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Prohlaseni autora zavérecné kvalifikacni prace

Beru na védomi, Ze

e odevzdanim zavérecné prace souhlasim se zpfistupnénim své prace podle zakona
¢. 111/1998 Sb., v platném znéni bez ohledu na vysledek obhajoby;

e  zavérecna prace bude uloZena v elektronické podobé¢ v univerzitnim informa¢nim sys-
tému;

e jedno vyhotoveni zavére¢né prace v listinné podobé bude ponechano Univerzité¢ To-
mase Bati ve Zlin¢ k uloZeni;

e na moji zavérecnou praci se pln¢ vztahuje zdkon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském,
o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakoni (autorsky za-
kon) ve znéni pozdéjSich pravnich predpist, zejm. § 35 odst. 3;

e podle § 60 odst. 1 autorského zdkona ma Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢ pravo na uza-
vieni licenéni smlouvy o uziti Skolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zakona;

e podle § 60 odst. 2 a 3 mohu uzit své dilo — zdvérecnou praci — nebo poskytnout licenci
k jejimu vyuziti jen s predchozim pisemnym souhlasem Univerzity Tomase Bati ve
Zling, ktera je opravnéna v takovém piipadé ode mne pozadovat pfimefeny prispévek
na thradu nédkladd, které byly Univerzitou TomaSe Bati ve Zlin€ na vytvofeni dila vy-
nalozeny (az do jejich skute¢né vyse);

e pokud bylo k vypracovani zavére¢né prace vyuzito softwaru poskytnutého Univerzitou
Tomase Bati ve Zlin€ nebo jinymi subjekty pouze ke studijnim a vyzkumnym ucelim
(j. k nekomer¢nimu vyuziti), nelze vysledky zavérecné prace vyuzit ke komerénim tce-
lim;

e pokud je vystupem zavérecné prace jakykoliv softwarovy produkt, povazuji se za sou-
¢ast prace rovnéz i zdrojové kody, popt. soubory, ze kterych se projekt sklada; neode-
vzdani této soucasti miize byt divodem k neobhdjeni prace.

ProhlaSuji, Ze

e jsem na zavérecné praci pracoval(a) samostatn¢ a pouzitou literaturu jsem fadné cito-
val(a); v ptipad¢ publikace vysledkli budu uveden(a) jako spoluautor;

e odevzdana verze zavérené prace a verze elektronicka nahrana do IS/STAG jsou obsa-
hové totozné.

VEZINE, ANE oo e
podpis autora






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. Mél by podat jasnou informaci o cilech, obsahu, pouZzitych metodéch, vy-
sledcich a vyznamu zavérecné prace. Rozsah abstraktu by mél byt 5 az 10 fadkt. Klicova
vyrazy a ustalena slovni spojeni, jména osob, nazvy organizaci, pojmenovani pfedméth atd.
Klicova slova se oddéluji ¢arkou a zacinaji malym pismenem (pokud se nejednd o vlastni
nazev). Prace by méla obsahovat 3 az § kli¢ovych slov. Abstrakt a klicova slova jsou uvedena
v jazyce prace, s anglickymi ekvivalenty. U praci psanych v jiném nez ¢eském jazyce (s vy-
jimkou slovenstiny), maji abstrakt a klic¢ova slova rovnéz ¢eské, ptip. slovenské ekvivalenty.
Na ustavu UMJL na FHS obsahuji zavéreéné prace studijniho oboru Némecky jazyk pro
manazerskou praxi tii abstrakty: ¢esky, anglicky a némecky. Nastroj a nadpovéda pro tvorbu
klicovych slov je na internetové adrese https://keywords.k.utb.cz. Shodny text abstraktu
a shodna klicova slova musi byt vlozeny do IS/STAG.

