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(4. k nekomerénimu vyuZziti), nelze vysledky zavére¢né prace vyuzit ke komercnim tice-
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e pokud je vystupem zavérecné prace jakykoliv softwarovy produkt, povazuji se za sou-
¢ast prace rovnéz 1 zdrojové kody, popft. soubory, ze kterych se projekt skldda; neode-
vzdani této soucasti miize byt divodem k neobhdjeni prace.
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e jsem na zavéreCné praci pracoval(a) samostatné a pouzitou literaturu jsem fadné cito-
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e odevzdand verze zavérecné prace a verze elektronicka nahrand do IS/STAG jsou obsa-
hové totozné.
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Abstrakt

Text abstraktu v jazyce prace. Abstrakt obsahuje kratkou, pfesnou, konkrétni a vystiznou
charakteristiku obsahu prace. Ma umoznit zapamatovat si a identifikovat klicové udaje
a fakta o praci. M¢él by podat jasnou informaci o cilech, obsahu, pouZitych metodach, vy-
sledcich a vyznamu zavére¢né prace. Rozsah abstraktu by m¢l byt 5 az 10 fadkt. Klicova
vyrazy a ustalena slovni spojeni, jména osob, nazvy organizaci, pojmenovani piedméti atd.
Klic¢ova slova se oddéluji ¢arkou a zacinaji malym pismenem (pokud se nejedné o vlastni
nazev). Prace by méla obsahovat 3 az 8 klicovych slov. Abstrakt a klicova slova jsou uvedena
v jazyce prace, s anglickymi ekvivalenty. U praci psanych v jiném neZ ¢eském jazyce, maji
abstrakt a kliGova slova rovnéz ¢eské, ptip. slovenské ekvivalenty. Na astavu UMJL na FHS
obsahuji zdvérecné prace studijniho oboru Némecky jazyk pro manazerskou praxi tii abs-
trakty: Cesky, anglicky a némecky. Nastroj a napovéda pro tvorbu kli€ovych slov je na in-
ternetové adrese https://keywords.k.utb.cz. Shodny text abstraktu a shodné klicova slova
musi byt vloZzeny do IS/STAG.

Kli¢ova slova
klicové slovo, klicové slovo, klicové slovo

Abstract

Text abstraktu v anglictin€. Shodny text abstraktu a shodna klicova slova musi byt vlozeny
do IS/STAG.

Keywords
keyword, keyword, keyword


https://keywords.k.utb.cz/




[Na tomto misté mizete napsat podékovani (neni povinné), popt. motto, uryvky knih atp.
Klepnéte do ramecku a za¢néte psat. Pokud cheete podékovani vynechat, klepnéte do tohoto
ramecku a zmacknéte Ctytikrat klavesu DELETE, dokud vam nezmizi prazdna strana.]
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Seznam obrazku je generovan automaticky (titulek Obr.), po dokonéeni prace je
nutné ho aktualizovat (kliknout pravym tlacitkem mysi na seznam a zvolit moznost
Aktualizovat pole).
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Seznam tabulek je generovan automaticky (titulek Tab.), po dokonceni prace je
nutné ho aktualizovat (kliknout pravym tlacitkem my$i na seznam a zvolit moznost

Aktualizovat pole).
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Seznam pouzitych symboltl a zkratek

[Zkratka] [Vyznam zkratky]

Seznam pouzitych symbolii a zkratek vcéetné jejich vysvétleni je vytvofen pomoci
tabulatori. K levému okraji budou zarovnany zkratky/symboly, po tabulatoru
nasleduje jejich vysvétleni. Dalsi zkratku/symbol lze ptidat kliknutim na ikonku
plus po najeti mysi na fadek se seznamem. V piipadé¢, ze je zkratka v cizim jazyce,
uvede se jeji originalni znéni a do zavorky pak cesky preklad. Seznam je sefazen
abecedné.

Poznamka: V samotném textu prace musi byt zkratky vysvétleny vzdy u prvniho
vyskytu zkratky v textu (v zavorce nebo v poznamce pod carou, pokud se jedna
o slozitéjsi vysvétleni pojmu ¢i zkratky), neuvadéji se ale zauzivana ustdlena
spojeni.
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Seznam priloh

Prilohy viozené v zavére€né praci

Ptiloha A: Seznam styll Sablony

Ptiloha B: Seznam rychlych ¢asti a stavebnich blokt

Ostatni prilohy

[Oznaceni] [Nazev piilohy] [soubor]

Seznam priloh vloZenych v zavére¢né praci je generovan automaticky (nadpis
Ptiloha 1), po dokonceni prace je nutné ho aktualizovat (kliknout pravym tlac¢itkem
mys$i na seznam a zvolit moznost Aktualizovat pole). Seznam ostatnich pfiloh se
vytvari ruéné.
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Uvod

Sablona je uréena pro bakalaiské, diplomové &i rigordzni prace, které se odevzdavaji na
Univerzité¢ Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen UTB). Vychazi z aktualni smérnice rektora Pra-
vidla pro zadavani a zpracovani bakalaiskych, diplomovych a rigor6znich praci, jejich ulo-
Zeni, zptistupnéni vetejnosti a kontrola plivodnosti, ktera je dostupna na https://www.utb.cz/
univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-rektora.

Doporucujeme prostudovat tuto smérnici, ptipadné prisluSnou smérnici fakulty na jejich
webovych strankach. Manual a Sablony byly aktualizovany v zaii 2025.

Aktualni verze Sablon pro zavérecné prace jsou dostupné na webovych strankdch UTB
v sekci https://www.utb.cz/student/dokumenty-a-sablony. Pro studenty vSech fakult je pfi-
praveno nékolik verzi Sablon: verze pro MS Word (Ceska, anglicka a némecka verze, verze
pro zahraniéni studenty s anglickym prohlaSenim), verze pro LibreOffice /
OpenOffice (Ceska, anglicka a némecka verze, verze pro zahrani¢ni studenty s anglickym
prohladsenim) a verze pro LaTeX (Ceska a anglicka verze, jazyk Sablony 1 prohlaSeni se
nastavi pomoci ptepinace).
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1 Pokyny k upravé zavérec¢nych praci na jednotlivych
fakultach

Sablona pro zavéreéné prace je uréena pro univerzalni pouziti na viech fakultach UTB. Ne-
doporucuje se zasahovat do navrzeného nastaveni jednotné Sablony (oboustranné rozlozeni,
nastaveni pisma a jeho velikosti, Fadkovy proklad atd.). Sablona je navrzena tak, aby s jeji
pomoci bylo mozné vytvaret texty rozlicného charakteru, které budou zaroven spliiovat po-
zadavky na jednotnou upravu a vzhled.

Kazda fakulta miize mit i vlastni, specifické pozadavky na pravu zavérecnych praci.
Jedna se ptedevsim o strukturu prace, formalni upravu, doporucené rozsahy praci ¢i pokyny
k citovani. Specifika jednotlivych fakult jsou podrobné€ uvedena ve smérnicich fakult, které
je nutné si dikladné prostudovat.

Soucasti nasledujici kapitoly jsou alespon zakladni fakultni pokyny, se kterymi by se
studenti méli na zacatku sezndmit. I pres snahu autorti Sablony, aby Sablona spliiovala ves-
keré pozadavky a naroky, je mozné, ze nastane situace, kdy si povaha zavérecné prace vy-
zada upravy nékterych styli. V takovém piipadé doporucujeme obratit se o radu na vedou-
ciho zavérecné prace, piip. fidit se zvyklostmi v daném oboru.

1.1 Fakulta technologicka

Studenti Fakulty technologické ve svych zavéreénych pracich vyuZivaji citaéni normu CSN
ISO 690 (v aktudlni verzi), zavaznou metodou odkazovani je metoda ¢iselného odkazu
(Cislo odkazu se uvadi v hranatych zavorkach). V seznamu pouzité literatury jsou bibliogra-
fické citace uspotradany podle vyskytu v praci v ¢islovaném seznamu.

Doporucena struktura hlavniho obsahu experimentalni prace:

Uvod

Teoreticka cast prace (teoreticka vychodiska prace)

Cile prace

Experimentalni ¢ast prace (metodika prace)

Vysledky a jejich diskuze

Zaveér

Doporucena struktura hlavniho obsahu resersni prace:
Uvod
Teoreticka analyza (podrobné zpracovani zkoumané oblasti)

Diskuze
Zaver
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1.2 Fakulta managementu a ekonomiky

Studenti Fakulty managementu a ekonomiky ve svych zavére¢nych pracich vyuzivaji citacni
normu CSN ISO 690 (v aktudlni verzi), zavaznou metodou odkazovani je harvardsky sys-
tém (metoda jméno—datum). V seznamu pouzité literatury jsou bibliografické citace uspo-
radany v abecednim portadi (tento seznam se necisluje). Kazdy citovany zdroj v textu BP/DP
musi byt uveden v seznamu literatury a naopak. Pokud student pii zpracovani BP/DP po
dohod¢ s vedoucim prace pouzije jako podplrny néstroj generativni model umélé inteli-
gence (dale jen Al), musi v uvodu prace uvést ndzev a webovou stranku aplikace, popt. apli-
kaci a zdGivodnit Gcel pouziti. V textu prace a Seznamu pouzité literatury je tfeba vyuziti Al
radné citovat podle citacni normy. Pii vyuzivani Al se student fidi dostupnymi zasadami
a doporuc¢enimi UTB k vyuzivani nastroji Al. Za kontrolu obsahu nese plnou zodpovédnost
autor BP/DP.

Formalni uprava zavérené prace vychdzi z pripravené Sablony a styli, které¢ Sablona
obsahuje.

Text BP/DP musi byt logicky provazéan, obsahovat spradvnou odbornou terminologii,
pouzivat piedepsanou normu citovani zdroji a mit odpovidajici jazykovou a grafickou Gro-
veil. V priibéhu psani BP/DP musi byt splnén pozadavek minimalné tii konzultaci s vedou-
cim prace.

Tabulky i obrazky musi obsahovat zdroj, i kdyby se mélo jednat o zdroj vlastni. Naske-
nované ¢i vyfocené obrazky lze pouZit jen se souhlasem ptivodniho autora nebo vydavatele,
jinak hrozi poruseni autorskych prav. V sablon¢ doporucujeme pro spravné zobrazeni zdrojii
u tabulek ¢i obrazkli vyuzivat tzv. rychlych casti. Pro obrazek zvolte rychly blok
LOBRAZEK (s uvedenim zdroje)“. V p¥ipadé tabulky zvolte rychly blok ,, TABULKA (po-
pisek nad)®, ktery obsahuje pfipraveny titulek pro tabulku a prazdny odstavec, kam tabulku
vlozite béZznym zplisobem. Do odstavce pod tabulkou vepiste zdroj a oznacte text stylem
Zdroj obrazku/tabulky. Na kazdy obrazek, tabulku i ptfilohu musi byt v samotném textu
BP/DP uveden odkaz. Grafy se povazuji za obrazky (oznacuji se shodnym titulkem jako
obrazky, musi byt fadné citovany a zapisuji se do seznamu obrazk).

Autor prace by mél zvolit a drzet jednotnou formu psani BP/DP vcetné stylu osoby
psani. Autorsky plurdl neni na FAME pouzivan.

Doporucena struktura zaveéreéné prace vychazi z nedélené Sablony (tj. prace neobsahuje
delici kapitoly teoreticka/prakticka cast):

Uvod

Teoreticka vychodiska
Metodika

Vysledky

Zaver

Doporucené rozsahy kapitol jsou stanoveny aktualné platnou smérnici dékana.
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(Ad Uvod) Uvod BP/DP by mél obsahovat zdiivodnéni vybéru tématu, jeho aktudl-
nosti, vymezeni feSené¢ho problému, o¢ekavanych pfinost a struktury prace. Nedilnou sou-
¢asti tvodu je uvedeni hlavniho cile.

(Ad Teoreticka vychodiska) Kriticka diskuse literarnich zdroji tvoii nedilnou soucést
kapitoly Teoretickd vychodiska. U vyzkumné zaméfené BP/DP je vhodné formulovat na
zéklad€ zpracované literarni reSerSe pracovni hypotézy.

Domaci a zahrani¢ni literarni zdroje musi byt zvoleny vhodné a citovany adekvatnim
zpusobem. Doporuceny minimalni pocet relevantnich zdroji je stanoven smérnici dékana.
Opakovanou parafrazi jednoho ¢i ¢asto opakovaného zdroje nelze povazovat za kvalitni li-
terarni reSersi.

(Ad Metodika) Kapitola Metodika by méla tvofit metodicky ramec BP/DP. Vymezuje
hlavni cil, dil¢i cile, vyzkumné otazky a ptipadné pracovni hypotézy. Déle se zamétuje na
popis, zdivodnéni a uvedeni zdroji dat, metod sbéru dat a pouzitych metod zpracovani
prace. Popis postupu aplikace metod prace musi byt dostate¢né popsan.

(Ad Vysledky) Kapitola vysledky zahrnuje vysledky analyzy i navazujici navrhové/vy-
zkumné vysledky, které musi byt interpretovany a podloZzeny odpovidajicimi argumenty.
Vysledky analyzy musi vhodné stavét na teoretickych vychodiscich. Analyticka ¢ast musi
byt zakoncena shrnutim, idedlné€ s akcentem na zhodnoceni soucasného stavu. Navazujici
navrhové/vyzkumné vysledky musi byt vhodné navazany na teoretickd vychodiska a vy-
sledky analyz, a vést ke splnéni stanovenych cilti adekvatné k typu vysokoskolské zadvérecné
prace (BP/DP). Navrhy musi obsahovat nova nebo zdokonalena feSeni pro zkoumanou ob-
last, a to v¢etn¢ jejich zdivodnéni odpovidajicimi argumenty.

DP musi nad ramec analyzy obsahovat téz navrh feSeni realizovatelného v praxi (pro-
jekt, scénar). Soucasti kapitoly vysledky je také zhodnoceni splnéni hlavniho cile, stav zod-
povézeni vyzkumnych otazek, popt. verifikace pracovnich hypotéz. V ptipadé¢ vyzkumné
zaméfené BP/DP je nutno se zam¢fit na diskusi empirickych vysledki ziskanych na zakladé
realizovaného kvalitativniho/kvantitativniho vyzkumu, a na vyvozeni odpovidajicich zavéra
za ucelem rozsifeni irovné poznani v dané oblasti.

(Ad Zavér) Nedilnou soucasti zaveéru je stru¢né shrnuti nejvyznamnéjsSich zavera, po-
znatkl a doporuceni/feseni.

1.3 Fakulta multimedialnich komunikaci

Studenti Fakulty multimediélnich komunikaci ve svych zavérecnych pracich vyuzivaji ci-
ta¢ni normu CSN ISO 690 (v aktualni verzi). Pro studijni programy z oblasti vzdélavani
Medialni a komunikaéni studia je zd&vaznou metodou odkazovani harvardsky systém (me-
toda jméno—datum). V seznamu pouzité literatury jsou bibliografické citace uspotadany
v abecednim potadi (seznam literatury se necisluje). Pro studijni programy z oblasti vzdéla-
vani Uméni je zadvaznou metodou odkazovani metoda prubéznych poznamek. V seznamu
pouzité literatury jsou bibliografické citace uspotradany taktéz v abecednim potadi (seznam
literatury se necisluje).
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Doporucena struktura hlavniho obsahu prace pro oblast vzdélavani Medialni a komuni-
kac¢ni studia, studijni programy Medialni a komunikaéni studia, Marketingova komunikace:
Uvod
Teoreticka ¢ast
Prakticka ¢ast
Projektova ¢ast (pro navazujici magisterské studijni programy)

Zaveér

Doporucena struktura prace pro oblast vzdélavani Uméni, studijni programy Multimédia
a design, Multimedia, Design, Teorie a praxe audiovizudlni tvorby, Teorie a praxe animo-
vané tvorby, Animovana tvorba, Arts Management, Kreativni odvétvi a digitalni kultura
a dal8i neuvedené:

e Uvod
e Textova a dokumentacéni ¢ast
e Zavér

1.4 Fakulta logistiky a krizového fizeni
Studenti Fakulty logistiky a krizového fizeni ve svych zavérecnych pracich vyuzivaji cita¢ni
normu CSN ISO 690 (v aktuélni verzi), zdvaznou metodou odkazovani je harvardsky sys-
tém (metoda jméno—datum). V seznamu pouzité literatury jsou bibliografické citace uspo-
fadany v abecednim potadi (tento seznam se necisluje).

Formalni Gprava zavére¢né prace vychazi z pfipravené Sablony a styli, které Sablona
obsahuje.

Doporucena struktura hlavniho obsahu bakalarské prace:

Uvod

Teoreticka vychodiska prace

Prakticka cast (analyticko-empirickd a ndvrhova Cast)
Zaver

Doporucena struktura hlavniho obsahu diplomové prace:
Uvod

Cil prace a pouzité metody

Teoreticka ¢ast

Zaveérecna kapitola teoretické cast

Prakticka ¢ast (analyticko-empirickd a aplikacni ¢ast)
Diskuse

Zaver

23



1.5 Fakulta aplikované informatiky

Studenti Fakulty aplikované informatiky ve svych zavéreénych pracich vyuzivaji citacni
normu CSN ISO 690 (v aktualni verzi), zdvaznou metodou odkazovani je metoda ¢iselného
odkazu (¢islo odkazu se uvadi v hranatych zdvorkach). V seznamu pouzité literatury jsou
bibliografické citace uspotadany podle vyskytu v praci v ¢islovaném seznamu.

Formalni uprava zavére¢né prace vychazi z ptipravené Sablony a styll, které Sablona
obsahuje. Specifikem je uvadéni piivodniho zdroje u obrazki a tabulek. Zdroj (odkaz v hra-
naté zavorce) se uvadi pfimo za titulkem/popiskem, nikoliv na novém tadku.

