diplomové)

Titulni strankou je standardné druha prava stranka knizniho vytisku. Obsahuje Uplny nazev Skoly
(Vysoka skola polytechnicka Jihlava) a studijni obor, ktery student studuje, dale nazev prace, oznaceni
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,Bakalarska prace” nebo ,Diplomova prace”, jméno autora (studenta), jméno vedouciho prace s tituly
a misto a rok obhajoby prace.

Vzhledem ke své dulezitosti a vyjimeénému postaveniv dokumentu musi byt titul v plose stranky zvlast
pedlivé rozvrien. V souboru Sablona zavéreéné prace VSPJ je rozvrieni textu prednastaveno a stadi
vyplnit jednotlivé pole formulare.

Ukdzka titulni strany zavérecné prace je v Ptiloze 1.

11.2 Titulni strana seminarni prace

Titulni strana seminarni prace obsahuje Uplny nazev skoly (Vysoka Skola polytechnickd Jihlava)
a studijni program, dale nazev prace, oznaceni ,,Seminarni prace”, jméno autora (studenta), jméno
vyuéujiciho s tituly, nadzev pfedmétu a misto a datum vytvoreni. V souboru Sablona seminarni prace
VSPJ je rozvrieni textu pfednastaveno a staéi vyplnit jednotliva pole formulare.

12 Cislovani stranek

Cisla stranek se umistuji do zapati k vnéj$imu okraji. V zavére¢né praci, ktera se odevzdava vyvazana,
neni obvyklé uvddét celkovy pocet stran. V semindrni praci, ktera obsahuje volné listy, je vhodné
Cislovat stranky uprostied zapati, a kromé Cisla stranky uvést i celkovy pocet stran. Ve Wordu se obé
¢isla vkladaji pomoci pole (automatické ¢islovani) a oddéluji se lomitkem (1/5) nebo se celkovy pocet
stran uvede do zavorky: 1 (celkem 5).

V zavérecné praci se prvni stranky prace (titulni stranka, zadani, anotace, Cestné prohlaseni,
podékovani) nedisluji, ale do Cislovani stran zapocitavaji. Prvni Cislovanou strankou je stranka
s obsahem, kterd ma zpravidla Cislo 6.

V seminarni praci se na titulni strance nezobrazuje zahlavi ani zapati (Cisla stranek), ale do Cislovani
stran se zapocitava.

13 Prilohy

Soucdsti zavérecné prace mohou byt pfilohy. Jedna se o informace, které neni vhodné diky obsahu,
formatu nebo rozsahu uvadét ptrimo v textu (napt. velké tabulky nebo mapy, ukazky dotazniku,
naskenované smlouvy, zdrojovy kéd apod.).

Prilohy se uvadéji na samém konci prace. Kazda pfiloha je oznacena ¢islem (Pfiloha 1, Pfiloha 2 atd.)
a za€ina na nové strané, stranky s prilohami se necisluji. Na kaZzdou pfilohu je nutné se v textu prace
odkazat.

Pokud je ptiloh vice, je vhodné pred uvedenim pfiloh vlozZit jejich seznam.
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