Klic¢ova slova
klicové slovo, kli¢ové slovo, klicové slovo

Abstract
Text abstraktu v anglictiné. 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¢ muizete napsat podékovani (neni povinné), popi. motto, uryvky knih atp.
Klepnéte do ramecku a zacnéte psat. Pokud chcete podékovani vynechat, klepnéte do tohoto
ramecku a zmacknéte Ctytikrat klavesu DELETE, dokud vam nezmizi prazdna strana. |
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Seznam obrazki je generovan automaticky (titulek Obr.), po dokonceni prace je
nutné ho aktualizovat (kliknout pravym tlacitkem my$i na seznam a zvolit moznost
Aktualizovat pole).
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nutné ho aktualizovat (kliknout pravym tlacitkem mys$i na seznam a zvolit moznost

Aktualizovat pole).
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Seznam pouzitych symboll a zkratek

[Zkratka] [Vyznam zkratky]

Seznam pouzitych symbolii a zkratek véetné jejich vysvétleni je vytvofen pomoci
tabulatord. K levému okraji budou zarovnany zkratky/symboly, po tabuldtoru
nasleduje jejich vysvétleni. Dalsi zkratku/symbol 1ze ptidat kliknutim na ikonku
plus po najeti mysi na fadek se seznamem. V piipad¢, ze je zkratka v cizim jazyce,
uvede se jeji origindlni znéni a do zavorky pak cesky preklad. Seznam je setazen
abecedné. Doporucujeme jej tvofit pribbézn¢ v jiném dokumentu, seznam nésledné
sefadit abecedn¢, a nakonec jej zde vlozit pti dokonceni prace.

Poznédmka: 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

vvvvvv

spojeni.
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Seznam priloh

Prilohy vlozené v zavére€né praci

Piiloha A: Seznam styld Sablony
Ptiloha B: Seznam rychlych ¢asti a stavebnich blokt

Ostatni prilohy

Ptiloha A: [Nazev piilohy] [soubor]

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

Sablona je uréena pro bakalaiské, diplomové & rigorézni prace, které se odevzdavaji na
Univerzit¢ TomasSe Bati ve Zlin¢ (dale jen UTB). Vychazi z aktualni smérnice rektora Pra-
vidla pro zadavani a zpracovani bakalaiskych, diplomovych a rigoréznich praci, jejich ulo-
zeni, zptistupnéni vefejnosti a kontrola piivodnosti, kterd je dostupna na https://www.utb.cz/
univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-rektora.

Doporucujeme prostudovat tuto smérnici, ptipadné ptislusnou smérnici fakulty na jejich
webovych strankéch. Manudl a Sablony byly aktualizovany v zafi 2026.

Aktuélni verze Sablon pro zavérecné prace jsou dostupné na webovych strankach UTB
v sekei https://www.utb.cz/student/dokumenty-a-sablony. Pro studenty vSech fakult je pfi-
praveno nékolik verzi Sablon: verze pro MS Word (Ceska, anglickd a némecka verze, verze
pro zahrani¢ni studenty s anglickym prohldSenim), verze pro LibreOffice /
OpenOffice (Ceskd, anglickd a némecka verze, verze pro zahrani¢ni studenty s anglickym
prohlasenim) a verze pro LaTeX (Ceska a anglickd verze, jazyk Sablony i1 prohlaSeni se
nastavi pomoci pfepinace).

19


https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-rektora
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-rektora
https://www.utb.cz/student/dokumenty-a-sablony/

1 Pokyny k upravé zavéreénych 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 spliovat po-
zadavky na jednotnou upravu a vzhled.

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

Soucasti nasledujici kapitoly jsou alespoil zakladni fakultni pokyny, se kterymi by se
studenti méli na zacatku seznamit. I pres snahu autorti Sablony, aby Sablona spliiovala ves-
keré pozadavky a naroky, je mozné, Ze nastane situace, kdy si povaha zavére¢né prace vy-
zada Gpravy nékterych styll. V takovém piipadé doporucujeme obratit se o radu na vedou-
ciho z&vérecné prace, ptip. fidit se zvyklostmi v daném oboru.

1.1 Fakulta technologicka
Studenti Fakulty technologické ve svych zavére&nych pracich vyuzivaji citaéni normu CSN
ISO 690 (v aktudlni verzi), zavaznou metodou odkazovéni je metoda ¢iselného odkazu
(¢islo odkazu se uvadi v hranatych zavorkach). V seznamu pouzité literatury jsou bibliogra-
fické citace usporadany podle vyskytu v praci v ¢islovaném seznamu.