Doporucena struktura hlavniho obsahu bakalaiské prace:

Uvod

Teoreticky ramec (volitelny)

Soucasny stav (zkoumané problematiky)

Cile prace

Experimentalni ¢ast (techniky analyzy dat, vyzkumna metoda atd.)
Vysledky

Zaveér

Doporucena struktura hlavniho obsahu diplomové prace:

Uvod

Teoreticky ramec (volitelny)

Soucasny stav (zkoumané problematiky)

Cile prace

Vyzkumné otazky nebo hypotézy

Experimentalni ¢ast (techniky analyzy dat, vyzkumna metoda atd.)
Vysledky

Zaver

1.6 Fakulta humanitnich studii

Studenti Fakulty humanitnich studii ve svych zavére¢nych pracich vyuzivaji citacni styl
nebo normu podle pravidel konkrétniho ustavu, proto je nutné se s témito pravidly disledné
seznamit. Na tistavu UMIJL se pouZivaji cita¢ni styly Chicago notes-and-bibliography (an-
glictina — prace literarni a kulturologické), Chicago author-date (anglictina — prace lingvis-
tické, translatologické a ekonomické) a citaéni norma CSN ISO 690 (ném¢ina). Na ustavech
UPV a USP se vyuziva citatni styl APA. Na ustavu UZV se pouziva citaéni norma CSN
ISO 690 (v aktudlni verzi).

fakulty (smérnice dékana a pokyny jednotlivych tstavill). Specifikem je déleni slov. U an-
glicky a némecky psanych textl je déleni slov vypnuté. V piipadé potieby je mozné slova
rozdélit ruéné.

24



2 Obecna doporuceni k formalni a typografické upraveée
praci

Tvorba zavérecnych praci a dalSich odbornych praci ¢i textll je doprovazena riznymi typo-
grafickymi pravidly a formélnimi pozadavky. Formalni uprava odbornych praci je dilezitou
soucasti prace jako celku. Nekvalitni formalni Gprava, stejn¢ jako tvaroslovné ¢i stylistické
nedostatky, mohou snizit dobry dojem 1 z jinak vysoce kvalitni prace. Doporucujeme proto
ponechat si na celkovou formalni Gipravu a korekturu prace (nejlépe odbornikem v oboru)
dostatek ¢asového prostoru.

Nasledujici pokyny k tprave textli jsou jednoduchou pomickou upozornujici na typické
chyby a nedostatky vyskytujici se v upravach akademickych praci realizovanych v Ceském
jazyce.

21 Odborny styl zavére¢né prace

Pti psani zavérecné prace je dilezité snazit se o co nejvetsi srozumitelnost a Ctivost textu
a samoziejmé dbat pravidel Geského pravopisu (¢i jiného jazyka). Castym problémem, se
kterym se potyka tfada studentl a studentek pii psani svych zavére¢nych praci je, ze jejich
text se tézce Cte a pusobi chaotickym dojmem.

Obvykle je tato situace zplisobena tim, ze autor prace si doptedu nezvolil, v jaké osobé
a jakym stylem bude text psat, popf. osoby a styl textu méni a preskakuje. Napf.: ,,M4 baka-
larska prace se bude vénovat problematice... Autor prace provedl dotaznikové Setfeni... Do-
mnivam se, ze vystup prace... Na zaklad¢ vysledki bychom méli definovat...*

Prvni problematickou oblasti je mluvnicky (slovesny) €¢as. Prace by rozhodné neméla
byt napsana v budoucim case (napf. ,,Prace bude pojednévat o...), vyjimkou mize byt né-
jaké zavérecné shrnuti a predpokladany vyvoj. Ve chvili, kdy je prace napsana a vytisténa,
je vyzkum 1 cely proces tvorby zavére¢né prace u konce, proto neni diivod praci psat v bu-
doucim Case. Zavérecna prace by tedy méla byt napsana v minulém, piip. v pfitomném case
(napf. ,,Pomoci dotaznikového Seteni jsem zkoumala mozZnosti...*“ nebo ,,Bakalaiska prace
popisuje ptistupy...).

Dalsim tskalim je, v jaké osobé zavérecné prace psat. Existuji tfi zplisoby, mezi kte-
rymi by si autor prace mél jeden vybrat a ten dodrzet v celé praci:

e autorsky singular — 1. osoba jednotného ¢isla (ja): zfejmé nejjednodussi a také pfi-
rozeny zpusob, jakym je mozné zavéreCnou praci psat, je psat ji v 1. osob¢ s tim, ze
z4jmeno ja se nepouziva: uvadim, domnivam se, vyhodnotil jsem,

e autorsky plural — 1. osoba mnoZného ¢isla (my): forma, ve které autor jako jedinec
ustupuje trochu do pozadi: uvadime, domnivame se, vyhodnotili jsme,

e trpny rod: pokud autor nechce psat v prvni osobé, mize zvolit neutralni formu v trp-
ném rod¢ (autor nepise, jak problém fesi, ale jak je problém feSen): jsou uvedena fakta,
pozornost je vénovana, prace je zaméiena, vysledky byly vyhodnoceny.
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Kazda fakulta i obor mohou preferovat jiny zptisob psani odborného textu, je tedy dulezité
si vzdy ovétit, zda je néktery ze zpisobil upfednostiiovany. Pokud tomu tak neni, miiZe si
autor zvolit, jaky zplsob mu nejvice sedi. Zasadni je dodrZovat jednotnou formu psani
v celé praci.

K vyznacovani v textu je vhodné pouzivat jen kurzivu a tuény Fez pisma. Je nutné do-
drZet jednotnou upravu v celém dokumentu. V odborném textu nedoporuc¢ujeme pouzivat
podtrzeny text, ktery je htife Citelny. Podtrzeni by se mélo pouZzivat pfedevSim k oznaceni/na-
znaceni hypertextového odkazu.

Pti psani zavérecnych praci by se studenti méli vyvarovat typickych nesvart, kdy po
hlavni kapitole nasleduje rovnou podkapitola bez toho, aniz by byl mezi né vloZen né&jaky
text. Vzdy je dobré alespon v kratkém odstavci shrnout, o ¢em celé kapitola pojednéva.

KAPHORA 1 KAPITOLA

+1—Podkapitola Po nadpisu hlavni kapitoly nasleduje prvni

p " Heanitolv-nisledu: . v, radek prvniho odstavce.

dek-prvatho-odstavee: 1.1 Podkapitola
Déle-uznasleduji-odstavee; kterémajt Po nadpisu podkapitoly nasleduje prvni fa-

e dek prvniho odstavce.

Dale uz nasleduji odstavce, které maji

nastavenou odstavcovou zarazku.

2.2 Zakladni typograficka pravidla

Upravu &esky psanych elektronickych dokumenttl a pisemnosti, které se zpracovavaji na
pocita¢i, fesi podrobné norma CSN 01 6910 (2014) Uprava dokumentii zpracovanych tex-
tovymi procesory (v plném znéni lze dohledat na CSN online). Norma byla vytvofena ve
spolupraci s Ustavem pro jazyk ¢esky Akademie véd Ceské republiky, proto doporucujeme
v pfipad¢ nejasnosti vyuzivat volné dostupnou Internetovou jazykovou piirucku, kde je
mozné jednoduse ovéfit a nastudovat jednotliva pravidla.

Nasledujici fadky uvadi alespoil zakladni zasady, které jsou soucasti ptirucky a ve kte-
rych se nej€asteji chybuje. Pokud je prace v jiném jazyce, je diilezité tidit se pravidly sazby
v daném jazyce.

Pevna mezera se pouziva vSude tam, kde je nezddouci fddkovy zlom, kterym vznikaji
nevhodné zalomeni na konci fadka (podrobnosti o zalomeni fadkd a nevhodnych vyrazech
na jejich konci jsou uvedeny na https://prirucka.ujc.cas.cz/?1d=880). Pevna mezera se ve
Wordu ¢i jeho alternativach vklada klavesovou zkratkou Ctrl + Shift + mezernik, v typo-
grafickém systému LaTeX pak pomoci symbolu ~, a to v nasledujicich piipadech:
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po jednoslabi¢nych predlozkach a spojkach (a, 1, k, o, s, u, v, z),
spojeni jednotek, zkratek a ¢isel (napt. 25 km, str. 13),

mezi znakem paragrafu a Cislem (napt. § 11),

fadové Cislovky a nésledujici text (napf. 1. misto, 12. duben),
tituly a jména (napt. Mgr. Jana Mal4),

Cislice odd€lené mezerami (napt. 1 234 K<),

zkratky (napf. s. . 0., tzv., J. Mald).

Spojovnik (-) je kratky a je umistény jako znak na klavesnici (vpravo u klavesy Shift). Po-
uziva se u slozenin, kdy je mezi ¢astmi n¢jaky vztah (napi. Praha-Vysocany, Brno-mésto,
jeli, technicko-ekonomicky nebo datum 2025-09-15). Spojovnik se pouziva také napt. v che-
mickém nazvoslovi. PiSe se vzdy bez mezer. Spojovnik se nesmi ocitnout na konci fadku,
protoze by mohl byt zaménén za rozdélovaci znaménko. Podle normy by se spojovnik mél
v takovém pfipad¢ zopakovat na zacatku dalSiho fadku. To bohuzel textovy editor Word
1jeho alternativy nedokdzou automaticky a spolehlivé zajistit. Je mozné ale pouZzit pevny
spojovnik (klavesova zkratka Alt + Shift + spojovnik ve Wordu, Ctrl + Shift + spojovnik
ve Writeru) a tim zakéazat rozdéleni slova na misté spojovniku.

Pomlcka (kratka en poml¢ka — nebo dlouha em pomléka —) je delsi nez spojovnik
a jako znak na klavesnici poc€itace neni. BéZna pomlcka neboli en pomlcka (—) se ve Wordu
a jeho alternativach vlozi pomoci zkratky Ctrl + minus (na numerické klavesnici) nebo pies
kombinaci ALT + 0150. V systému LaTeX se vysazi jako slitek dvou spojovniki --. Dlouha
neboli em pomlcka se zapisuje pomoci zkratky Alt + Ctrl + minus (na numerické klaves-
nici) nebo pies kombinaci ALT + 0151. V systému LaTeX se pak vysazi jako slitek tfi spo-
jovniki ---. Pouziti znaka kratké pomlcky a dlouhé pomlcky musi byt jednotné, v jednom
dokumentu lze pouzivat pomlc¢ku (—) pro oznaceni rozsahu nebo nahrazeni vyrazi a ¢i ver-
sus, dlouhou pomlc¢ku (—) pak v ostatnich ptipadech, tedy k oddéleni ¢asti véty, k vyjadieni
pferuseni, nebo pro zdlraznéni (napt.: ,,Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢ — vefejna vysoka
Skola pojmenovana po Tomdsi Batovi — meéla v letech 2022-2024 kolem 10 000 stu-
dentt.”). Ptiklady zapisu s poml¢kou:

e pomlcka od sebe jednotlivé ¢asti odd€luje a je odd€lena z obou stran mezerami (napf.
,Podivejte se do predchozi kapitoly — viz Obréazek 7.),

e pomlcka ve spojeni s desetinnou ¢arkou naznacuje celou finan¢ni ¢astku (napf. ,,Tato
kniha stoji 339,— K¢.©), ovSem v dnes$ni dob¢ je tento zapis zbytecny a doporucujeme
uvadét celé sumy bez tohoto spojeni (tedy jen ,,Tato kniha stoji 339 K¢.%),

e pomlcka vyjadiuje i rozsah, v takovém ptipad¢€ se piSe bez mezer a nesmi se objevit na
konci fadku (napft. zkouskové obdobi leden—unor 2024, 8.-9. 8. 2025, 18.—19. zati 2025,
1939-1945, s. 15-24, otevieno 9—15 hodin, zelezni¢ni trat’ Zlin—Otrokovice),

e pomlcka mize také nahrazovat vztah ,,versus® i spojku ,,a“, v takovém piipadé€ se pise
bez mezer a nesmi se objevit na konci fadku (napt. zédpas Sparta—Slavia, dvojice Vos-
kovec—Werich),
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e pokud se stane, ze je néktery vyraz viceslovny, pak je vhodné odd¢lit pomlcku meze-
rami z obou stran (18. zati — 20. fijna 2025, 18. 9. —20. 10. 2025, fotbalovy zapas Sparta
— Ceské Budgjovice, dvojice M. Zikmund — J. Hanzelka).

Pokud je pomlcka od okolniho textu oddélena z obou stran mezerami, pomlcka se ponechava
na konci fadku (pozor, na dalSim fadku se uz neopakuje).

Mezi dalsi zakladni typografickd pravidla, kterd by se méla pii psani akademickych
praci dodrzovat a na ktera by si studenti méli dat pozor, patfi:

e Pouzivat normovany typ uvezovek. V ¢estiné i slovensting se pouZivaji zdkladni dvojité
»X'¢, dale jednoduché ,X‘ a bo¢ni »X«. V anglickych textech se pouzivaji horni uvo-
zovky (“X” nebo ‘X’), v némcin¢ pak nejcastéji ,,.X* nebo »X«.

e  Pouzivat spravny tvar apostrofu (*) a nezaménovat jej se znakem pro minutu nebo stopu
().

e Zanadpisy a titulky se nepiSou tecky.

e Dbat na spravny zapis slov, ktera zacinaji velkym pismenem.

e Pouzivat vhodny zapis ¢islovek umisténych do véty (napt.: ,,V domé zili dva bratii.*
Ale u vyssiho poctu pak ,,V kasarnach bylo 200 vojakt.). Nevhodny je zéapis 8 tisic,
15 tis. Véta nikdy nezacina ¢islovkou.

e Pouzivat spravny zapis procent/procentni, promile a stupné. Je potfeba davat pozor na
mezery mezi ¢islici a znackou.

e  Pouzivat spravny zépis zkratek, inicidlovych zkratek, zkratkovych slov a znacek.

e Seznamit se s pravidly pro psani vycti, casovych udaju €1 psani vyrazt slozenych z Cis-
lic a slov (napft. 30lety, 10procentni nebo 10% podil versus 10 % volicit).

e Pfed zapocetim prace na technické sazb¢ je diilezité se seznamit s pravidly pro normo-
vany zéapis matematickych operaci, zlomki, indext, matematickych a chemickych
vzorci.

Tip pro uzivatele Word a LibreOffice: V¢tSina specidlnich symbolil (pomlcky, pevna me-
zera, uvozovky atd.) ma své zkratky ¢i kombinace, jak je zapsat. Ty se 1i$i od pouzitého
operacniho systému i softwaru. Pokud by vam néktery z vyse uvedenych zplisobt, jak urcity
symbol zapsat, nefungoval, doporucujeme jej vlozit pfimo v textovém editoru:

e  Word: VlozZeni — Symbol — Dalsi symboly a na karté Specidlni znaky vybrat poZzado-
vany znak,
e  Writer: Vlozit — Formatovaci znacka nebo pro $irsi nabidku Vlozit — Specialni znak.

2.3 Déleni slov
V ceské Sabloné je v béznych textovych odstavcich povoleno déleni slov (vyjimkou jsou
specialni bloky textu, jako je zdrojovy kod nebo poezie). V anglické a némecké Sabloné je
déleni slov vypnuté.

Funkce dé€leni slov v textovych editorech nemusi byt vzdy spolehliva. Proto je dobré
mit na paméti n€kolik zékladnich poucek k déleni slov:
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e Délit by se méla jen viceslabi¢na slova, a to na hranicich slabik. Na novy fadek by se
m¢éla pienaset alespon tii pismena.

e Pocet pod sebou rozdélenych slov na konci fadku by nemél piekrocit tii.

e  Délit by se neméla zkracena jména a piijmenti, titul a pfijmeni, ¢isla a ¢isla s jednotkou,
datum ¢i zkratky.

e  Vnutnych pfipadech je mozné také piejit na rucni déleni slov, v takovém ptipad¢ je
vhodné nastudovat si navod pro konkrétni textovy editor Word nebo Writer.

Zvlastnim ptipadem déleni jsou internetové a e-mailové adresy. Zalomeni fadku v takovych
ptipadech je mozné se vyhnout, a to napf. Upravou textu (rozepsanim nebo zkracenim) pred
adresou, coz je Casto ta nejlepsi varianta. Pokud to neni mozné, pak by se adresa méla zalomit
na téchto mistech:

e zalomitkem, napt. www.utb.cz/ ¢ univerzita,

e pted teCkou, napt. napt. www ¢ .utb ¢ .cz,

e pied spojovnikem, napt. www.utb.cz/veda ¢ -a-vyzkum,
e mezi slovy, napt. www.veda < naprani.cz,

e pied znaky jako jsou otaznik, podtrzitko, procento atd.

Pokud je nutné vlozit v textovém editoru ru¢ni zalomeni fadku v internetovych ¢i e-mailo-
vych adresach, 1ze k tomu pouZit zkratku Shift + Enter (tzv. m&kky konec fadku).

Pro dalsi informace o formatovani odbornych texti, typografii ¢i pravidlech pravopisu
doporucujeme prostudovat nasledujici zdroje:

Internetovd jazykovd pirucka. Online. Praha: Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2008-2025.
Dostupné z: https://prirucka.ujc.cas.cz/. [cit. 2025-08-21].

KOCICKA, Pavel a BLAZEK, Filip. Praktickd typografie. Vyd. 2. Brno: Computer Press, 2004.
ISBN 8025102327.

Pravidla ceského pravopisu. 4. vydani. Brno: Edika, 2023. ISBN 978-80-266-1868-3.

Pravidla ceského pravopisu. Online. ¢2025. Dostupné z: https://www.pravidla.cz/. [cit. 2025-08-
21].