Doporucena struktura hlavniho obsahu experimentélni prace:

e Uvod

e  Teoreticka Cast prace (teoreticka vychodiska prace)
e C(ile prace

e  Experimentalni ¢ast prace (metodika préce)

e Vysledky a jejich diskuze

o Zavér

Doporucena struktura hlavniho obsahu reSersni prace:

e Uvod

e  Teoretickd analyza (podrobné zpracovani zkoumané oblasti)
e Diskuze

o Zavér
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1.2 Fakulta managementu a ekonomiky

V zavéreCnych pracich (BP/DP) studenti Fakulty managementu a ekonomiky (FaME) vyu-
Zivaji citaéni normu CSN ISO 690 (v aktualni verzi). Zavaznou metodou odkazovani je ha-
rvardsky systém (metoda jméno—datum). V seznamu pouzité literatury jsou bibliografické
citace uspofadany v abecednim potadi a seznam se necisluje. Kazdy citovany zdroj v textu
BP/DP musi byt uveden v seznamu literatury a naopak.

Je-1i po dohodé¢ s vedoucim prace pouzit v BP/DP jako podplrny nastroj generativni
model umélé inteligence (dale jen Al), musi byt v uvodu BP/DP uveden ndzev modelu (popf.
nazvy modelll) Al a ucel pouziti. V textu prace a Seznamu pouzité literatury je tfeba vyuziti
Al fadné citovat podle citaéni normy a do piilohy dolozit zadané prompty. Pii vyuzivani Al
je nutné se fidit dostupnymi zdsadami a doporu¢enimi UTB k vyuZivani nastroji Al. Za
kontrolu obsahu je plné zodpovédny autor BP/DP.

Formalni Gprava zavére¢né prace vychazi z pfipravené Sablony a styld, které Sablona
obsahuje. Pfi zpracovani BP/DP ve slovensting (se souhlasem vedouciho) se v Sablon¢ pie-
vede do slovenstiny kompletni struktura prace (ndzvy kapitol, podkapitol apod.).

Text BP/DP musi byt logicky provazan, obsahovat spravnou odbornou terminologii,
dodrzovat pfedepsanou normu citovani zdroji a vykazovat odpovidajici jazykovou i grafic-
kou uroveinl. V textu BP/DP musi byt dodrzena jednotna forma psani BP/DP vcetné stylu
osoby psani. Autorsky plural neni na FAME pouzivan.

Tabulky i obrazky musi obsahovat zdroj (i kdyby se jednalo o zdroj vlastni). Naskeno-
vané ¢i vyfocené obrazky lze pouzit se souhlasem plivodniho autora nebo vydavatele, jinak
hrozi poruSeni autorskych prav. Na kazdy obrazek, tabulku i pfilohu musi byt v samotném
textu BP/DP uveden odkaz. V Sabloné je doporuceno pro spravné zobrazeni zdrojti u tabulek
¢i obrazkl vyuzivat tzv. rychlych ¢asti:

e  Obrazky: vyuZije se rychly blok ,,OBRAZEK (s uvedenim zdroje)*. Grafy se povazuji
za obrazky (oznacuji se shodnym titulkem jako obrazky, musi byt fadné citovany a za-
pisuji se do seznamu obrazka).

e  Tabulky: vyuzije se rychly blok ,, TABULKA (popisek nad)“, ktery obsahuje pfipraveny
titulek pro tabulku a prazdny odstavec, kam tabulku vlozite béZznym zplisobem. Do od-
stavce pod tabulkou vepiste zdroj a oznacte text stylem Zdroj obrazku/tabulky. V pfi-
pad¢, Ze se jedna o vlastni zpracovani, je mozné pro tyto Ucely vyuzit pfedptipraveny
rychly blok ,,ZDROJ VLASTNI*.

Doporucena struktura hlavniho obsahu BP/DP vychazi z nedélené Sablony (tj. prace neob-
sahuje d¢lici ¢asti teoretickd/prakticka ¢ast):

e Uvod

e 1 Teoreticka vychodiska
e 2 Metodika

e 3 Vysledky

o Zaveér
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Upfesnéni k jednotlivym kapitolam:

(Ad Uvod) Uvod BP/DP by mél obsahovat vymezeni feseného problému, zdéivodnéni
vybéru tématu a jeho aktudlnosti, vymezeni hlavniho cile, popis struktury prace a o¢ekava-
nych piinost prace. V pfipad¢, Ze za ucelem naplnéni cile byla se souhlasem vedouciho
prace vyuzita Al, je nutné modely Al vyjmenovat a sumarizovat ucel jejich pouziti (blizsi
specifikace pouziti se uvadi v kapitole Metodika).

(Ad Teoreticka vychodiska) Nedilnou soucasti je kriticka diskuse relevantnich doma-
cich a zahrani¢nich literarnich zdrojt, citovanych adekvatnim zptisobem. Opakovanou pa-
rafrazi jednoho ¢i Casto opakovaného zdroje nelze povazovat za kvalitni literarni reSersi.
U vyzkumné zaméetené BP/DP je vhodné formulovat na zéklad¢ zpracované literarni reSerse
pracovni hypotézy. Doporuc¢eny minimalni pocet relevantnich zdroju je stanoven smérnici
dékana.

(Ad Metodika) Kapitola Metodika by méla tvotit metodicky ramec BP/DP. Obsahuje
povinné stanoveni hlavniho cile a doporucené vymezeni dil¢ich cildi, vyzkumnych otazek
a popt. pracovnich hypotéz. Dale uvadi a zdivodiiuje zdroje dat, pouzité metody sbéru dat,
pouzité metody zpracovani dat a jejich aplikace. Postup aplikace metod prace musi byt po-
drobné popsan.

(Ad Vysledky) Kapitola vysledky zahrnuje vysledky analyzy i navazujici navrhové/vy-
zkumné vysledky, které musi byt interpretovany a podlozeny odpovidajicimi argumenty.
Vysledky analyzy musi vychazet z teoretickych vychodisek BP/DP a byt zakonceny shrnu-
tim se zaméfenim na zhodnoceni soucasného stavu. Navrhové/vyzkumné vysledky musi vy-
chazet z teoretickych vychodisek i1 z vysledkli analyz a vést ke splnéni stanovenych cilt
BP/DP. Navrhy/vyzkumné vysledky BP/DP musi pfinaSet nova nebo inovovana feSeni pod-
lozené odpovidajicimi argumenty. DP musi nad radmec analyzy pfinést také realizovatelny
navrh feSeni v praxi (projekt ¢i scénar). Soucasti kapitoly Vysledky je rovnéz zhodnoceni
naplnéni hlavniho cile (popf. dil¢ich cilti, zodpovézeni vyzkumnych otazek ¢i verifikace
pracovnich hypotéz, pokud byly vpraci formulovany). V pfipadé¢ vyzkumné zamétfené
BP/DP je povinnou soucasti diskuse empirickych vysledkt (kvalitativniho ¢i kvantitativniho
vyzkumu) a vyvozeni zaveérl pro rozsifeni poznani v dané oblasti. Pro tento ucel se doporu-
¢ena struktura rozSifuje o samostatnou kapitolu 4 Diskuse vysledkd, ktera zpravidla obsahuje
rovnéz limity BP/DP a sméry navazujiciho vyzkumu.

(Ad Zavér) Nedilnou soucasti zavéru je shrnuti nejvyznamnéjsich poznatki, vystupti
a doporuceni.

Rozsahy doporucenych kapitol stanovuje smérnice dékana. Béhem psani BP/DP musi
student absolvovat a v IS/STAG mit vedoucim prace zaevidované nejméné tfi odborné kon-
zultace s vedoucim prace (vyhradn€ osobné ¢i pfes MS Teams). Podrobnosti véetné lhiit
stanovi smérnice dé¢kana.

1.3 Fakulta humanitnich studii
Studenti Fakulty humanitnich studii ve svych zavére¢nych pracich vyuzivaji citacni styl
nebo normu podle pravidel konkrétniho tstavu, proto je nutné se s témito pravidly disledné
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seznamit. Na tistavu UMJL 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 citacni norma CSN ISO 690 (némgéina). Na ustavech
UPV a USP se vyuziva citaéni styl APA. Na tstavu UZV se pouZivé citaéni norma CSN
ISO 690 (v aktualni verzi).

fakulty (smérnice dé¢kana a pokyny jednotlivych ustavili). Specifikem je déleni slov. U an-
glicky a némecky psanych textd je déleni slov vypnuté. V ptipadé potieby je mozné slova
rozdélit ruéné.

1.4 Fakulta multimedialnich komunikaci
Studenti Fakulty multimedidlnich komunikaci ve svych zavérecnych pracich vyuzivaji ci-
taéni 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 zdvaznou metodou odkazovani metoda pribéZnych poznamek. V seznamu
pouzité literatury jsou bibliografické citace uspotfadany taktéz v abecednim potadi (seznam
literatury se necisluje).