2.31 Vypnuti automatického déleni slov
Pokud to je pro povahu prace nutné, je mozné déleni slov v odstavcich zavérecné prace vy-
pnout. Tuto moZnost ov§em doporucujeme vyuzivat pouze v nejnutnéjsich ptipadech.
Ve Wordu pro tyto pfipady staci oznacit vybrané odstavce, popt. cely dokument
(zkratka Ctrl + A) a na panelu RozloZeni vybrat pies tlagitko Déleni slov moznost Zadné.
Ve Writeru pak opét vybrat konkrétni odstavce nebo celou préci a ptes nabidku Format
zvolit moznost Odstavec. Na zalozce Tok textu pak v ¢asti Dé¢leni slov zrusSit zaskrtnuti po-
lozky Automaticky.
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3 Priprava sablony a prace se Sablonou

Nasledujici kapitola je vénovana informacim o instalaci Sablony, Gpravach tivodnich a za-
veérecnych stranek Sablony, oboustranném tisku a ptevodu zavérecné prace do PDF/A. Méla
by obsahovat v$e, co by studenti mohli potfebovat k tomu, aby mohli se Sablonou pro zavé-
recné prace bez problému pracovat. Je ur€ena vyhradné tém studentlim, ktefi si zvolili Sa-
blony pro MS Word ¢i Writer od LibreOffice / OpenOffice.

Upozornéni pro praci se Sablonou v programu MS Word: $ablona byla vytvofena
pro MS Word 2016 (ptip. novejsi verze). Bude fungovat také ve verzi 2013. Ve verzich 2007
a 2010 mohou nastat mensi problémy, $ablona by viak méla byt pouZitelna. Sablonu nelze
pouzit s programem MS Word 2003 a star$i. Tyto verze nejsou podporovany. Word Online
(v ramci Office 365) a Word pro Android/iOS nejsou plnohodnotné aplikace jako deskto-
povy Word, Sablona v téchto aplikacich nebude funk¢ni.

Sablona je pfipravena jako DOTX soubor, k jejimu pouZivani je tedy potieba instalace
Sablony (viz kapitola 3.1 Instalace Sablony).

Kazdy student UTB ma moznost vyuZzivat kancelatsky balik Microsoft 365. Ptistup lze
ziskat na portal.office.com, kde je mozné stahnout si instalacni balicek do svého zatizeni
(pro ptihlaseni slouzi univerzitni pfihlasovaci udaje). Software l1ze instalovat az na pét riz-
nych zafizeni (Windows nebo macOS).

Upozornéni pro praci se Sablonou v programu Writer: Sablona byla vytvofena pro
pouziti ve voln& dostupnych kancelaiskych balicich LibreOffice ¢&i OpenOffice. Sablona je
pfipravena jako ODT soubor, neni tedy potieba Zadna dalsi instalace.

Aktualni verze Sablon pro zédvérené prace jsou dostupné na webovych strankach UTB
v sekci https://www.utb.cz/student/dokumenty-a-sablony.

3.1 Instalace Sablony

Jak jiz bylo uvedeno vyse, Sablona pro pouziti ve voln¢ dostupnych kancelatskych balicich
LibreOffice ¢i OpenOffice nepotiebuje instalaci mezi $ablony, jelikoz je pfipravena jako
ODT soubor. Sablona pro pouziti v programu MS Word poti-‘ebuje pied prvnim vytvoie-
nim dokumentu instalaci. Tato kapitola je tedy uréena predevsim pro uzivatele programu
MS Word. Doporuceny postup, jak zacit Sablonu pro MS Word pouzivat, je:

e  stdhnout Sablonu (soubor DOTX) a ulozit si ji na misto, kde se bude se zaveére¢nou praci
pracovat (pro tyto ucely doporucujeme vytvoftit si novou slozku v libovolném umisténi
na vasem pocitaci nebo napt. externim disku),

novy dokument zaloZzit poklepanim na soubor Sablony,

dokument ulozit (soubor DOCX) do stejné slozky, kde je ulozena také Sablona,
zaverecnou praci psat a tvorit v tomto dokumentu,

v ptipadé pienosu dokumentu na jiny pocita¢ pienést také soubor se Sablonou (vzdy ve
stejné slozce).
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Sablona obsahuje tzv. rychlé &asti, coz jsou piedpfipravené bloky textu, které by uZzivatelim
Sablony mély usnadnit praci (jedna se napt. o vloZeni obrazku s ptfipravenym titulkem v jed-
nom kroku). Tyto rychlé ¢asti jsou soucasti Sablony a neprenasi se do dokumenti, které
jsou na Sabloné zaloZené. Dokument se zavére¢nou praci musi mit po celou dobu psani
pristup k Sabloné€. Pokud studenti pisi praci na raznych pocitacich (napt. doma a zaroven ve
Skole) a chtéji vyuzivat moznost rychlych ¢asti, musi mit Sablonu dostupnou na vSech téchto
zafizenich. Jestlize dokument nema pfistup k Sablong, rychlé ¢asti nejsou dostupné. V pfii-
pad¢, Ze je dokument vytvofeny na pocitaci ve Skole, ale na pocita¢ doma se pfenese pouze
dokument bez Sablony, rychlé ¢asti budou chybét.

Z toho diivodu je doporuceno béhem psani zavéreéné prace mit u sebe po celou
dobu vzdy oba soubory ve stejné sloZce: soubor se Sablonou (DOTX) a dokument se
zavéreénou praci (DOCX). Téchto dokumentl je mozné mit samoziejme vice.

Sablona neni nutna pro finalni podobu ani odevzdani. Zaroven ji neni nutné posilat
vedoucimu své zaverecné prace ke kontrole. Jako findlni soubor bude vzdy plné dostacujici
vysledny dokument ve Wordu (soubor DOCX), ktery se pfed samotnym odevzdanim pie-
vede do PDF.

3.2 Uprava uvodnich a zavéreénych stran $ablony

Sablony pro MS Word i pro volng dostupné alternativy od LibreOffice ¢i OpenOffice byly
pfipraveny pro univerzalni pouZiti a jejich cilem je nabidnout v rdmci danych moZnosti co
nejjednodussi zplisob, jak napsat zdveére¢nou praci, ktera bude splitovat formalni i vizudlni
pozadavky.

V tivodnich ¢astech Sablony se vyuzivaji formulafova pole, do kterych staci jednoduse
klepnout a vepsat vlastni text nebo vybrat jednu z nabizenych moznosti. Tato pole jsou nej-
Castéji zobrazena v [hranatych zavorkach].

Na titulnim listu je nutné vyplnit: ndzev prace (s velkym pismenem na zacatku), jméno
a pfijmeni autora prace (i s pfipadnymi tituly) a rok odevzdani prace. Z nabizenych variant
pak staci vybrat spravny druh zavére¢né prace a ptisluSnou fakultu.

Na druhém listu je Cerveny text s upozornénim a logem univerzity. Cerveny text
s upozornénim je nutné pred odevzdanim prace odstranit.

Dtlezité jsou pak stranky, které obsahuji formulafové prvky pro vloZeni zadéani prace,
a to v podob¢ obrazku. V programu MS Word staci kliknout do modrého ovladaciho prvku
formulare mysi na tlacitko pro vloZeni obrazkl a pomoci dialogového okna vybrat naskeno-
vany obrazek zadani. Timto zplisobem se do Sablony postupné vlozi ob¢ strany zadani. Po
vlozeni obrazku je v ptipadé potieby mozné obrdzek upravit. V programu Writer je nutné
kliknout do modrého ovladaciho prvku formulaie pravym tlacitkem mysi, z nabidky vybrat
moznost Nahradit a v dialogovém okné¢ vybrat naskenovany obrazek zadani. Timto zplso-
bem se do Sablony vloZi obé strany zadani. Po vlozeni obrazku je v ptipadé€ potfeby mozné
obrazek upravit.

Pokud by bylo nutné vlozit do zavére¢né prace tiistrankové zadani, pak doporucujeme
postupovat nasledovné:
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e vlozit podle navodu prvni dvé strany zadani,

e  kliknout mysi do obrazku s druhou stranou zadéani a pravym tlacitkem vybrat moznost
Kopirovat,

e mysi kliknout vpravo vedle obrazku, az se rozblikd kurzor (ve Wordu bude ve vét§iné
piipadl potieba jesté¢ zmacknout kldvesu s pravou Sipkou tak, aby zmizel rdmecek s for-
mulafem) a vlozit prazdnou stranu pomoci zkratky Ctrl + Enter,

e pies zkratku Ctrl + V vlozit zkopirovany obrazek s druhou stranou zadani,

e  kliknout do n¢j pravym tlacitkem mysi a vybrat moZznost Zménit obrazek (Word) nebo
Nahradit (Writer) a z kontextové nabidky vlozit tfeti stranu zadani.

Do elektronické verze PDF, kterd se nahrava do IS/STAG, je nutné vlozit zadani bez pod-
pist. Original zadani v¢etné podpist bude vlozen do tisténé verze vytisku k ulozeni pfi sa-
motném tisku zavére¢né prace.

V Prohlaseni autora prace staci pouze vybrat spravné misto (Zlin nebo Uherské Hra-
disté). Do elektronické verze PDF, ktera se nahrava do IS/STAG, se vklada prohlaseni bez
podpisu.

Stranka s anotaci a klicovymi slovy v ¢eském a anglickém jazyce (piip. dalSim jazyce)
obsahuje shodné texty a klicova slova, které budou nasledné vlozeny do IS/STAG. Staci
kliknout do hranatych zavorek a vlozit vlastni texty.

Nasleduje stranka s podékovanim, které neni povinnou soucasti prace. V ptipadé vy-
nechdni tohoto bloku stac¢i kliknout do rdmecku a podle pokynt, které jsou v ném uvedené,
cely blok 1 stranku odstranit.

Po uvodnich strankéch nasleduji stranky s automaticky generovanym obsahem a se-
znamy. N¢které seznamy jsou rovnéz generované automaticky (obrazky, tabulky, ptilohy),
nékteré je potfeba vytvofit ruéné (zkratky, ostatni pfilohy). Po dokonceni prace je nutné au-
tomaticky generovany obsah a seznamy aktualizovat (kliknout pravym tlacitkem do obsahu
nebo seznamu a vybrat moznost Aktualizovat). Seznamy nejsou povinnou soucdsti prace,
proto je mozné je odstranit. Zaroven je mozné vytvofit vlastni seznamy (napt. grafli). Po-
drobny navod pro tvorbu vlastniho seznamu ¢i jeho odstranéni je mozné najit v kapitole
5.5 Automaticky generované seznamy.

Po hlavnim obsahu prace néasleduje v Sablon¢ Seznam pouzité literatury, ktery musi
byt vzdy vypracovan podle pouzité citatni normy nebo cita¢niho stylu v rdmci zavérecné
prace. Je mozné jej zpracovat ru¢né, popt. pomoci doplitku pro MS Word, a to Citace PRO.

Sablona zavéreéné prace obsahuje pfipravené stranky pro piipadné piilohy. Pokud
prace pfilohy neobsahuje, je mozné tuto Cast odstranit podle pokynt, které jsou uvedené
v bloku pro vloZeni pftiloh.

3.3 Prievod prace do PDF/A

Podle aktudln€¢ platné smérnice rektora k zavérecnym pracim dostupné na adrese
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-rektora/
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maji studenti povinnost odevzdéavat elektronické verze texti svych kvalifika¢nich (bakalai-
skych, diplomovych a rigor6znich) praci ve formatu PDF/A (standard PDF/A-1b).

Upozornéni: Sablona je ptfipravena pro oboustranny tisk, proto jsou nékteré strany na-
stavené tak, aby byly vZdy liché (jedna se pifedev§im o Gvodni strany a seznamy), takze se
muzZe stat, Ze po liché strance (napt. 7) nasleduje opét licha stranka (napt. 9). Neni to chyba.
Pii exportu do PDF vlozi Word (¢i jeho alternativa) prazdnou stranku mezi tyto liché
strany. Prazdné strany jsou soucasti prace a studenti je musi v praci ponechat.

Piehledné navody jsou dostupné také na webu knihovny http://iva.k.utb.cz/wp-content/
uploads/checi_odevzdat plny_text kvalifikacni_prace web.pdf.

Program Microsoft Word (Windows)

eV programu MS Word zvolit moznost Soubor — Exportovat a v nabidce vybrat tladitko
Vytvoftit soubor PDF/XPS. V dialogovém okné s nabidkou uloZeni souboru vybrat tla-
¢itko Moznosti a zaskrtnout Kompatibilni s normou ISO 19005-1 (PDF/A).

Program Microsoft Word (macOS)

Aplikace Microsoft Office pro macOS neumi vytvaret soubory ve formatu PDF/A. Je proto
nutné provést export dokumentu do PDF a tento soubor nésledné prevést do PDF/A. Upo-
zoriiujeme, ze v piipadé operacniho systému macOS vzdy zalezi na konkrétnim typu ope-
ra¢niho systému 1 dal§im hardwarovém vybaveni pocitace.

e Prevod pomoci aplikace Nahled: Oteviit PDF dokument v aplikaci Nahled a zvolit
moznost Soubor — Exportovat. V nabidce typu formatu vybrat PDF a zaSkrtnout polozku
PDF/A.

e Prevod pomoci aplikace Adobe Acrobat Pro: Oteviit PDF dokument v aplikaci
Adobe Acrobat Pro a zvolit moZznost Soubor — Ulozit jako. V nabidce typu formatu
vybrat PDF/A. Pomoci tlac¢itka MoZnosti/Nastaveni zobrazit nabidku a zaskrtnout po-
loZzku Ulozit jako PDF/A-1b.

Program Writer od LibreOffice (Windows, Linux, macOS)

eV programu LibreOffice Writer zvolit moZznost Soubor — Exportovat jako a v nabidce
vybrat Exportovat do PDF. V dialogovém okné€ s moznostmi uloZeni ptejit do ¢asti
Obecné a zaSkrtnout Archivni PDF — PDF/A-1b. V ¢asti Struktura nezapomenout za-
Skrtnout volbu Exportovat automaticky vlozené prazdné stranky.

Systém LaTeX

e  Sablona pfipravena pro LaTeX uZ export pomoci standardu PDF/A-1b obsahuje.
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3.4 Nahled a tisk prace

Sablona je navrzena tak, aby bylo moZné praci vytisknout oboustranné: $ablona ma zrca-
dlové okraje a zrcadlova zéhlavi i zapati. Sablony pro MS Word i jeho alternativy vyuzivaji
oddily, pomoci kterych jsou n€které strany nastavené tak, aby byly vzdy liché (jedna se pie-
dev§im o uvodni strany a seznamy).

Rozlozeni dokumentu si miizete zobrazit napt. pomoci nahledu tisku nebo pomoci
zobrazeni jako kniha (LibreOffice Writer).

Prohlaseni autora zavéregné kvalifikacni prace

Beru na védomi, ze

Tk yuiili jen s auhlasem Univ c
y 4 V 4 r d 4
-
o
‘ . vyusito sofiwaru poskymutého
: ubj 5

jekly pouse ke studfinim 1 v§
vyuiti), nelze visledky zi

Prohlasujl, ze

« jsem ma Zivérené prici pracoval(a) sumostatnd a povzitou literanuru jsem fAdaé ci
toval( sledlc budu uvedenta) jako spoluutor:
» odeva e w verze elckironickil nahrami do 1S/STAG jeou

" podpis aulura

Obr. 1: Ukazka rozlozeni dokumentu s vlozenou prazdnou stranou

Muze se tedy stat, Ze po liché strance (napt. 7) nasleduje opét liché stranka (napt. 9). Neni
to chyba. Pii tisku vlozi Word (¢i jeho alternativa) prazdnou stranku mezi tyto liché strany.
Obdobné¢ to plati pfi exportu do PDF. Prazdné strany jsou soucasti prace a studenti je
musi v praci ponechat.

Pied samotnym tiskem prace ¢i jeho pievodem do PDF ve Wordu (¢i jeho alternative)
se musi aktualizovat v§echny seznamy, kiiZové odkazy, popisky, obsah a jednotliva pole.
Ve Wordu se tedy oznaci cely dokument (zkratka Ctrl + A) a stiskne F9. V dialogovych
oknech, ktera se zobrazi, se potvrdi aktualizace celych tabulek (doporuceno). Ve Writeru je
pak potieba vybrat z hlavni nabidky moznost Nastroje a zvolit Aktualizovat a Aktualizovat
vse.
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4 Styly

Pti préci se Sablonou zavérecné prace doporucujeme pouzivat piedptipravené styly a forma-
tovani, aby byla dodrzena jednotnd uprava prace. Studenti by se méli vyvarovat pouzivani
pfimého formatu (zména pisma, jeho velikosti nebo vlastnosti nadpisti). Potfebné styly jsou
umisténé v panelu styld, ktery lze zobrazit ve Wordu pies panel Domi (nésledné polozka
Styly) a ve Writeru pak pomoci klavesy F11.

Nasledujici nastaveni formatovani a instrukce k pouZzivani stylti se tykaji predevS§im
prace s programem MS Word (obdobné Ize postupovat také u Writeru od LibreOffice).
V ptipadé Sablony pro LaTeX je nutné se fidit pfikazy a instrukcemi tohoto programu.

Seznam pfipravenych stylli pro textové editory je umistén v ptiloze tohoto manualu, viz
Ptiloha A: Seznam stylt Sablony.

4.1 Nadpisy

V Sabloné je mozZné najit ¢tyri sady styli pro nadpisy. Jedna se o necislované nadpisy
(Gvodni a zaverecné Casti prace, seznamy), C¢islované nadpisy pro hlavni text prace, nadpisy
Casti (abecedni znaceni) a nadpisy ptiloh. Piehled stylti pro nadpisy a jejich tirovné je vyob-
razeny v tabulce. Do generovaného obsahu prace se prenasi nadpisy oznacené *.

Tab. 1: Styly pro nadpisy

Uroven |Cislované nadpisy Neéislované nadpisy |Nadpisy éasti |Pfilohy
Nadpis 1* Nadp!sy uvod a za’;vér o 3
1 Nadpis 1 (po nadpisu &asti)* Nadpisy seznamy Nadpisy Casti Pfiloha 1
Nadpisy ostatni

2 Nadpis 2* Pfiloha 2
3 Nadpis 3*

4 Nadpis 4

5 Nadpis 5

Nadpisy prvni urovné zac¢inaji vZdy na nové strané. Textovy editor by mél tento pozada-
vek pohlidat. Vyjimkou je Nadpis 1 (po nadpisu ¢asti), ktery se pouzije jako nadpis nasle-
dujici po stylu Nadpisy ¢asti v délenych $ablonach (tj. po nadpisu A TEORETICKA CAST,
ktery je na nové stran¢, nasleduje na stejné strané nadpis 1 Teorie). Tento nadpis je soucasti
Sablony pro Word (u délenych Sablon ve Writeru je nutné postupovat podle pokynti uvede-
nych pfimo v této konkrétni Sablong).

U cislovanych nadpist pro hlavni text prace se do obsahu pfenasi nadpisy do tieti
urovng. Nadpisy ¢tvrté a paté irovné jsou pripravené, ale do obsahu prace se nepienasi a je-
jich pouziti by mélo byt pouze v odiivodnénych ptipadech.
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Necislované nadpisy slouzi pro pouziti v seznamech (seznam obrazkd, tabulek, litera-
tury), v ivodu a zavéru prace nebo pro nadpisy ostatnich ¢asti dokumentu (abstrakt, prohla-
Seni atd.). Do obsahu prace se pfenasi nadpisy pro seznamy a ivod a zavér.

Nadpisy ¢asti jsou urené pro prace, kde je nutné praci rozdélit na jednotlivé ¢asti
(napf. teoretickd a prakticka). Pouzivaji abecedni fazeni a verzalky (velké pismena).

Nadpisy pro prFilohy jsou urcené pro ptipad, kdy jsou soucésti prace vlozené ptilohy.
Nadpisy ptiloh prvni trovné se ptendsi do Seznamu ptiloh.

Vsechny nadpisy z obsahu se projevi také v navigacnim podokné, které slouzi k rychlé
orientaci v dokumentu a k jeho prochdzeni. Ve Wordu je mozné ho zobrazit pomoci panelu
Zobrazeni, kde je nutné v ¢asti Zobrazit zaskrtnout moznost Naviga¢ni podokno. Ve Writeru
se tzv. navigator spusti pomoci klavesy F5.

4.2 Nadpisy pro délenou a nedélenou Sablonu

Podle pokynti jednotlivych fakult, ale také tstavii, je mozné pracovat se Sablonou jako déle-
nou a nedélenou. Délend Sablona vyuziva vizualni déleni zavérecné prace na jednotlivé ¢asti,
napt. teoreticka a praktickd. Ve Wordu a Writeru jsou proto pfipravené nadpisové styly,
které pomohou s délenim Sablony na jednotlivé ¢asti. Nedélena Sablona toto déleni nevyu-
ziva a pracuje se s ni jako s jednim celkem.

Délena Sablona vyuziva nadpisu prvni irovné Nadpisy €asti, ktery zajisti vizualni dé-
leni na jednotlivé &asti, napt. A TEORETICKA CAST, B PRAKTICKA CAST. Nadpisovy
styl Nadpisy €asti zaCind vzdy na nové strané a vyuziva abecedni znac¢eni. Ve Wordu po
tomto nadpisu nasleduje styl Nadpis 1 (po nadpisu ¢éasti), ktery vyuziva stejné vlastnosti
jako rodi¢ovsky Nadpis 1, ale nezac¢ind na nové strané.

A NADPIS DELENE CASTI PRACE

1 Nadpis nasledujici po ¢asti

dnes neﬁ{é&l‘j’ tiskaF vzal kusy textu a na jejich zékladé& vytvofil specidlni vzorovou knihu.
Jeho odkaz nevydrZel pouze pét stoleti, on pfeZil 1 nastup elektronické sazby v podstaté beze

Obr. 2: Ukazka délené Sablony s vyuzitim nadpist pro ¢asti
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Ve Writeru je nutné si s nadpisy pohrat ruéné: po stylu Nadpisy ¢asti nasleduje Nadpis 1,
u kterého je ale nastavené, ze zacind vzdy na nové strané, jelikoz se jedna o nadpis prvni
urovné a toto nastaveni bude nutné pro dalsi kapitoly v praci. Proto se musi v tomto ptipade
ruéné odebrat zalomeni stranky. V zalomeni mezi strankami, kdy na jedné bude nadpis
s oznacenim ¢asti a na druhé kapitola se stylem pro Nadpis 1, je nutné podle Obr. 3 kliknout
na rozbalovaci nabidku mezi strankami a vybrat moZznost Smazat zalomeni stranky. Tento
Nadpis 1 se pak pfesune na stranku za nadpisem s oznacenim ¢asti, jak ukazuje Obr. 2.

21

Upravit zalomenf stranky...

Smazat zalomenf strénky

1 Kapitola nasledujici po rozdéleni casti

Lorem Ipsum je demonstrativni vyplilovy text pouZivany v tiskafském a knihafském pri-
myslu. Lorem Ipsum je povazovano za standard v téfo oblasti uz od zacatku 16. stoleti, kdy
dnes neznamy tiskar vzal kusy textu a na jejich zékladé vytvoril specialni vzorovou knihu.
Jeho odkaz nevydrzel pouze pét stoleti, on pfezil i nastup elektronické sazby v podstaté

Obr. 3: Ukazka odstranéni zalomeni stranky ve Writeru

4.3 Odstavce

Pro zékladni text jsou v Sabloné pfipravené dva styly: Prvni odstavec prace a DalSi od-
stavce prace. Odstavce jsou zarovnany do bloku a je v nich povoleno déleni slov.

Styl Prvni odstavec prace je bez odstavcové zarazky a pouziva se pro prvni odstavec
pod nadpisem, obrazkem, tabulkou nebo citatem. Styl je nastaven jako styl nésledujiciho
odstavce po nadpisovych stylech a nastavi se automaticky, jakmile je nadpis ukoncen klave-
sou Enter.

Nasledujici odstavee jsou naformatované pomoci stylu Dalsi odstavce prace, ktery je
vyznacen odstavcovou zarazkou 0,8 cm a je urcéen pro ostatni odstavce kromé prvniho. Je
nastaven jako styl nésledujiciho odstavce po stylu Prvni odstavec prace.
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4.4 Seznamy

V gablong jsou pfipravené styly pro Abecedni seznam, Cislovany seznam, Seznam s od-
razkami a Vicedroviiovy seznam. Piedsazeni jednotlivych polozek je nastaveno na 0,8 cm.
Styly automaticky ptfidavaji mezery pied prvni a za posledni fadek seznamu.

Abecedni a Cislovany seznam jsou piipravené jako jednouroviiové seznamy. V pii-
pad¢, ze se vyuziva vice ¢islovanych ¢i abecednich seznamt napfii¢ praci, je dilezité vzdy
nastavit hodnotu ¢islovani od zacatku, tedy od hodnoty 1. Ve Wordu se po oznaceni seznamu
mysi klikne do seznamu pravym tlacitkem mysi a vybere se volba ,,Znovu zadit od 1. Ve
Writeru se po oznaceni seznamu mysi klikne do seznamu pravym tlacitkem a z nabidky se
vybere polozka Seznam a moznost Restartovat seznam.

A. Abecedni seznam
B. Abecedni seznam
C. Abecedni seznam

1. Cislovany seznam
2. Cislovany seznam
3. Cislovany seznam

Seznam s odrazkami je pfipraveny jako jednouiroviiovy seznam, ale pomoci tabulatoru je
mozné ho vyuzit také pro vice trovni.

e Seznam s odrazkami
e Seznam s odrazkami
e Seznam s odrazkami
e  Ukazka mozného odsazeni (s vyuzitim tabulatoru)
e  Ukdzka mozného odsazeni (s vyuzitim tabulatoru)
o  Ukézka dalsiho mozného odsazeni (s vyuzitim tabulatoru)
e  Ukazka dal§iho mozného odsazeni (s vyuzitim tabulatoru)

Vicetroviiové seznamy se naformatuji stylem Viceldroviiovy seznam. Na panelu Domt se
v ¢asti Odstavec pomoci Sipky u tlacitka Vicetrovitovy seznam objevi galerie ¢islovani, kde
je ptedpfipraveny i styl pro vicetroviiovy seznam.

1. Vicelrovilovy seznam

2. Viceurovilovy seznam

a) Dalsi uroven viceuroviiového seznamu (vytvoii se tabulatorem)
1)  Dalsi uroven
i1) Dalsi uroven

b) Dalsi troven vicetrovitového seznamu (vytvoti se tabuldtorem)

Vicetroviiovy seznam

4. Vicelroviovy seznam

[98)
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4.5 Seznam pouzité literatury
Pro vytvofeni seznamu literatury existuji dva styly: PouZzité zdroje (abecedni seznam)
a PouZzité zdroje (¢islovany seznam). Styly se pouZiji podle pouZité citacni normy ¢i stylu.
Styl PouZzité zdroje (abecedni seznam) je urcen pro ty prace, které vyuzivaji abecedni
fazeni pouzitych zdrojii, zejména podle piijmeni autora. Jedna se napt. o normu CSN ISO
690 (metoda pribéznych pozndmek €1 harvardsky systém) nebo o citacni styl APA a Chi-
cago. Styl vyuziva pfedsazeni prvniho fadku o 0,8 cm a velikost pisma 11 boda. Nasleduje
ukézka abecedniho seznamu pouzitych zdrojii (podle CSN ISO 690:2022).

BREGNH@J, Mikkel; THORNING, Frederik a OGILBY, Peter R., 2024. Singlet Oxygen
Photophysics: From Liquid Solvents to Mammalian Cells. Online. Chemical Reviews. Ro¢.
124, ¢. 17, 5. 9949-10051. ISSN 0009-2665. Dostupné z:
https://doi.org/10.1021/acs.chemrev.4c00105. [cit. 2024-10-28].

KALENDA, Jan, 2021. Vratky triumf: vyvoj vicasti na neformdlnim vzdélavani dospélych v Ceské
republice v letech 1997 az 2016. Online. Zlin: Univerzita Tomase Bati. ISBN 978-80-7454-
986-1. Dostupné z: https://doi.org/10.7441/978-80-7454-986-1. [cit. 2024-02-19].

ZLAMAL, Jaroslav; BACIK, Petr a BELLOVA, Jana, 2020. Management: ziklady
managementu. Upravené 2. vydani. Prostéjov: Computer Media. ISBN 978-80-7402-421-4.

Styl Pouzité zdroje (¢islovany seznam) je urcen predevsim pro technické a technologické
obory, kde se vyuziva citaéni norma CSN ISO 690 a metoda &iselného odkazu v hranatych
zavorkach. Predsazeni poloZek je nastaveno na 0,8 cm a velikost pisma 11 bodl. Nasleduje
ukézka seznamu pouzitych zdroji s &islovanym seznamem (podle CSN ISO 690:2022).

[1] SVAMBERG, Michal. Seridl Jak na LaTeX. Online. Root.cz. 2001-2003. Dostupné z:
https://www.root.cz/serialy/jak-na-latex/. [cit. 2024-07-23].

[2] ANTON, Kelly Kordes a CRUISE, John. Adobe InDesign CC: oficialni vyukovy kurz. Brno:
Computer Press, 2017. ISBN 978-80-251-4857-0.

[3] KALENDA, Jan. Vratky triumf: vyvoj ticasti na neformalnim vzdélavani dospélych v Ceské
republice v letech 1997 az 2016. Online. Zlin: Univerzita Tomase Bati, 2021. ISBN 978-80-
7454-986-1. Dostupné z: https://doi.org/10.7441/978-80-7454-986-1. [cit. 2024-02-19].

[4] JANISSEN, Brendan a HUYNH, Tien. Chemical composition and value-adding
applications of coffee industry by-products: A review. Online. Resources, Conservation and
Recycling. 2018, ro¢. 128, s. 110-117. ISSN 09213449. Dostupné z:
https://doi.org/10.1016/].resconrec.2017.10.001. [cit. 2022-05-09].

Seznam pouzité literatury je mozné zpracovat ruéné, popt. pomoci doplitku pro MS Word,
a to Citace PRO. Nasledn¢ se pak upravuje pomoci ptislusného stylu v textovém editoru.
V obou stylech se vyuziva vizualni zvyraznéni autori pomoci tuéného rezu pisma. To je
potieba nastavit ru¢ng, neni oviem povinné, slouzi pouze ke zvyraznéni autord. Uprava by
nicméné méla byt v celém seznamu jednotna. Vice o cita¢nich norméch a stylech, citovani
a tvorbé seznamu pouzité literatury je uvedeno v kapitole 5.6 Seznam pouzité literatury.
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4.6 Citaty a poezie
Kratsi citaty (obvykle do ti fadki, na tstavu USP na FHS do 40 slov) se uvadi ptimo jako
soucast zakladniho odstavce. Citaty musi byt od okolniho textu odliSeny pomoci uvozovek
a je nutné uvést jejich zdroj (podle pouzité citacni normy ¢i stylu).

Delsi jednoodstavcové citaty se oddéluji od okolniho textu mezerou pied a za 12 bodi
a odsazuji se z levé strany o 1,4 cm. K formatovani slouZi styl Citat, ve kterém je nastavena
mezera pred 1 za citditem a ktery nastavuje styl nasledujiciho odstavce na Prvni odstavec
prace. Blokové citaty se nedavaji do uvozovek, na jejich konci se ale uvede zdroj.

Lorem Ipsum je demonstrativni vypliovy text pouzivany v tiskarském a knihatském
prumyslu. Lorem Ipsum je povazovano za standard v této oblasti uz od zacatku
16. stoleti, kdy dnes neznamy tiskaft vzal kusy textu a na jejich zaklad¢ vytvofil spe-
cialni vzorovou knihu. Jeho odkaz nevydrzZel pouze pét stoleti, on ptezil 1 nastup
elektronické sazby v podstaté beze zmény. Nejvice popularizovano bylo Lorem Ip-
sum v Sedesatych letech 20. stoleti, kdy byly vydavéany specialni vzorniky s jeho
pasazemi a pozd&ji pak diky pocitatovym DTP programiim jako Aldus PageMaker.
(Zdroj citace, 2025)

Obdobnym zptsobem funguje také styl Citat (USP-FHS), ktery je uren pro potieby stu-
dentt USP na Fakulté humanitnich studii. Tento styl vyuziva obdobné vlastnosti jako hlavni
styl pro citaty, nicméné velikost pisma je nastavena na 10 bod.

Lorem Ipsum je demonstrativni vypliovy text pouzivany v tiskaiském a knihatském prumyslu. Lo-
rem Ipsum je povazovéano za standard v této oblasti uz od zacatku 16. stoleti, kdy dnes neznamy
tiskar vzal kusy textu a na jejich zakladé vy-tvoril specialni vzorovou knihu. Jeho odkaz nevydrzel
pouze pét stoleti, on piezil i nastup elektronické sazby v podstaté beze zmény. Nejvice popularizo-
vano bylo Lorem Ipsum v Sedesatych letech 20. stoleti, kdy byly vydavany specialni vzorniky s jeho
pasazemi a pozdéji pak diky pocitacovym DTP programim jako Aldus PageMaker. (Zdroj citace,
2025)

Citaty, které jsou tvofené vice odstavci, je mozné naformétovat pomoci vice styli: Citat
(zafatek vice odstavceii) pro prvni odstavec, Citat (pokracovani vice odstavei) pro dalsi
odstavce a Citat (konec vice odstavcill) pro posledni odstavec. Po ném vzdy nasleduje styl
Prvni odstavec prace. Zaroven je mozné odsazovat zleva jednotlivé odstavce pomoci riz-
nych Grovni (tabulatory jsou vzdy nastaveny o nasobky 1,4 cm).

Lorem Ipsum je demonstrativni vyplnovy text pouzivany v tiskaifském a knihatském
pramyslu. Lorem Ipsum je povazovéano za standard v této oblasti uz od zacatku
16. stoleti, kdy dnes neznamy tiskar vzal kusy textu a na jejich zéklad€ vytvofil spe-
cidlni vzorovou knihu (Zdroj citace, 2025).
,,Véta odsazena tabulatorem.
,,V€ta odsazena tabulatorem.
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Nejvice popularizovano bylo Lorem Ipsum v Sedesatych letech 20. stoleti, kdy byly
vydavany specidlni vzorniky s jeho pasaZemi a pozdéji pak diky pocitaovym DTP
programim jako Aldus PageMaker.

Pokud je potfeba naformatovat tryvky textu (jednotadkoveé véty) jako je poezie ¢i pisné, pak
je pripraven styl Poezie. Sloky jsou oddéleny mezerou pied a za (12 bodil) a odsazuji se
z levé strany o 1,4 cm. Zarovnavaji se na levy praporek. Zaroven je mozné odsazovat zleva
jednotlivé fadky pomoci riiznych trovni (tabulatory jsou vzdy nastaveny o nasobky 1,4 cm).

V ptipadé poezie Ci pisni se ukoncuje kazdy odstavec (sloka) pomoci klavesy Enter,
kazdy tadek (vers) se zakoncuje zalomenim fadku (Shift + Enter).

Lorem ipsum dolor sit amet

Consectetuer molestie Quisque tincidunt quis
Curabitur vitae condimentum lacinia risus
Urna Curabitur laoreet felis augue

Dis est ut laoreet

Adipiscing justo est eros sed

Sollicitudin nulla adipiscing augue consequat
Quisque id tempor eros nec

4.7 Jazykové priklady
Ukazka formétovani jazykovych ptikladi v lingvistice, které maji pribézné ¢islovani v celé
préci (Cislovani se uvadi v kulatych zédvorkach). Pfedsazeni jednotlivych ptikladd je nasta-
veno na 0,8 cm. Pouziva se styl Priklady v lingvistice (¢islovani).