Doporucena struktura hlavniho obsahu prace pro oblast vzdélavani Medialni a komuni-
kac¢ni studia, studijni programy Marketingova komunikace a Marketing Communication:

e Uvod

e  Teoreticko-metodologicka ¢ast

e  Analyticka cast

e  Projektova ¢ast (Ize vynechat po dohod¢ s vedoucim prace)

o Zavér

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

e Uvod
e  Textova a dokumentacéni ¢ast
e Zavér

Konkrétngjsi struktura prace je v kompetenci ateliérti a je specifikovana v zadani prace. Ne-
dilnou soucasti prace pro studijni programy z oblasti vzdélavani Uméni je prakticky tvirci
vystup/projekt.
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1.5 Fakulta aplikované informatiky

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

Formalni Gprava zavérecné prace vychazi z piipravené Sablony a styld, které Sablona
obsahuje. Specifikem je uvadéni ptivodniho zdroje u obrazku a tabulek. Zdroj (odkaz v hra-
naté zavorce) se uvadi ptimo za titulkem/popiskem, nikoliv na novém fadku.

Doporucena struktura hlavniho obsahu bakalarské prace:

e Uvod

e  Teoreticky ramec (volitelny)

e Soucasny stav (zkoumané problematiky)

e C(ile prace

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

o Zavér

Doporucena struktura hlavniho obsahu diplomové prace:

e Uvod

e  Teoreticky ramec (volitelny)

e  Soucasny stav (zkoumané problematiky)

e C(Cile prace

e  Vyzkumné otazky nebo hypotézy

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

o Zavér

1.6 Fakulta logistiky a krizového fizeni
Studenti Fakulty logistiky a krizového fizeni ve svych zavérecnych 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-
fadany v abecednim potadi (tento seznam se necisluje).

Formalni Gprava zavérecné prace vychazi z piipravené Sablony a styld, které Sablona
obsahuje.

Doporucena struktura hlavniho obsahu bakalarské prace:

e Uvod

e TEORETICKA CAST (Teoreticka vychodiska prace)

e  Zavérecna kapitola teoretické casti

e PRAKTICKA CAST (analyticko-empirick4 a navrhova ¢ast)
o Zavér
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Doporucena struktura hlavniho obsahu diplomové prace:

e Uvod

e TEORETICKA CAST (Teoreticka vychodiska prace)

e  Zavérecna kapitola teoretické casti

e (il prace a pouzité¢ metody

e PRAKTICKA CAST (analyticko-empirické a aplika&ni &st)
e Diskuse

o Zavér
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2 Obecna doporuéeni k formalni a typografické upravé
praci

Tvorba zavérecnych praci a dalSich odbornych praci ¢i textl je doprovazena riznymi typo-
grafickymi pravidly a formalnimi pozadavky. Formalni Gprava odbornych praci je diilezitou
soucasti prace jako celku. Nekvalitni formalni Giprava, stejné jako tvaroslovné ¢i stylistické
nedostatky, mohou snizit dobry dojem i z jinak vysoce kvalitni prace. Doporucujeme proto
ponechat si na celkovou formalni upravu a korekturu prace (nejlépe odbornikem v oboru)
dostatek casového prostoru.

Nasledujici pokyny k tipravé textl jsou jednoduchou pomiickou upozoriujici na typické
chyby a nedostatky vyskytujici se v tipravach akademickych praci realizovanych v ¢eském
jazyce.

2.1 Odborny styl zavére€né prace

Pii psani zaveérené prace je dilezité snazit se o co nejvetsi srozumitelnost a Ctivost textu
a samoziejmé dbat pravidel Eeského pravopisu (¢i jiného jazyka). Castym problémem, se
kterym se potyka fada studentl a studentek pfi psani svych zavéreénych praci je, ze jejich
text se té¢zce Cte a pusobi chaotickym dojmem.

Obvykle je tato situace zptisobena tim, ze autor prace si dopfedu 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 Setteni. .. Do-
mnivam se, ze vystup prace... Na zaklad¢ vysledkli bychom méli definovat...*

Prvni problematickou oblasti je mluvnicky (slovesny) €as. Prace by rozhodné neméla
byt napsana v budoucim ¢ase (napf. ,,Prace bude pojednavat o...*), vyjimkou mize byt n¢-
jaké zavérecné shrnuti a predpokladany vyvoj. Ve chvili, kdy je prace napsand a vyti§téna,
je vyzkum i cely proces tvorby zavérecné prace u konce, proto neni diivod préci psat v bu-
doucim Case. Zavérecna prace by tedy méla byt napsana v minulém, pfip. v pfitomném case
(napt. ,,Pomoci dotaznikového Setfeni jsem zkoumala moznosti...*“ nebo ,,Bakaléiska prace
popisuje pfistupy...“).