Pokud je nutné v jednom piikladu uvést vice jednotlivych fadku, je potieba zakoncit
fadek zalomenim (Shift + Enter). Pfi vyuzivani jednotadkovych ptiklada je vhodné ru¢né
zarovnat text doleva (pfednastaveno je zarovnani do bloku).

(1) *Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem
Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book.

(2) *Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.

*Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.

Pokud se pokracuje dal§im textem, je dilezité nezapomenout nastavit spravny nasledujici
styl Prvni odstavec prace. V ptipadé, ze se pokracuje dal§imi ptiklady pribézné v doku-
mentu, piiklady by se mély Cislovat pritbézne. Pokud by pribézné ¢islovani nefungovalo
spravng, je potieba je rucné nastavit a zkontrolovat (ve Wordu oznacit ptiklad mysi, kliknout
do n¢j pravym tlacitkem mysi a zvolit volbu ,,Pokracovat v ¢islovani‘; ve Writeru oznacit
ptiklad mysi, kliknout do né&j pravym tlac¢itkem mysi a z nabidky vybrat Seznam a moZnost
Pridat k seznamu).
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(3) a.[radek 1] poznamka odsazena tabulatorem, fadek zalomen

b. [fadek 2] poznamka odsazena tabulatorem, fadek ukoncen
(4) a.[radek 1] poznamka odsazend tabulatorem, fadek zalomen
b. [fadek 2] poznamka odsazena tabulatorem, fadek ukoncen

V nékterych ptipadech je pro lepsi orientaci v textu vhodné vyuzit kiiZovych odkazii na
jednotlivé priklady. Na panelu VloZeni stac¢i klepnout na tlacitko K¥iZzovy odkaz (obdobny
postup plati také pro Writer). V nabidce ,,Typ odkazu* je potfeba nasledn¢ vybrat pozado-
vanou cislovanou polozku (ve Writeru ¢islovany odstavec), napt. (2), a v nabidce ,,Vlozit
odkaz na“ vybrat ,,Cislo odstavce®. Vice informaci o kifzovych odkazech je uvedeno v ka-
pitole 5.4 Ktizové odkazy. Dulezité je si pohlidat aktualizaci tohoto kiizového odkazu v pfi-
pad¢ dodatecnych uprav, viz kapitola 3.4 Néhled a tisk prace.

Je mozné uvadét také priklady bez automatického Cislovani. V takovém ptipad¢ je pfi-
praveny styl Priklady v lingvistice. Tento styl nevyuziva pribézné Cislovani, predsazeni
jednotlivych tadki pro vizuélni odliSeni od ostatniho textu je nastaveno na 0,8 cm.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.

4.8 Poznamky pod ¢arou

K doplnéni hlavniho textu prace o dodatecné komentare, poznamky, citace nebo odkazy
slouzi poznamky, které¢ se umist'uji pod ¢arou ve spodni ¢asti stranky. Poznamky jsou sva-
zany s konkrétni ¢asti textu, takze se v ramci dokumentu posouvaji spole¢né€ s nim.

V dokumentu se vytvoii na daném misté v textu zastupny znak (¢islo), které je nafor-
matovano jako horni index s tuénym fezem pisma, aby bylo mozné tento znak jasné rozlisit
od ostatniho textu. Poznamky pod ¢arou se &isluji v celém textu pribézng. Cislo poznamky
pod Carou by mélo byt umisténo za interpunkénim znaménkem, jako je tecka nebo carka.
Samotny text poznamky pod ¢arou je zarovnan vlevo a ma velikost pisma 10 bodu.!

VlozZeni poznamky pod ¢arou je jednoduché. V textu se umisti kurzor na misto, kam se
ma vlozit ¢islo (odkaz) na poznamku. Ve Wordu se pies panel Reference vybere tlacitko
Vlozit pozndmku pod ¢arou. Ve Writeru se v hlavni nabidce vybere moznost Vlozit a né-
sledn¢ Poznédmka pod ¢arou a vysvétlivka a Vlozit poznadmku pod ¢arou.

! Toto je ukézka poznamky pod ¢arou. Lorem Ipsum je demonstrativni vypliiovy text pouzivany v tiskaiském
a knihaf'ském primyslu. Lorem Ipsum je povazovano za standard v této oblasti uz od zacatku 16. stoleti,
kdy dnes neznamy tiskar vzal kusy textu a na jejich zakladé vytvofil specidlni vzorovou knihu.

42



O J oUW

e
s WK H O W

4.9 Zdrojovy kéd
Pro zapis zdrojového kodu je mozné vyuzit pripraveny styl Zdrojovy kéd. Tento styl vyu-
ziva pismo Courier New s velikosti pisma 10 bodt a je odsazeny zleva o 0,8 cm. Zarovnani
textu je nastaveno na levy praporek. V ptipadé delsiho kodu je pro tento styl nastaveno Cis-
lovéani fadkd pro moznost odkazovani na konkrétni fadek. Cislovani fadki je nastaveno pro
kazdou stranku zvlast’.

# Funkce pro vypocet faktoridlu

def factorial(n):

if n ==

return 1.

else:
return n * factorial(n - 1)

# Ziskani vstupu od uzivatele
number = int (input ("Zadejte ¢islo: "))

# Vypoclet faktoridlu
result = factorial (number)

# Vypis vysledku
print (f"Faktoridl c¢isla {number} Jje {result}")

Vypis 1: Ukazkovy popisek pro vypis zdrojového kédu

Soucasti Sablony je také ptipraveny specialni typ popisku pro zdrojové kédy s oznacenim
Vypis. Povaha nékterych praci vyzaduje, aby byl zdrojovy kod oznacen popiskem pro lepsi
piehlednost a srozumitelnost. Pro tento typ popisku neni nicmén¢ nutné vytvaret vlastni se-
znam. Popisek pro zdrojové kody vyuziva styl Titulek zdrojovy kéd. Postup pro vlozeni
popisku pro zdrojové kody je nasledujici:

e  Word: panel Reference a moznost Vlozit titulek (zde pak vybrat popisek Vypis a za
¢islo vypisu ptidat dvojteCku a doplnit nazev popisku). Nasledné pro tento styl pouzit
styl Titulek zdrojovy kod.

e  Writer: zkratka Ctrl + F2 (vlozit Pole), zdlozka Proménné, ve sloupci Typ vybrat In-
terval ¢islovani, nasledné vybrat Vypis a potvrdit Vlozit. Vlozi se ptislusné ¢islo vypisu.
Pted toto ¢islo je pak nutné rucné dopsat oznaceni Vypis, za ¢islo doplnit dvojtecku
a nazev popisku. Na cely titulek pak vyuzit styl Titulek zdrojovy kod.

Pokud neni ¢islovani fadkt zadouct, at’ uz pro konkrétni ptiklady nebo v celé praci, je mozné

vyuzivat styl Zdrojovy kéd (bez Cisel Fadku), ktery vyuziva stejné vlastnosti jako rodi¢ov-

sky styl, ale nema nastaveno cislovani radkd.
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5 Vlozené objekty, bloky a rychlé casti

Pata kapitola manualu je vénovana objektiim a bloklim, které se do zavérecnych praci vkla-
daji. Jedna se zejména o obrazky, tabulky, rovnice, ale také ki'iZové odkazy, automaticky
generované seznamy, seznamy pouZzité literatury ¢i prilohy. Smyslem je zajistit, aby vlo-
zené objekty byly co nejvice v souladu s ostatnimi ¢astmi Sablony.

Zvlastni pozornost je pak vénovana tzv. rychlych ¢astem, coz jsou piedpfipravené spe-
cidlni bloky textu ve Wordu, které by uzivatelim Sablony mély usnadnit praci (jedna se napf.
o vlozeni obrazku s piipravenym titulkem v jednom kroku). Tyto rychlé ¢asti jsou soucasti
pouze Sablony pro Word. V piipad€ vyuzivani stavebnich blokt pies rychlé ¢asti je nutné si
kontrolovat a ptipadné priibéZné aktualizovat ¢islovani u titulki. Maze se stat, Ze pokud
se pii dodate¢nych upravach vkladaji nové objekty, Cislovani pak nemusi sedét. Podrobnéjsi
informace o aktualizaci ¢islovani u popiski jsou dostupné v kapitole 3.4 Nahled a tisk prace.

Upozornéni pro uZzivatele macOC: Word neobsahuje funkci pro rychlé ¢asti, pro je-
jich vloZeni je nutné vyuZit horni fadek nabidek, kde je tlacitko Vlozit (Insert), a zvolit moz-
nost Autotext. Nasledné v nabidce podle nazvu vyhledat ptislusny stavebni blok (v ¢estiné
nebo anglictin€ podle Sablony), nebo je mozné v ¢asti Hledat v (Look in) nastavit vyhleda-
vani pouze na konkrétni Sablonu (s oznacenim UTB).

Nasledujici instrukce se tykaji pfedev§im prace s programem MS Word (obdobné 1ze
postupovat také u Writeru od LibreOffice). V piipad¢ Sablony pro LaTeX je nutné se fidit
ptikazy a instrukcemi tohoto programu. Pro préci s vloZenymi objekty ovSem plati i jista
obecnd pravidla, ktera by studenti méli znat, at’ uZ vyuzivaji pro upravu svych zavérecnych
praci jakykoliv program.

5.1 Obrazky

Je tfeba dbat na dostatecné rozliSeni rastrové grafiky/fotografii vkladanych do formatova-
ného textu. Obrazky stazené z internetovych zdroji ¢asto nemaji dostateCnou kvalitu. Pfi
vkladéani obrazki je dulezité si pohlidat, ze neobsahuji alfa kanal (prihlednost). Vzhledem
k tomu, ze je nutné zavéreCnou praci ve finalni podobé pievést do PDF v pozadovaném stan-
dardu PDF/A, je potieba toto dodrZovat, tj. vkladat obrazky jako JPG nebo PNG bez pri-
hledného pozadi.

Obrazky, které jsou diilezité pro textovou ¢ast, by mély byt soucasti textu. Seznam
téchto obrazki je pak uveden na zacatku prace jako Seznam obrazkiu, po dokonceni prace
je nutné ho pouze aktualizovat. VEtsi obrazovy material, ktery s textem piimo nesouvisi, by
se mél umistit do pftiloh.

Pokud je to v textu vhodné, doporuc¢ujeme na obrazek v textu odkéazat prostrednictvim
kFizového odkazu. Ten je mozné vlozit pies panel Vlozeni a tladitko Ktizovy odkaz (ob-
dobny postup plati také pro Writer). Vice informaci o kfizovych odkazech je uvedeno v ka-
pitole 5.4 Ktizové odkazy. Dulezité je si pohlidat aktualizaci tohoto kiizového odkazu v pii-
padé dodatecnych uprav, viz kapitola 3.4 Nahled a tisk prace.
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Obrazky se umist’uji do samostatnych odstavci a jsou zarovnany na stied. K jejich
umisténi slouzi styl Obrazek. Pokud vyZaduje povaha prace, aby byly obrazky zarovnany
jinak (coz ale vzhledem k jednotné tipravé praci nedoporucujeme), je dilezité zménit zarov-
nani v nastaveni tohoto stylu. V prostfedi Writeru je nutné zarovnani upravit pomoci ramce,
do kterého se obrazky po vlozeni umisti.

Vsechny obrazky musi byt opatieny titulkem Obr. X: Popisek obrazku (v anglické
Sabloné Figure, v némecké Abbildung), ktery se umist'uje pod obrazkem a je zarovnan vlevo
(za popiskem se neuvadi tecka). Pro Gipravu téchto titulkil slouZzi styl Titulek.

Pro jednodussi praci s umistovanim obrazka a titulki a jejich forméatovanim, je v Sa-
blon¢ pro Word pfipraven stavebni blok v rychlych ¢astech pro vloZeni obrazku s ptislus-
nym titulkem. Na panelu Vlozeni je nutné¢ klepnout na tlacitko Rychlé ¢asti a vybrat blok
OBRAZEK (popisek dole). Pak klepnout do titulku a napsat ndzev obrazku. Titulky ob-
razkl vlozenych pies stavebni blok uz jsou oznaceny spravnym titulkem Obr., odpada tak
potieba vytvaret novy titulek.

Obr. 4: Titulek obrazku

Vsechny obrdzky, zejména ty pievzaté, musi byt v praci odcitovany (u vlastnich fotografii
a vytvorl je vhodné uvést zdroj: vlastni). Pro tyto situace je v Sablon¢ pro popisek piipraven
styl Titulek obrazku (se zdrojem) a klavesou Enter se pfejde na novy fadek, na ktery se
pouzije styl Zdroj obrazku/tabulky. Pro vlozeni takového obrazku s uvedenim zdroje do-
poruéujeme ve Wordu pouZit stavebni blok OBRAZEK (s uvedenim zdroje), kde jsou jiZ
odstavce naformétovany potfebnymi styly a kde je pfipraven titulek.

Obr. 5: Titulek obrazku s uvedenim zdroje
(zdroj: viastni)
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V nékterych ptipadech mize byt vyzadovano, aby byl zdroj, resp. odkaz na n¢j, uveden
piimo na fadku za titulkem/popiskem, nikoliv na novém radku. Jedna se pfedevsim o situace,
kdy se cituje pomoci €iselnych odkazii v hranatych zavorkach nebo metodou priibéz-
nych poznamek. V takové situaci se tyto styly nevyuziji a postupuje se podle zékladniho
navodu pro vloZeni titulku (tj. styl Titulek).

Obr. X: Titulek obrazku s uvedenim zdroje na fadku titulku v hranaté zavorce [1]
Obr. X: Titulek obrazku s uvedenim zdroje na fadku titulku pomoci poznamky pod éarou’

Upozoriiujeme ovSem, ze zdroje (odkazy) v zdvorkach se pak pienesou i do Seznamu ob-
razkl, kde jejich zobrazeni neni zcela zadouci a mély by byt po aktualizaci celého seznamu
ruéné odstranény.

5.1.1 Grafy a schémata

Obdobn¢ jako u tabulek je i grafii a schémat vhodné vytvaret je piimo v textovém editoru,
aby byla zajiSténa jednotnd tprava a nedochazelo k deformacim a problémum pii1 exportu
do formatu PDF. Word 1 Writer vyuZzivaji na pozadi své tabulkové procesory Excel a Calc.
Vyhodou vytvéreni grafi pfimo v textovych editorech je ovSem to, Ze je moZzné je nadale
upravovat (grafy vytvofené piimo v tabulkovych procesorech se pii exportu nejcastéji pre-
nesou jako obrazky). U raznych statistickych ¢i pokrocilejSich néstroji se doporucuje vkla-
dat grafy pfimo z téchto programii (i kdyby to mély byt obrazky), jelikoz jejich znovuvytvo-

vvvvvv

Nazev ukazkového grafu

0 III III I.I III

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

N W R OO

—_

mRada1 ®mRada2 mRada3

Graf 1 Titulek grafu

Grafy by mély mit jednotnou tpravu (jednotny styl pisma a vhodna velikost pisma, aby
bylo dobfe citelné). V textovych editorech doporucujeme vyuzivat bezpatkové pismo Arial,
které se vyuziva i na jinych mistech Sablony. Doporucené velikosti pisma jsou: 11 bodl pro
nazev grafu (tuény fez), 9 bodl pro legendu ¢i popisky. V grafech by se nemélo pfili§ expe-
rimentovat s barevnymi Skalami. Barvy by nicméné mély mit dobry kontrast, aby byl graf
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dobfe citelny i pfi vytisténi. Proto neni dobré pouzivat barevné odstiny jedné barvy. Grafy
musi byt ptehledné a jeho soucasti by méla byt Citelnd legenda. Vzdy je dualezité zvolit
vhodny typ graf pro dané vysledky.

Kazdy graf by mél mit jasny nazev, popisek a v ptipadé, Ze je pfevzaty z jiného zdroje,
pak také zdroj. Pti vytvateni grafii by se mélo postupovat obdobné jako u obrazkl. Grafy se
umist'uji do samostatnych odstavci a jsou zarovnany na stied. K jejich umisténi je
mozné vyuzit styl Obrazek. Podobn¢ by se mélo postupovat také pii vytvareni popiskd, tj.
popisky se umisti pod graf a jsou zarovndny vlevo, pfiCemz za popiskem se neuvadi tecka.
Stejna pravidla plati i pro uvadéni zdroje. Popisek se uvadi ve tvaru Graf X: Popisek grafu.
Pro upravu téchto titulkl slouzi styl Titulek nebo Titulek obrazku (se zdrojem) a nasledny
styl Zdroj obrazku/tabulky.

Graf X: Titulek grafu

Pokud je to v textu vhodné, doporucujeme na graf v textu odkézat prostfednictvim k¥iZo-
vého odkazu. Ten je mozné vlozit pfes panel Vlozeni a tlacitko Kiizovy odkaz (obdobny
postup plati také pro Writer). Vice informaci o kiizovych odkazech je uvedeno v kapitole
5.4 Ktizové odkazy. Diulezité je si pohlidat aktualizaci tohoto kiizového odkazu v piipadé
dodatecnych tiprav, viz kapitola 3.4 Néhled a tisk prace.

Pokud je v praci velky pocet graft, pak je vhodné vytvotit Seznam grafi v avodnich
seznamech prace a umistit jej na novou stranku za Seznam obrazkd. Postup pro vytvoieni
automaticky generovaného seznamu pro grafy je uveden v kapitole 5.5 Automaticky gene-
rované seznamy.

5.2 Tabulky

Pokud se do textu vkladaji tabulky, doporucujeme sjednotit jejich vzhled (pravidelné roze-
stupy sloupcu a fadkli, omezena barevna Skala vyplni bunék, omezena Skala velikosti pisma
a jeho tezl). Word 1 Writer nabizi Sirokou nabidku stylti pro formatovani tabulek, nesmi se
ovSem zapominat na to, Ze u tabulek je dalezity pfedevsim jejich obsah, ne riznorodé barvy,
ramecky a stinovani. Proto doporucujeme €ernobilé provedeni. V textovych editorech do-
porucujeme vyuzivat bezpatkové pismo Arial (pro zahlavi je vhodnou velikosti 11 bodd, pro
obsah samotnych bun¢k doporucujeme zvolit velikost pisma 9 bodu, ktera zarucuje dobrou
Citelnost 1 pti rozsahlejsich tabulkach).

Z toho dtivodu je také vhodné vSechny piebirané tabulky piepsat a vytvofit v textovém
editoru, aby mély jednotné formatovani.

Tabulka nesmi presahnout nastavené okraje. Rozmérné tabulky je vhodné umistit do
samostatnych piiloh.

Titulky tabulek se umist'uji nad tabulky, jsou zarovnany vlevo a oznaceny jako Tab. X:
Popisek tabulky (v anglické Sablon¢ Table, v némecké Tabelle). Za popiskem se neuvadi
teCka). V Sabloné je pro tento typ popisku pfipraven Seznam tabulek. Po dokonc¢eni prace
je nutné tento seznam pouze aktualizovat.
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Pokud je to v textu vhodné, doporuc¢ujeme na tabulku v textu odkézat prostrednictvim
krizového odkazu. Ten je mozné vlozit ptes panel Vlozeni a tlacitko Ktizovy odkaz (ob-
dobny postup plati také pro Writer). Vice informaci o kiizovych odkazech je uvedeno v ka-
pitole 5.4 Ktizové odkazy. Dulezité je si pohlidat aktualizaci tohoto kiizového odkazu v pfi-
pad¢ dodatecnych uprav, viz kapitola 3.4 Nahled a tisk prace.

Pro vloZeni tabulky je pfipraven v rychlych ¢astech Wordu stavebni blok. Na panelu
Vlozeni je nutné klepnout na tlac¢itko Rychlé ¢asti a vybrat blok TABULKA (popisek nad).
Stavebni blok obsahuje pouze ptipraveny titulek pro tabulku (styl Titulek tabulky, zarov-
nani vlevo) a prazdny odstavec, kam je mozné vlozit tabulku (panel Vlozeni a tlaitko Ta-
bulka). V tabulce, kterd se nevejde celd na jednu stranku, musi byt zopakovéano zahlavi na
vSech dalSich strankach. Postup pro nastaveni zahlavi u vicestrankovych tabulek:

e  Word: oznacit v tabulce prvni fadek tabulky a na panelu RozloZeni tabulky vybrat moz-
nost Data, kde se zvoli tlacitko Opakovat fadky zéhlavi, tim Word zajisti automatické
zopakovani zahlavi tabulky na dalSich strankach.

e  Writer: oznacit v tabulce prvni fadek tabulky a z hlavni nabidky vybrat moznost Ta-
bulka, kde se zvoli Opakovat fadky zahlavi pies stranky.

Pod vlozenou tabulkou je vhodné ponechat prazdny odstavec, aby tabulka nebyla ,,nalepena“
na text pod ni. Pfevzaté tabulky je nutné odcitovat. Cituje se obdobnym zptisobem jako u ci-
tovani obrazku. Zdroj tabulky je vhodné umistit pod tabulku a pouzit styl Zdroj obrazku/ta-
bulky.

V nékterych piipadech miize byt vyZzadovano, aby byl zdroj, resp. odkaz na néj, uveden
piimo na fadku za titulkem/popiskem, nikoliv na novém fadku. Jedna se predevsim o situace,
kdy se cituje pomoci ¢iselnych odkazi v hranatych zdvorkach nebo metodou pribéznych
poznamek.

Tab. X: Titulek tabulky s uvedenim zdroje na rfadku titulku v hranaté zavorce [1]
Tab. X: Titulek tabulky s uvedenim zdroje na fadku titulku pomoci poznamky pod éarou’

Upozoriiujeme ovsem, Ze zdroje (odkazy) v zavorkach se pak pfenesou i do Seznamu tabu-
lek, kde jejich zobrazeni neni zcela Zadouci a mély by byt po aktualizaci celého seznamu
ruéné odstranény.

Tab. 2: Titulek tabulky

Jedna Dva Tri Ctyfi Pét Sest Sedm
Prvni Fadek

Druhy fadek
Treti fadek
Ctvrty radek
Souhrn
(zdroj: viastni)
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5.3 Rovnice
Rovnice a vzorecky jsou umisténé samostatné na fadku, zarovnany na stfed a ocislovany
(¢islo rovnice je zarovnané vpravo). Pro vizualni ipravu rovnice a vzorecki je pfipraven styl
Rovnice s pismem Cambria Math.

V Sabloné pro Word je v rychlych ¢astech ptipraven stavebni blok pro vloZeni rovnice.
Na panelu Vlozeni je nutné klepnout na tlacitko Rychlé ¢asti a vybrat blok ROVNICE.
V bloku je pfipraveno pole pro vloZeni rovnice a pole s automatickym ¢islem.

Sem zadejte rovnici. 1)

5.4 Kf¥izové odkazy
Kiizové odkazy zajisti v elektronické verzi prace rychlou a snadnou cestu ke konkrétnimu
objektu. Odkazy lze vytvaret pro konkrétni kapitoly, obrazky, grafy, tabulky, rovnice, jazy-
kové piiklady 1 pro odkazy na citace (vhodné zejména u metody Ciselného odkazu v hrana-
tych zavorkach). K¥izovy odkaz je mozné vlozit ptes panel Vlozeni a tla¢itko Ktizovy odkaz
(obdobny postup plati také pro Writer).

V nabidce je pak nutné vybrat vhodny Typ odkazu, na ktery se odkazuje (nadpis kapi-
toly, obrazek, tabulka, Cislovany seznam atd.). Nasledn¢ se v nabidce Vlozit odkaz vybere,
v jaké podob¢ se ma tento odkaz vlozit (Cislo, text atd.).

5.5 Automaticky generované seznamy
V Sablong je predptipraveno n€¢kolik automaticky generovanych seznamti, a to:

obsah,

seznam obrazku,

seznam tabulek a

seznam piiloh vlozenych v zavérecné praci.

Obsah je generovan z nadpist oznacenych v Tab. 1. Seznam obrazkii je generovan z po-
piskt Obr. (v anglické Sablon¢ Figure, v némecké Abbildung). Seznam tabulek je genero-
van z popiskll Tab. (v anglické Sabloné Table, v némecké Tabelle). Seznam priloh vloZe-
nych v zavérecné praci je generovan z nadpisu Piiloha 1.

Dilezité je si pohlidat aktualizaci vSech téchto seznamii pi‘ed odevzdanim ¢i vytis-

v

ténim prace. Podrobn¢jsi informace jsou uvedené v kapitole 3.4 Néhled a tisk prace.

5.5.1 Aktualizace seznamu s prilohami
Pti aktualizaci vSech automaticky generovanych seznamli ve Wordu by nemélo dochazet
k problémiim a seznamy i obsah by se mély zaktualizovat bez ohledu na jazykovou verzi
textového editoru ¢i operac¢niho systému.

Jedinou vyjimkou je seznam pfiloh vlozenych v zavérecné praci. Miize se stat, ze v pii-
pad¢ aktualizace seznamu s pfilohami zmizi jednotlivé polozky a objevi se chybova hlaska
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,Nebyla nalezena polozka obsahu.” nebo ,,No table of contents entries found.“ v angli¢ting.
Je to zplisobeno tim, Ze se Sablona se pouZziva v prostiedi, kde jsou riizné jazykové preference
pro systém, klavesnici a rozhrani MS Office (napt. uZivatel pouziva anglické rozhrani
Wordu nebo celého operac¢niho systému Windows).

Naprava je jednoducha: kliknout do chybové hlasky (méla by zeSednout) pravym tla-
¢itkem mysi a vybrat moZnost ,,Pfepnout zobrazeni poli*“. Misto jednotlivych fadki seznamu
se zobrazi kod { TOC \n \h \z \t "Ptiloha 1;9" }. Misto stfedniku je nutné vloZit interpunkéni
znaménko carky, takZze vysledek bude { TOC \n \h \z \t "Ptiloha 1,9" }. Nésledné znovu
piepnout zobrazeni poli a aktualizovat obsah (kliknout do néj pravym tlacitkem a vybrat
Aktualizovat pole). Po téchto Upravach by se mél zobrazit spravné vygenerovany seznam
ptiloh.

5.5.2 Vytvoreni novych seznamii
Pokud je nutné vlozit novy automaticky generovany obsah, postup je v jednotlivych texto-
vych editorech nasledujici:

e  Word: za seznamy obrazkl nebo tabulek (podle toho, kde je to vhodnéjsi) umistit no-
vou prazdnou stranku (zkratka Ctrl + Enter), pomoci stylu Nadpisy seznamy vlozit
nazev seznamu (napf. Seznam grafi) a klavesou Enter pfejit na novy fadek. Pres panel
Reference vybrat tlacitko Vlozit seznam obrazkil a v kontextové nabidce, ktera se zob-
razi, vybrat v nabidce Popisek titulku ptislusny popisek, pro ktery se bude vytvaret se-
znam (v tomto ptipadé to je Graf). Dilezité je, ze popisek uz musi byt pfedem vytvoren
a pouzivan v praci (nejpouzivanéjsi titulky by v Sabloné¢ uz mély byt).

e  Writer: za seznamy obrazkli nebo tabulek (podle toho, kde je to vhodné&j$i) umistit
novou prazdnou stranku (zkratka Ctrl + Enter). Ptes hlavni nabidku Vlozit zvolit moz-
nost Obsah a rejstiik a nasledné Obsah, rejstiik nebo seznam literatury. V ¢asti Nadpis
vlozit ndzev seznamu (napf. Seznam grafil) a v nabidce Typ zvolit Tabulka obrazkd.
V casti Kategorie vybrat ptisluSny popisek, pro ktery se bude novy seznam vytvaret
(v tomto pripad¢ to je Graf). Dulezité je, ze popisek uz musi byt pfedem vytvoiren a po-

v

uzivan v praci (nejpouzivanéjsi titulky by v Sablon¢ uz mély byt).

5.5.3 Odstranéni seznamu

Pokud se seznamy z prace odstranuji (nejsou povinnou soucasti prace), doporucujeme
nejdiive zobrazit si v dokumentu vSechny znaky (tla¢itko § nebo zkratka Ctrl + Shift + 8 ve
Wordu ¢i Ctrl + F10 ve Writeru), aby se zabranilo rozhozeni celého dokumentu. Navod pro
odstranéni seznamil v jednotlivych textovych editorech je néasledujici:

e  Word: zobrazit si skryté znaky, oznacit text od nadpisu seznamu po posledni znak na
strance (ve vétsiné seznamu to je znacka Konec stranky) a zméacknout kldvesu Delete.
V ptipadé€ seznamu pro piilohy je nutné vybrat pouze znaky ptfed znaCkou Konec oddilu
(licha stranka), tato znacka nesmi byt vybrana, a pak zmacknout klavesu Backspace,
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dokud vdm nezmizi prazdna strana a oddil pro lichou stranku se nepfenese na piedchozi
stranu.

e  Writer: zobrazit si skryté znaky a podle typu seznamu zvolit vhodny postup. U se-
znamu obrazk a tabulek kliknout do seznamu pravym tla¢itkem a vybrat moZznost Sma-
zat seznam. Pak kldvesou Delete smazat prazdnou stranu. U seznamu pouzitych zkratek
oznacit text od nadpisu seznamu po posledni znak na strance a zmacknout dvakrat kla-
vesu Delete, dokud nezmizi prazdnd strana. V pfipad¢ seznamu pro pfilohy je nutna
kombinace obou postupti: kliknout do seznamu pravym tlac¢itkem a vybrat mozZnost
Smazat seznam. Nasledné oznacit text od nadpisu pro ostatni ptilohy az po posledni
znak a zmacknout klavesou Delete tento obsah smazat.

5.6 Seznam pouzité literatury

Citovani pouzitych informacnich zdroju se tidi pravidly konkrétnich citaénich norem nebo
stylti. Seznam pouzit¢ literatury musi byt vzdy vypracovan podle pouzité citaéni normy nebo
citacniho stylu v rdmci zavérecné prace.

Pro vytvoteni seznamu pouzité literatury jsou v Sablon¢ pfipravené dva styly, a to Po-
uzité zdroje (abecedni seznam) a PouZité zdroje (Cislovany seznam). Styly se pouZiji
podle pouzité citacni normy ¢i stylu (vice informaci o stylech pro formatovani seznamu li-
teratury je v kapitole 4.5 Seznam pouzité literatury). V obou stylech se vyuziva vizualni
zvyraznéni autori pomoci tu¢ného fezu pisma. To je potfeba nastavit ru¢né, neni ovSem
povinné, slouzi pouze ke zvyraznéni autorti. Uprava by nicméné méla byt v celém seznamu
jednotna.

Seznam pouzité literatury je mozné zpracovat ru¢né, popi. pomoci dopliiku, viz kapitola
5.6.6 Nastroj pro tvorbu citaci Citace PRO. Nasledné se pak upravuje pomoci piislusného
stylu v textovém editoru.

5.6.1 Obecné zasady pro tvorbu citaci

Autorsky zakon €. 121/2000 Sb. a zdsady informacni etiky uddvaji povinnost citovat vSechna
dila, ktera byla pro praci pouzita. Jde jak o piimé citace, tak i o parafraze. Smyslem citovani
je Ctenafi prace umoznit identifikovat a vyhledat zdroje, které autor pouzil.

A. Udaje pro bibliografickou citaci se piebiraji z citovaného zdroje (= z dokumentu, se
kterym jsme pracovali). Autor prace vzdy cituje konkrétni vydéani nebo verzi.

B. Kazda citace musi byt v praci jasn€¢ oznacena (napi. pfima citace se vétSinou uvadi
v uvozovkach nebo se pouzije kurziva, parafraze se odd¢luje odstavcem) a doplnéna
odkazem, ktery odkazuje na piislusnou bibliografickou citaci v seznamu pouzité litera-
tury. Bibliograficka citace by méla jednoznacné identifikovat citovany dokument.

C. Uvést lokaci citace v citovaném dokumentu (tj. strany, ze kterych bylo citovano) je po-
vinné u piimé citace. Rozsah stran, ze kterych autor vychazel, doporuujeme uvadét
také u parafraze. Neni povinné uvadét celkovy pocet stran publikace.
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Udaje do bibliografické citace se vzdy prebiraji ptedné z titulniho listu (Gvodni obra-
zovky, webové stranky, etikety na disku apod.), potfadi idajl je pfesné stanoveno nor-
mou. DalSim zdrojem informaci je pak rub titulni strany, hlavicka stranky, obalka, obal
¢i doprovodna dokumentace (napf. letdk, manudl).

Pokud néktery idaj chybi, vynechéava se a pokracuje se nasledujicim. V nékterych pti-
padech lze udaj dohledat v jinych zdrojich. V piipadé, Ze je n€ktery z udaji piebran
z jin¢ho zdroje, uvadi se v hranaté zavorce.

Udaje se zapisuji v jazyce, ve kterém jsou uvedeny v citovaném dokumentu. V jazyce
tvorby bibliografické citace se uvadi pouze fyzicky popis knihy (rozsah stran) a po-
znamky.

Podoba bibliografickych citaci musi byt jednotna v celém dokumentu (jednotny styl,
format a interpunkce).

Pokud je text piebiran z cizojazy¢ného zdroje a v praci se vyuziva jako pfima citace, je
dilezité dany text co nejpiesnéji pielozit. Do poznamky pod €arou je mozné piipojit
poznamku, ze se jedna o vlastni pieklad, a uvést originalni cizojazycné znéni.

5.6.2 Zakladni pojmy

Citat (prima citace) — doslovné pievzaty text jiného autora, ktery je nutné odlisit od
vlastniho textu (nejcastéji uvozovkami). I v piipadé, ze je ptivodni text jen lehce upra-
ven, napf. spojenim vét ¢i vymeénou slova, se jedna stale o pfimou citaci. Obvykle se
pouziva pro definice. Pfima citace by neméla byt pfili§ dlouhd, hned za ni je umistén
odkaz na citovany zdroj v soupisu pouzité literatury.

Parafraze (nepfima citace) — vyjadreni cizi mysSlenky vlastnimi slovy, volné ptefor-
mulovand myslenka jiného autora. Neodlisuje se od samotného textu a délka parafraze
neni omezena, ale Ctenaf musi poznat, kde parafraze zacina a kde kon¢i. Piivodni mys-
lenka a kontext musi byt zachovan. Stejné jako v ptipad¢ pfimé citace ani u parafraze
nesmi chybét odkaz na citaci v soupisu pouzité literatury.

Odkaz v textu — zpiisob propojeni citace (citatu ¢i parafraze) a bibliografické citace ¢ili
textu prace se seznamem bibliografickych citaci. Jedna se odkaz na konkrétni biblio-
grafickou citaci v soupisu seznamu pouzit¢ literatury. Pro tvorbu odkazl existuji
u normy CSN ISO 690:2022 ti metody (metoda prvku a data, metoda &iselnych odkazti
a metoda priabéznych poznamek). V ptipad¢ pouziti jinych citaénich norem a styli je
nutné seznamit se s pravidly odkazovani konkrétni normy a dodrzovat je.
Bibliograficka citace — kompletni udaje o pouzitém zdroji (text, obrazek, graf, tabulka
atd.), které umozni jeho snadnou identifikaci. Bibliograficka citace (n€kdy také refe-
rence) obsahuje vzdy vSechny povinné udaje, které jsou dohledatelné a zjistitelné. For-
mat bibliografické citace se odviji podle toho, jaky druh dokumentu se cituje.