Dalsim uskalim je, v jaké osobé zavérecné prace psat. Existuji tii zptisoby, mezi kte-
rymi by si autor prace m¢l jeden vybrat a ten dodrzet v celé praci:

e autorsky singular — 1. osoba jednotného ¢isla (ja): zfejm¢ nejjednodussi a také pfi-
rozeny zpusob, jakym je mozné zaveére¢nou praci psat, je psat ji v 1. osob¢ s tim, ze
zajmeno 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 osob¢, mize zvolit neutralni formu v trp-
ném rodé¢ (autor nepise, jak problém fesi, ale jak je problém feSen): jsou uvedena fakta,
pozornost je vénovana, prace je zametena, vysledky byly vyhodnoceny.
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Kazda fakulta i obor mohou preferovat jiny zplisob psani odborného textu, je tedy dilezité
si vzdy ovéfit, zda je néktery ze zpusobu uptednostiiovany. Pokud tomu tak neni, miize si
autor zvolit, jaky zpiisob 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 nedoporucujeme pouzivat
podtrzeny text, ktery je hlife Citelny. Podtrzeni by se mélo pouzivat predev§im k oznaceni/na-
znaceni hypertextového odkazu.

Pti psani zavérecnych praci by se studenti méli vyvarovat typickych nesvara, kdy po
hlavni kapitole nasleduje rovnou podkapitola bez toho, aniz by byl mezi né vloZen néjaky
text. VZdy je dobré alespon v kratkém odstavci shrnout, o ¢em cela kapitola pojednava.

+—KAPITOLA

2.2 Zakladni typograficka pravidla

Upravu &esky psanych elektronickych dokumentil a pisemnosti, které se zpracovéavaji na
pocitadi, fe§i podrobné norma CSN 01 6910 (2014) Uprava dokumentii zpracovanych tex-
tovymi procesory (v plném znéni lze dohledat na CSN online). Norma byla vytvoiena ve
spolupréci s Ustavem pro jazyk ¢esky Akademie véd Ceské republiky, proto doporucujeme
v piipad¢ nejasnosti vyuzivat volné dostupnou Internetovou jazykovou pfirucku, kde je
mozné jednoduse ovéfit a nastudovat jednotliva pravidla.

Nasledujici fadky uvadi alespoil zakladni zasady, které jsou soucasti ptirucky a ve kte-
rych se nejcastéji chybuje. Pokud je prace v jiném jazyce, je dulezité fidit se pravidly sazby
v daném jazyce.

Pevna mezera se pouziva vSude tam, kde je nezddouci fadkovy 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 ptfipadech:
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e po jednoslabi¢nych piedlozkéach a spojkéch (a, i, k, o, s, u, v, z),
e spojeni jednotek, zkratek a Cisel (napf. 25 km, str. 13),

e mezi znakem paragrafu a ¢islem (napt. § 11),

e tadové ¢islovky a nasledujici text (napt. 1. misto, 12. duben),

e tituly a jména (napf. Mgr. Jana Mala),

e (islice oddélené mezerami (napft. 1 234 K¢),

e  zkratky (napf. s. 1. 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 (napf. 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 tadku,
protoze by mohl byt zaménén za rozdélovaci znaménko. Podle normy by se spojovnik m¢l
v takovém ptipadé zopakovat na zacatku dalSiho fadku. To bohuzel textovy editor Word
ijeho alternativy nedokdzou automaticky a spolehlivé zajistit. Je mozné ale pouzit pevny
spojovnik (klavesova zkratka Alt + Shift + spojovnik ve Wordu, Ctrl + Shift + spojovnik
ve Writeru) a tim zakézat rozdéleni slova na misté spojovniku.