Seznam pouZité literatury — seznam vsech pouzitych dokumenti a zdrojt v dané praci.
Je fazen dle nalezitosti a pravidel zvolené citacni normy, ptip. podle nalezZitosti kon-
krétni metody citovani v rdmci normy.
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5.6.3 Citacni etika

Podrobné informace o pravidlech tvorby citaci a citacni etice je mozné najit na portalu in-
formacni vychovy pro UTB https://iva.k.utb.cz, souhrnné informace o citacich a dostupnych
citanich manazerech na webovych strankdch Knihovny UTB https://knihovna.utb.cz/
sluzby/kurzy-konzultace-vyuka/citace-a-citovani/.

5.6.4 Priklady citovani nejéastéjsich typt dokumentt podle CSN ISO 690
V piipadé UTB ve Zlin& je doporuéenou citaéni normou CSN ISO 690 (v aktuélni verzi,
tedy 2022), na kterou se vztahuji nasledujici doporuceni. Dal§i normy a citacni styly je na
UTB ve Zlin¢ mozné pouzivat pouze, pokud jsou odborné¢ oditvodnitelné a pokud to umoz-
fluje vnitini norma fakulty (jedna se ptredevsim o citacni styly APA a Chicago Style). Pfi
pouzivani jiné cita¢ni normy ¢i cita¢niho stylu je fakulta povinna vedouci praci, studenty
a uchazece fadn¢ v této norme ¢i stylu odborné proskolit.

NizZe uvedené ptiklady jsou vytvoieny s ohledem na standardni podobu citace podle
CSN ISO 690:2022. V piipadé uziti tzv. harvardského zptisobu odkazovani v textu (metoda
jméno—datum) v ramci této normy je nutné presunout rok vydani za udaje o autorech. Po-
drobné informace pro pouziti harvardského zptisobu odkazovani je moZné najit na webovych
strankach knihovny: http://iva.k.utb.cz/wp-content/uploads/harvardsky-system.pdf.

Standardni podoba citace u CSN ISO 690:2022
JANOUCH, Viktor. Internetovy marketing: prosadte se na webu a socidlnich sitich. Brno:
Computer Press, 2010. ISBN 978-80-251-2795-7.

Podoba citace p¥i harvardském systému odkazovani u CSN ISO 690:2022
JANOUCH, Viktor, 2010. Internetovy marketing: prosadte se na webu a socidlnich sitich. Brno:
Computer Press. ISBN 978-80-251-2795-7.

5.6.4.1 Tisténé dokumenty

Kniha

JANOUCH, Viktor. Internetovy marketing: prosadte se na webu a socidlnich sitich. Brno:
Computer Press, 2010. ISBN 978-80-251-2795-7.

HOLMEROVA, Iva. Minimum akademického bontonu, aneb, Jak neuklouznout nejen na
akademické piideé. Praha: Grada, 2014. ISBN 9788024754277.

EARLE, Richard. The art of cause marketing: how to use advertising to change personal
behavior and public policy. Monica BAZIUK (cover and interior design). New York:
McGraw-Hill, 2000. ISBN 0-07-138702-1.

WEINBERG, Steven. Prvni t7i minuty: moderni pohled na pocatek vesmiru. 2. aktualizované
vydéni. Michal HORAK (piekladatel). Praha: Mlada fronta, 1998. ISBN 80-204-0700-6.

CMEJRKOVA, Svétla; DANES, FrantiSek a SVETLA, Jindra. Jak napsat odborny text.
Praha: Leda, 1999. ISBN 80-85927-69-1.
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ADOBE CREATIVE TEAM. Adobe Flash CS4 Professional: Oficidlni vyukovy kurz. Brno:
Computer Press, 2009. ISBN 978-80-251-2334-8.

Nesamostatna ¢ast knihy (napr. kapitola)
NOVAK, Toma§ a POKORNA, Alzbéta. Penize a manZelstvi. Praha: Grada, 2007, s. 55-71.
Kapitola IV. Hospodateni s rodinnym rozpoctem. ISBN 978-80-247-1618-3.

Samostatna ¢ast knihy (kapitola, jejiZ autor je odliSny od autora celé knihy)

SIMONE, Michele De a VAIRA, Marco. Hyperthermic Isolated Limb Prefusion. In:
BARONZIO, Gian Franco a HAGER, Erich Dieter. Hyperthermia in Cancer Treatment:
A Primer. Georgetown, Texas: Landes Bioscience/Eurekah.Com, 2006, s. 208—-217. ISBN
0-387-33440-8.

Piispévek ve sborniku

LUSTICKY, Martin a KRBOVA, Jana. Vazby programovych dokumentd. In: Recenzovany
sbornik abstraktii z Mezindrodni Batovy konference pro doktorandy a mladé védecké
pracovniky 2008. Zlin: Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢, Fakulta managementu a ekonomiky,
2008, s. 431. ISBN 978-80-7318-663-0.

Clanek v periodiku

GIBSON, Robert. Choosing your message. Business Spotlight. 2012, vol. IX, no. 6, s. 24-29.
ISSN 1214-8377.

KONAK, Tomas. Protidrogova politika a praxe ve VS CR. Ceské vézeristvi: ¢tvrtletnik pro
vézenstvi a kriminalni prevenci. 2011, ro€. 19, €. 3, s. 14-16. ISSN 1213-9297.

Zavérecna prace

DVORAK, Jan. Power line communication network layer protocol architecture and optimization.
Disertacni prace. Praha: Czech Technical University in Prague, Faculty of Electrical
Engineering, 2014.

5.6.4.2 Elektronické dokumenty
U citaci elektronickych typti dokumentil jsou jejich nedilnou souc¢ésti nasledujici informace:

e format, napf. online,
e datum citovani (kdy byl informaéni zdroj otevien) ve tvaru [cit. RRRR-MM-DD],
e dostupnost a pfistup, napt. Dostupné z: ..., Dostupné také z: ...

Elektronicka kniha

LOVERA, Marco. Control-oriented modelling and identification: theory and practice. Online.
London: Institution of Engineering and Technology, 2015. ISBN 978-1-84919-614-7.
Dostupné z: Knovel, https://app.knovel.com/kn/resources/kpCOMITPO2/toc. [paywall]. [cit.
2024-01-06].
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KALENDA, Jan. Vratky triumf: vyvoj ticasti na neformalnim vzdélavani dospélych v Ceské
republice v letech 1997 az 2016. Online. Zlin: Univerzita Tomase Bati, 2021. ISBN
978-80-7454-986-1. Dostupné z: Digitalni knihovna UTB, https://doi.org/10.7441/
978-80-7454-986-1. [cit. 2023-08-19].

Piispévek v elektronickém sborniku

Obdobné se bude citovat kapitola z monografie, jejiz autor je odliSny od autora celé mono-

grafie.

SOUSEDIKOVA, Lucie; ADAMEK, Milan a HROMADA, Martin. Analysis of Polygraph
Procedure and Data. Online. In: 26th International Conference on Circuits, Systems,
Communications and Computers (CSCC). Crete, 19-22 July 2022. Crete: IEEE, 2022.
Dostupné z: https://doi.org/10.1109/CSCC55931.2022.00009. [cit. 2023-03-14].

Elektronicky dokument (Seda literatura, ktera nebyla publikovana a nema ISBN: fi-

remni literatura, vyroéni zpravy, navody, prirucky atd.)

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE. V'yrocni zprava o cinnosti UTB za rok 2022.
Online. 2022. Dostupné z: https://utb.cz/mdocs-posts/vyrocni-zprava-o-cinnosti-utb-za-
rok-2022/. [cit. 2023-05-20].

MATYASTIKOVA, Katei'ina a HRABINOVA, Svétlana. Metodicky materidl pro vedouci
zaverecnych praci na UTB ve Zliné. Online, prezentace. 2023. Dostupné z: Knihovna UTB,
https://knihovna.utb.cz/wp-content/uploads/2023/1 1/metodicky-material-diplomovy-seminar-
2023.pdf. [cit. 2023-12-17].

Clanek v elektronickém periodiku

DURPEKOVA, Silvie; DI MARTINO, Antonio; DUSANKOVA, Miroslava; DROHSLER,
Petra a SEDLARIK, Vladimir. Biopolymer Hydrogel Based on Acid Whey and Cellulose
Derivatives for Enhancement Water Retention Capacity of Soil and Slow Release of
Fertilizers. Online. Polymers. 2021, vol. 13, no. 19. ISSN 2073-4360. Dostupné z:
https://doi.org/10.3390/polym13193274. [cit. 2023-10-16].

EHLER, Edvard; NAKLADALOVA, Marie; HERMAN, Miroslav a URBAN, Pavel.
Onemocnéni bederni patefe — nova neurologicka nemoc z povolani. Online. Ceskd a slovenska
neurologie a neurochirurgie. 2022, ro¢. 85/118, €. 5, s. 351-362. Dostupné z:
https://doi.org/10.48095/ccesnn2022351. [cit. 2023-03-14].

Webové sidlo
RADA PRO VYZKUM, VYVOJ A INOVACE. Vyzkum a vyvoj v Ceské republice. Online.
©2015. Dostupné z: http://www.vyzkum.cz. [cit. 2023-08-19].

Webova stranka (nesamostatna ¢ast webového sidla)

Pokud je autor webové stranky shodny s nazvem celého webu, tak se uvadi pouze autor

a nazev sidla (celku) se vynecha.

KNIHOVNA UNIVERZITY TOMASE BATI VE ZLINE. Najdete u nds. Online. ©2023.
Dostupné z: https://knihovna.utb.cz/najdete-u-nas/. [cit. 2023-08-19].
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Piispévek do webového sidla

Vyuziva se u citaci napf. ptispévku na blogu, aktuality na webovém portalu, hesla z ency-

klopedie, obrazku, tabulky, grafi atd.

DUPALOVA, Zuzana. Biochemik Jan Konvalinka pievzal cenu predsedkyné RVVI za
popularizaci. Online. In: Akademie véd Ceské republiky. 8. 12. 2023. Dostupné z:
https://www.avcr.cz/cs/o-nas/aktuality/Biochemik-Jan-Konvalinka-prevzal-cenu-
predsedkyne-RVVI-za-popularizaci/. [cit. 2023-12-19].

STRZINKOVA, Sabina. Zidle Tammi. Online, obrazek. In: Showcase FMK UTB. 2022-02-13.
Dostupné z: https://showcase.fimk.utb.cz/prumyslovy-design/zidle-tammi/. [cit. 2023-12-19].

STATISTA. Number of Spotify premium subscribers worldwide from Ist quarter 2015 to 3rd
quarter of 2023 (in millions). Online, graf. In: Statista. October 2023. Dostupné z:
https://www.statista.com/statistics/244995/number-of-paying-spotify-subscribers/.

[cit. 2023-12-19].

Socialni média a sluzby

KOVAR, Karel [@Kovy]. Radikdlni algoritmy. Online, video. 20. 3. 2022. Dostupné z: YouTube,
https://www.youtube.com/watch?v=IARByMNIpsw. [cit. 2023-03-15].

KNIHOVNA UNIVERZITY TOMASE BATI VE ZLINE [@knihovnautb]. Dopisujete
diplomku nebo seminarku na posledni chvili a hodil by se vam jesté néjaky ten zahranicni
zdroj? ... Online, ptispévek. 2023-04-26. Dostupné z: Facebook,
https://www.facebook.com/photo/?tbid=623621036471432&set=a.5597
87202854816. [cit 2023-09-15].

Zavérecna prace v elektronické podobé

KOUTNY, Lukas. Portfolio FMK jako digitalni platforma pro zlepseni komunikace mezi studenty
designovych obori. Online, diplomova préace. Zlin: Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢, Fakulta
multimedialnich komunikaci, 2020. Dostupné z: http://hdl.handle.net/10563/49227.
[cit. 2023-10-16].

5.6.4.3 Citovani vystupu nastroja umélé inteligence (Al)

Pti pouzivani a citovani nastroji Al v ¢eském prostiedi by méla mit kazd4 osoba na paméti
zékon €. 121/2000 Sb. (autorsky zakon), a to ptredevsim § 5, ktery ve vztahu k autorstvi fika,
ze ,,autorem je fyzicka osoba, kterd dilo vytvofila.” Nastroj Al tedy neni autorem informace,
autorstvi dila je vyhrazeno fyzické osobé¢, tedy autortim prace, nebo skupiné fyzickych osob.
Zaroven je dulezité neopomenout, ze zahrnuti vystupl vytvofenych néstroji Al (predev§im
zalozenych na generativnim modelu) do zavérecné prace nezbavuje autora odpoveédnosti za
odevzdané dilo. Pti praci s nastroji Al a vyuZzivani jejich vystup doporucujeme:

e citovat a deklarovat vyuziti nastroji Al vZdy, kdyz nastroj Al piimo ovliviiuje obsaho-
vou stranku préce, tj. jedna se o pfimou citaci, parafrdzi nebo do své prace zahrnujeme
jakykoli obsah (text, obraz, data atd.), ktery byl nastrojem Al vytvoien,
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e jasn¢ a transparentné deklarovat, jaké nastroje se v praci vyuzivaji, v jakém rozsahu
a jaky k tomu byl diivod (pokud je nastroj Al vyuzit pouze k formalnim upravam prace,
neni nutné vyuziti takového nastroje uvadet),

e pokud to je mozné, do ptiloh prace vlozit prompty (text zadani dotazu pro aplikaci ge-
nerativni Al) nebo jejich shrnuti,

e disledné ovétovat ptivodni zdroje, na které Al néstroje odkazuji (v souvislosti s timto
zdurazitujeme, ze informace ziskané prostrednictvim nastroji Al by nemély nahrazovat
informace dostupné v piivodnich zdrojich, s jejich vyhledavanim ale mohou dobfte po-
mahat).

Upozoriujeme, Ze vyuzivani nastroji Al je mozné na zaklad€ konzultace s vedoucim prace
a v ramci pravidel na daném ustavu. Pii vyuzivani Al je nutné se fidit aktualni smérnic rek-
tora Pravidla pro zadavani a zpracovani bakalatskych, diplomovych a rigordznich praci, je-
jich uloZeni, zptistupnéni vetejnosti a kontrola ptivodnosti, pfipadné vnitini normou sou-
¢asti. Zasady a doporuceni pro praci s Al ¢i priklady citovani vystupl ziskanych pomoci
um¢élé inteligence, je mozné najit v dokumentu Doporuceni k vyuzivani ndstroji umélé in-
teligence Al na UTB ve Zliné.

Citace dotazu pro nastroj generativni Al

NOVAK, Jan. /[Kdy citovat chatGPT?]. Online. In: ChatGPT. February 13 Version, 18. 3. 2024.
Dostupné z: OpenAl, https://chat.openai.com/share/59bf4b4d-877e-4af8-b442-bbc3e5656d7c.
[cit. 2024-03-18].

5.6.4.4 Legislativni dokumenty (zakony, vyhlasky)

U legislativnich dokumentt zalezi, s jakym zdrojem informaci se pracuje. Pokud se jedna
o tisténou Sbirku (napt. Sbirku zakont), pak se zdkony cituji podobné¢ jako piispévky v tis-
t&ném periodiku. U Sbirky dostupné napi. z webu Ministerstva vnitra CR bude citace po-
dobn4, ale doplnéna o elektronickou verzi. Pokud se vyuzivaji pravni databaze nebo portaly
(BECK, Zékony pro lidi atd.), pak se zadkony cituji jako pfispévky na webu.

Zakony

CESKO. Zakon &. 257/2016 Sb. o spotiebitelském uvéru. In: Shirka zdakonii CR, ro¢nik 2016,
castka 100, s. 3794-3876. ISSN 1211-1244.

CESKO. Zakon ¢. 111 ze dne 22. dubna 1998, o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalsich
zakoni (zékon o vysokych skolach). Online. In: Zakony pro lidi. 2010-2023. Dostupné z:
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1998-111. [cit. 2023-03-14].

5.6.5 Odkazy na citace v textu

Citované ¢asti textu nebo pievzaté zavéry, myslenky ¢i grafické materidly musi vzdy odka-
zovat na bibliografickou citaci ptivodniho dokumentu. Odkaz slouzi k identifikaci doku-
mentu, piipadné jeho konkrétni Gasti — stranky. Odkazy v textu se podle normy CSN ISO
690:2022 uvadi v jednom ze tifi moznych tvard.
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5.6.5.1 Harvardsky systém (metoda jméno—datum)

Je dilezité si uvédomit, Ze harvardsky systém (také znamy jako systém autor—datum ¢i me-
toda jméno—datum) je pojmenovani zptisobu odkazovani v ramei normy CSN ISO 690:2022
a nema nic spole¢ného s tzv. Harvardskym stylem (Harvard style), zcela odliSnou citacni
normou (stejn¢ jako napt. APA ¢i Chicago).

Jméno tvirce a rok vydani citovaného zdroje jsou v ptipad¢ tohoto systému odkazovani
uvedeny v textu ve form¢ jméno-datum v kulatych zavorkach. Pokud se jméno tviirce vy-
skytuje ptirozené v textu, nasleduje pouze rok v kulatych zadvorkach. Lokace citace ve zdroji
(rozsah stran, ze kterych bylo citovano) se uvadi za rok (Novak, 2024, s. 24). U pfimé citace
je tento udaj vzdy povinny. Rozsah stran, ze kterych autor vychazel, doporucujeme uvadet
ale také u parafraze.

Pokud maji dva nebo vice zdroju stejného tviirce i rok vydani, odliSuji se malymi pis-
meny abecedy pfifazenymi k roku vydani. V takovém piipad¢ se pismena uvadi i v zavérec-
ném soupisu bibliografickych citaci. Pokud je nutné uvést dva ¢i vice zdroji, uvadi se
v jedné kulaté zavorce a odd€luji se stiednikem. V ptipad€ chybéjiciho autora se pouzije
nazev nebo ¢ast nazvu (do zavorky se pise kurzivou).

Priklad odkazu v textu:
Na intrapersonalni urovni se komunikacni vyzkum soustfed’'uje na zpracovani informace
. Naptiklad Hola tvrdi, Ze komunikaci 1ze charakterizovat jako
proces sdileni uréitych informaci. Reéené viak jesté neznamena slysené
V mnoha situacich se pravomoc deleguje na odbornika: investoti davaji penize mana-
zerim v nadéji, ze budou efektivné vyuzity, voli¢i voli politiky, aby za n¢ vladli, a soudciim
se divétuje, ze spravné interpretuji pravo a budou se drzet zakona

Priklad bibliografickych citaci v seznamu pouZzité literatury:

Bibliografické citace jsou usporadany v seznamu pouzité literatury na konci prace v abeced-
nim potadi podle pfijmeni autorti. Seznam se necisluje. Rok vydani se u této metody neuvadi
az za nakladatele, ale pfimo za tvlirce, po ¢arce. Jako datum vydani se uvadi pouze piesngjsi
datum, je-li zndmé.

FOX, Justin a VAN WEELDEN, Richard, 2012. Costly transparency. Online. Journal of Public
Economics. Vol. 96, issue 1-2, s. 142-150. ISSN 00472727. Dostupné z:
https://doi.org/10.1016/j.jpubeco.2011.08.007. [cit. 2023-01-01].

HOLA, Jana, 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press. ISBN 80-251-1250-0.

McQUAIL, Denis, 2002. Uvod do teorie masové komunikace. 2. vyd. Praha: Portal. ISBN 80-
7178-714-0.

SULER, Ond¥ich, 2009a. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press. ISBN 80-251-
1250-0.

SULER, Old¥ich, 2009b. 100 klicovych manazerskych technik: komunikovani, vedeni lidi,
rozhodovani a organizovani. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2173-3.
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5.6.5.2 Metoda Ciselného odkazu

Cislem v hranatych zavorkach se v textu odkazuje na citované zdroje v potadi, v jakém jsou
citovany poprvé. V textovém editoru je mozné je propojit pomoci kiizovych odkazii. Na-
sledné odkazy stejného citovaného zdroje obdrzi stejné Cislo. Pokud je nutné uvést dva ¢i
vice zdroji, uvadi se v jedné hranaté zavorce a oddéluji se sttednikem. Lokace citace v do-
kumentu se pise do hranatych zavorek po Cislicich. U pfimé citace se v hranaté zavorce po
¢arce uvadi i konkrétni ¢islo strany, ze které je idaj prevzaty. Rozsah stran, ze kterych autor
vychazel, doporucujeme uvadét také u parafraze.

Priklad odkazu v textu:
Na intrapersonalni urovni se komunikacni vyzkum soustfed’uje na zpracovani informace
. Naptiklad Hola |3] tvrdi, Ze komunikaci 1ze charakterizovat jako proces sdileni
uréitych informaci. Re¢ené viak je§té neznamena slySené
V mnoha situacich se pravomoc deleguje na odbornika: investofi davaji penize mana-
zerim v nad¢ji, ze budou efektivné vyuzity, volici voli politiky, aby za n¢ vladli, a soudctim
se divétuje, ze spravné interpretuji pravo a budou se drzet zdkona

Piiklad bibliografickych citaci v seznamu pouZzité literatury:

Bibliografické citace jsou uspotfadany dle vyskytu v dokumentu v ¢islovaném seznamu na

konci prace.

[1] McQUAIL, Denis. Uvod do teorie masové komunikace. 2. vyd. Praha: Portal, 2002. ISBN
80-7178-714-0.

[2] SULER, Old¥ich. 100 kli¢ovych manazerskych technik: komunikovani, vedeni lidi,
rozhodovani a organizovani. Brno: Computer Press, 2009. ISBN 978-80-251-2173-3.

[3] HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press, 2006.
ISBN 80-251-1250-0.

[4] FOX, Justin a VAN WEELDEN, Richard. Costly transparency. Online. Journal of Public
Economics. 2012, vol. 96, issue 1-2, s. 142-150. ISSN 00472727. Dostupné z:
https://doi.org/10.1016/j.jpubeco0.2011.08.007. [cit. 2023-01-01].

5.6.5.3 Metoda pribéznych poznamek

Cislem v hornim indexu se v textu odkazuje na citované zdroje uvedené v poznamce v po-
fadi, v jakém se objevi v textu. Kazda bibliograficka citace stejného informac¢niho zdroje
obdrzi zvlastni &islo. Cisluje se pribézné v celém dokumentu. Cislo se uvadi vzdy jen jedno
(nelze podobné jako u harvardského systému ¢i Ciselné formy uvadét dva odkazy za sebou),
ale v jedné poznamce miiZze byt uvedeno vice bibliografickych citaci.

V textu poznamky se nasledné uvede zkracen citace ve formé: PRITMENI, Nazev, rok,
¢islo strany. U piimé citace se vzdy uvadi také ¢islo strany, doporucujeme jej ale uvadet také
u parafraze. Na konci prace budou bibliografické citace uspotadény v seznamu v abecednim
potadi podle pfijmeni autorti (dale podle roku, pak podle nazvu).
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Priklad odkazu v textu:
Na intrapersonalni rovni se komunikacni vyzkum soustfed’uje na zpracovani informace”.
Naptiklad Hold” tvrdi, ze komunikaci lze charakterizovat jako proces sdileni urcitych infor-
maci. Re¢ené viak jesté neznamena slysené.

V mnoha situacich se pravomoc deleguje na odbornika: investoti ddvaji penize mana-
zerim v nadéji, Ze budou efektivné vyuzity, voli¢i voli politiky, aby za né€ vladli, a soudciim
se davétuje, ze spravné interpretuji pravo a budou se drzet zakona.

Piiklad bibliografickych citaci pod ¢arou:
2 McQUAIL, Uvod do teorie masové komunikace, 2002.

S HOLA, Interni komunikace ve firmg, 2006.
¢ SULER, 100 kli¢ovych manaZerskych technik, 2009, s. 142-150.

26 FOX a VAN WEELDEN, Costly transparency, 2012.

5.6.6 Nastroj pro tvorbu citaci Citace PRO
Citace PRO patii mezi tzv. citatni manazery, jejichz cilem je snadnéjsi tvorba a sprava citaci.
Studentiim UTB ve Zlin¢ doporucujeme pro své semindrni i zavérecné prace vyuzivat nastroj
Citace PRO. Citace PRO v sob¢ zahrnuje generator citaci (pomoci n¢j je mozné citace ge-
nerovat ve vice nez 8 000 citacnich stylech), k vygenerovanym citacim lze ptidat pfilohu,
klicova slova nebo poznamky. Soucasti Citace PRO je doplnek do MS Word a také doplnék
do internetového prohlizece. Doplnék do MS Word umozni vkladat ulozené citace z mana-
zeru ptimo pii psani textli ve Wordu a nasledné vygenerovat soupis pouzité literatury. Je
mozné vybrat si z mnoha citaénich styli véetné nové normy CSN ISO 690:2022.

Postup a podrobny navod, jak si nainstalovat doplnék Citace PRO do MS Word, lze
najit na https://www.citacepro.com/nastroje.

5.7 Prilohy

Ptilohy se vyuzivaji pro obsah, ktery neni vhodné umistit pfimo do hlavniho textu zaveére¢né
prace. Casto se jedné o rozsahlejsi obrazovy material, vysledky méfeni, dotazniky, zdrojové
kody ¢i komplikované;si tabulky.

Ptilohy mohou byt soucasti prace (pro n¢ je v praci pfipraven automaticky generovany
seznam) nebo mohou byt umisténé samostatné (tento seznam je nutné vyplnit ruéné).
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6 Typograficky nastroj TeX/LaTeX

TeX je specializovany DTP (Desktop publishing) software, ktery je ptivodné uréen pro sazbu
matematiky, nyni vSak — zejména diky rozSifeni s ndzvem LaTeX — umoZiiuje sazet typo-
graficky vysoce kvalitni vystupy pro jakékoliv strukturované dokumenty, véetné zavérec-
nych praci.

Pro studenty UTB ve Zlin¢ je pfipravena Sablona, kterou mohou vyuZzivat studenti vSech
fakult a kterou lze pouzit také v anglické verzi. Obsahuje napovédu a instrukce, jak s ni
pracovat. Aktudlni je dostupnd na univerzitnim webu v sekci https://www.utb.cz/student/
dokumenty-a-sablony.

Predpoklada se, Ze zadjemce o LaTeXovou Sablonu ma jiz alesponi zdkladni zkuSenosti
s timto systémem nebo s programovanim obecné. Pokud tomu tak neni, je vhodné seznamit
se s jeho dokumentaci. Nasledujici knihy jsou dostupné k vyptjceni v Knihovné UTB, vhod-
nym zdrojem ale také je napf. serial ¢lanks Jak na LaTeX od Michala Svamberga a dalsi:

KOPKA, Helmut a DALY, Patrick W. LATEX: podrobny priivodce. DTP & grafika. Brno:
Computer Press, 2004. ISBN 8072269739.

RYBICKA, Ji¥i. LATEX pro zacdtecniky. 3. vyd. Brno: Konvoj, 2003. ISBN 8073020491.

SVAMBERG, Michal. Seridl Jak na LaTeX. Online. Root.cz. 2001-2003. Dostupné z:
https://www.root.cz/serialy/jak-na-latex/. [cit. 2025-07-23].
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Zaver

Je vzdy dilezité mit na paméti, Ze Sablona je pouhou pomuckou k dosaZeni finalni Upravy
prace. Nevhodnym zasahem do textu nebo Sablony se muze cely vzhled prace nebo jeji ¢asti
rozhodit. Proto je tento manudl nezbytnou a velmi diileZitou soucasti Sablon pro zavérené
prace na UTB ve Zliné. Vénujte mu prosim maximalni pozornost a méjte ho po ruce
béhem celého procesu psani.

Nikdo nejsme dokonali. A ani Sablony pro zavérecné prace nejsou bez chybicky. I kdyz
jsme se vam snazili cely proces psani zaveére¢né prace co nejvice ulehcit, moznd jsme néco
piehlédli. Pokud by se pii préci se Sablonou vyskytly néjaké problémy a odpovédi nenajdete
ani v manudlu, staci se ndm ozvat na e-mail sluzby@k.utb.cz. Ur¢ité se na to spolecné podi-
vame a najdeme feseni.
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Seznam pouzité literatury

Citovani pouzitych informacnich zdroju se fidi pravidly konkrétnich citaénich norem nebo
stylti. Seznam pouzit¢ literatury musi byt vzdy vypracovan podle pouzité citacni normy nebo
citacniho stylu v rdmci zaveérené prace. Vice informaci je v kapitole 5.6 Seznam pouZité
literatury.
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Priloha A: Seznam styll Sablony

Za lomitkem jsou uvedené anglické ekvivalenty, které se pouzivaji v anglickych Sablonach.
V anglickych Sablonach a v némecké Sablon¢ je déleni slov v odstavcich vypnuté.

Styly pouzivané na titulni strané

Titulka: nazev / Title page: title — slouzi pro upravu hlavniho ndzvu prace

Titulka: autor / Title page: author — slouzi pro upravu autora prace

Titulka: info prace / Title page: info — slouZi pro upravu hlavnich informaci o praci
(druhy préce, rok vydani)

Titulka: univerzita / Title page: university — slouZi pro upravu oznaceni univerzity
Titulka: fakulta / Title page: faculty — slouzi pro upravu oznaceni fakulty

Styly pro nadpisy (viz kapitola 4.1 Nadpisy)

Nadpis 1 / Heading 1 — ¢islované nadpisy prvni arovné pro hlavni kapitoly préce, za-
¢inaji vzdy na nové stran¢, prenasi se do automaticky generovaného obsahu

Nadpis 1 (po nadpisu ¢asti) / Heading 1 after divider — nadpisy prvni trovné pro
hlavni kapitoly préace, které nasleduji po stylu Nadpisy casti v délenych Sablonach
(pouze ve Wordu)

Nadpis 2 / Heading 2 — ¢islované nadpisy druhé trovné, pfendsi se do automaticky
generovaného obsahu

Nadpis 3 / Heading 3 — Cislované nadpisy tieti urovné, pfenasi se do automaticky ge-
nerované¢ho obsahu

Nadpis 4 / Heading 4 — Cislované nadpisy ctvrté tirovné, do automaticky generovaného
obsahu se nepfenasi

Nadpis 5 / Heading 5 — Cislované nadpisy paté urovné, do automaticky generované¢ho
obsahu se nepfenasi

Nadpisy ¢asti / Divider heading — abecedni nadpisy prvni trovné pro vizualni déleni
Sablon na ¢asti, zacinaji vzdy na nové strané, prendsi se do automaticky generovaného
obsahu

Nadpisy ostatni / Other headings — necislované nadpisy pro ostatni ¢asti prace (abs-
trakt, prohlaseni atd.), do automaticky generované¢ho obsahu se neptenasi

Nadpisy seznamy / Lists headings — necislované nadpisy pro seznamy (obrazkii, tabu-
lek atd.), prenasi se do automaticky generovaného obsahu

Nadpisy uvod a zavér / Headings for introduction + conclusion — necislované nad-
pisy pro uvodni a zaveérecné kapitoly prace, pfenasi se do automaticky generovaného
obsahu



Priloha 1, Priloha 2 / Appendix 1, Appendix 2 — ¢islované nadpisy prvni a druhé
urovné pro prilohy préace, nadpisy ptiloh prvni urovné se pienasi se automaticky gene-
rovaného seznamu pro pfilohy

Styly pro bézny text (viz kapitola 4.3 Odstavce)

DalSi odstavce prace / Next paragraphs — styl pro dalsi odstavce prace s odstavcovou
zardzkou s automatickym délenim slov

Prvni odstavec prace / First paragraph — styl pro prvni odstavec prace pod nadpisem,
obrazkem, tabulkou ¢i jinou vlozenou ¢asti s automatickym délenim slov

Texty ostatni / Other texts — pro jakykoliv dalsi text v praci s automatickym délenim
slov

Styly pro zvlastni typy textu

Citat / Quote — viz kapitola 4.6 Citaty a poezie

Citat (zacatek vice odstavcii) / Quote beginning — viz kapitola 4.6 Citaty a poezie
Citat (pokracovani vice odstavcil) / Quote continue — viz kapitola 4.6 Citaty a poezie
Citat (konec vice odstavcii) / Quote end — viz kapitola 4.6 Citaty a poezie

Citat (USP-FHS) / Quote (USP-FHS) — viz kapitola 4.6 Citaty a poezie

Poezie / Poetry — viz kapitola 4.6 Citaty a poezie

Piiklady v lingvistice / Linguistics examples — viz kapitola 4.7 Jazykové ptiklady
Priklady v lingvistice (Cislovani) / Linguistics numbered examples — viz kapitola
4.7 Jazykové priklady

Rovnice / Equation — viz kapitola 5.3 Rovnice

Zdrojovy kod / Source code — viz kapitola 4.9 Zdrojovy kod

Zdrojovy kéd (bez ¢isel Fadki) / Source code without line numbers — viz kapitola
4.9 Zdrojovy kod

Styly pro seznamy

Abecedni seznam / Alphabetical list — viz kapitola 4.4 Seznamy

Cislovany seznam / Numbered list nebo List Number,Numbered list — viz kapitola
4.4 Seznamy

Seznam s odrazkami / Bulleted list nebo List Bullet,Bulleted list — viz kapitola
4.4 Seznamy

Viceuroviovy seznam / Multilevel list — viz kapitola 4.4 Seznamy

Pouzité zdroje (abecedni seznam) / Bibliography (alphabetical list) — viz kapitola
4.5 Seznam pouzité literatury

Pouzité zdroje (¢islovany seznam) / Bibliography (numbered list) — viz kapitola 4.5
Seznam pouzité literatury



Styly pro popisky

Titulek / Caption — pro popisky typu Obr. nebo Graf (v angli¢tin¢ Figure, v némciné
Abbildung)

Titulek obrazku (se zdrojem) / Figure caption with source — pro popisky typu Obr.
nebo Graf (v anglictin€ Figure, v némc¢in¢ Abbildung), které se pouzivaji v kombinaci
se stylem Zdroj obrazku/tabulky

Titulek tabulky / Table caption — pro popisky typu Tab. (v anglictin€ Table, v ném¢iné
Tabelle)

Titulek zdrojovy kod / Caption source code — pro popisky typu Vypis (v angli¢ting
Listing), které se pouzivaji u zdrojovych koda

Zdroj obrazku/tabulky / Figure/table source — styl pro uvedeni zdroje obrazku nebo
tabulky (uvadi se na novém radku)



Priloha B: Seznam rychlych ¢asti a stavebnich bloku

Rychlé ¢asti obsahuji pfedptipravené specidlni bloky ve Wordu, které by uZivatelim Sablony
mély usnadnit praci. Tyto rychlé ¢asti jsou soucasti pouze Sablony pro Word. Tyto rychlé
¢asti jsou soucasti Sablony a neptfenasi se do dokumentt, které jsou na Sablon¢ zaloZené.
Dokument se zdvérecnou praci musi mit po celou dobu psani pfistup k Sablonég. Jestlize do-
kument nema pfistup k Sabloné, rychlé ¢asti nejsou dostupné.

e OBRAZEK (popisek dole) / FIGURE caption below — stavebni blok pro vloZeni ob-
razku s titulkem/popiskem

e OBRAZEK (s uvedenim zdroje) / FIGURE with source — stavebni blok pro vlozeni
obrazku s titulkem/popiskem a zdrojem (na novém fadku pod titulkem)

e ROVNICE / EQUATION - stavebni blok pro vloZeni rovnice

e TABULKA (popisek nad) / TABLE caption above — stavebni blok pro vlozeni titulku
pro tabulku