Pomlcka (kratka en pomlcka — nebo dlouh4 em pomlé¢ka —) je delsi nez spojovnik
a jako znak na klavesnici pocitace neni. Bézna pomlcka neboli en pomlicka (—) se ve Wordu
a jeho alternativach vlozi pomoci zkratky Ctrl + minus (na numerické klavesnici) nebo pres
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 tii spo-
jovnikl ---. Pouziti znakl kratké pomlcky a dlouhé pomlc¢ky musi byt jednotné, v jednom
dokumentu lze pouzivat pomlcku (-) pro oznaceni rozsahu nebo nahrazeni vyrazi a ¢i ver-
sus, dlouhou pomlcku (—) pak v ostatnich ptipadech, tedy k odd¢leni ¢asti véty, k vyjadieni
pteruseni, nebo pro zdliraznéni (napf.: ,,Univerzita TomaSe Bati ve Zlin¢ — vefejné vysoka
Skola pojmenovana po Tomasi Batovi — m¢éla v letech 2022-2024 kolem 10 000 stu-
dentt.). Priklady zapisu s poml¢kou:

e pomlcka od sebe jednotlivé ¢asti oddéluje a je oddélena z obou stran mezerami (napf.
,Podivejte se do ptedchozi kapitoly — viz Obrazek 7.),

e pomlcka ve spojeni s desetinnou ¢arkou naznacuje celou finanéni ¢astku (napf. ,,Tato
kniha stoji 339,— K¢.“), ovSem v dnesni 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 muze také nahrazovat vztah ,,versus* ¢i spojku ,,a*, v takovém piipadé se piSe
bez mezer a nesmi se objevit na konci fadku (napt. zdpas Sparta—Slavia, dvojice Vos-
kovec—Werich),
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e pokud se stane, ze je n€ktery vyraz viceslovny, pak je vhodné oddélit pomlc¢ku meze-
rami z obou stran (18. zafi — 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 ponechdva
na konci fadku (pozor, na dal§im fadku se uz neopakuje).

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

e Pouzivat normovany typ uvezovek. V ¢estin€ i slovensting se pouzivaji zékladni 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 zépis slov, kterd zacinaji velkym pismenem.

e Pouzivat vhodny zapis €islovek umisténych do véty (napft.: ,,V domé zili dva bratfi.
Ale u vyssiho poctu pak ,,V kasarnach bylo 200 vojaki.*). Nevhodny je zapis 8 tisic,
15 tis. Véta nikdy nezaciné Cislovkou.

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

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

e Seznamit se s pravidly pro psani vyctii, Casovych tidaju ¢i psani vyraza slozenych z ¢is-
lic a slov (napt. 30lety, 10procentni nebo 10% podil versus 10 % volica).

e Pted zapocetim prace na technické sazbé je dulezité se seznamit s pravidly pro normo-
vany zapis matematickych operaci, zlomki, indexli, matematickych a chemickych
vzorcu.

Tip pro uzivatele Word a LibreOffice: VétSina specidlnich symbolil (pomlcky, pevna me-
zera, uvozovky atd.) ma své zkratky ¢i kombinace, jak je zapsat. Ty se 1isi od pouzitého
opera¢niho 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: VloZeni — Symbol — Dalsi symboly a na karté Specialni znaky vybrat pozado-
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 dé€leni slov (vyjimkou jsou
specialni bloky textu, jako je zdrojovy kod nebo poezie). V anglické a némecké Sabloné je
déleni slov vypnutg.

Funkce déleni slov v textovych editorech nemusi byt vzdy spolehliva. Proto je dobré
mit na pamé&ti n€kolik zakladnich 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
méla prenaset alespon tii pismena.

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

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

e  Vnutnych ptipadech je mozné také ptejit na rucni déleni slov, v takovém piipadé je
vhodné nastudovat si navod pro konkrétni textovy editor Word nebo Writer.

Zvlastnim ptipadem dé€leni jsou internetové a e-mailové adresy. Zalomeni fadku v takovych
ptipadech je mozné se vyhnout, a to napf. ipravou textu (rozepsdnim 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 pied teCkou, napt. napt. www ¢ .utb € .cz,

e pied spojovnikem, napi. 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. mékky konec fadku).

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

Internetovd jazykova prirucka. Online. Praha: Ustav pro jazyk desky 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 ceskéeho pravopisu. 4. vydani. Brno: Edika, 2023. ISBN 978-80-266-1868-3.

Pravidla ¢eského pravopisu. Online. c2025. 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 ovsem doporucujeme vyuzivat pouze v nejnutnéjsich ptipadech.
Ve Wordu pro tyto pfipady staci oznacit vybrané odstavce, popi. cely dokument
(zkratka Ctrl + A) a na panelu RozloZeni vybrat pies tlatitko Déleni slov moznost Zadné.
Ve Writeru pak opét vybrat konkrétni odstavce nebo celou préci a pres nabidku Format
zvolit moznost Odstavec. Na zalozce Tok textu pak v ¢asti Déleni slov zrusit zaSkrtnuti po-
lozky Automaticky.
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2.4 Kopirovani a vkladani objektu z jinych zdroju a jejich
formatovani

Pokud se do Sablony vkladaji texty z jinych dokumentl, dochdzi pii jejich vkladani také

k ptenosu formatovani, coz Casto plisobi potize. Nejlepsi moznosti je psat rovnou do Sa-

blony. Nicméné pokud je nutné vlozit néjaky text odjinud, doporuc¢ujeme vyuzivat pii vlo-

zeni funkci ,,Zachovat pouze text*:

e  Word na zafizenich s Windows: kliknout pravym tlacitkem mysi a vybrat moznost ,,Za-
chovat jenom text®,

e  Word na zafizenich s macOS: kliknout pravym tlac¢itkem mys$i a vybrat moznost ,,Vlozit
jinak...* a zvolit Neformatovany text,

e program Writer: kliknout pravym tlac¢itkem mysi a vybrat moznost Vlozit jinak — Ne-
formatovany text).

V bali¢ku Microsoft 365 lze také pouzit klavesovou zkratku Ctrl + Shift + V, kterd slouzi
k vloZeni textu bez formatovani.

Pti vkladani napt. obrazki z jiného dokumentu doporucujeme vlozit obrazky jako nové
soubory, tj. nekopirovat je, ale znovu vlozit, aby nedoslo k pfenosu chybnych typt titulkt
a Spatného formatovani.
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3 Priprava Sablony a prace se Sablonou

Nasledujici kapitola je vénovana informacim o instalaci Sablony, Gipravach uvodnich a za-
vérecnych stranek Sablony, oboustranném tisku a pfevodu zaveére¢né prace do PDF/A. M¢éla
by obsahovat vse, co by studenti mohli potfebovat k tomu, aby mohli se Sablonou pro zave-
recné prace bez problému pracovat. Je uréena vyhradné t€ém studentlim, kteii si zvolili Sa-
blony pro MS Word ¢i Writer od LibreOffice / OpenOffice.

Upozornéni pro praci se Sablonou v programu MS Word: Sablona byla vytvotena
pro MS Word 2016 (ptip. novéjsi 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 ptipravena jako DOTX soubor, k jejimu pouzivéani je tedy potieba instalace
Sablony (viz kapitola 3.1 Instalace Sablony).

Kazdy student UTB mé moznost vyuzivat kancelaisky balik Microsoft 365. Ptistup lze
ziskat na portal.office.com, kde je mozné stahnout si instalacni bali¢ek do svého zatizeni
(pro pfihlaseni slouzi univerzitni pfihlaSovaci tdaje). Software lze instalovat az na pét riiz-
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 potfeba zZadna dalsi instalace.

Aktuélni verze Sablon pro zavérené prace jsou dostupné na webovych strankach UTB
v sekcei https://www.utb.cz/student/dokumenty-a-sablony.

3.1 Instalace Sablony

Jak jiz bylo uvedeno vyse, Sablona pro pouziti ve volné dostupnych kanceléaiskych balicich
LibreOffice ¢i OpenOffice nepotiebuje instalaci mezi Sablony, jelikoZ je pfipravena jako
ODT soubor. Sablona pro pouZiti v programu MS Word potiebuje 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  stahnout Sablonu (soubor DOTX) a ulozit si ji na misto, kde se bude se zaveére¢nou praci
pracovat (pro tyto ucely doporucujeme vytvofit si novou slozku v libovolném umisténi
na vaSem pocitaci nebo napft. externim disku),

e novy dokument zalozit poklepanim na soubor Sablony,

e dokument ulozit (soubor DOCX) do stejné slozky, kde je uloZena také Sablona,

e  zadvérecnou praci psat a tvofit v tomto dokumentu,

e v pfipadé ptenosu dokumentu na jiny pocita¢ prenést také soubor se Sablonou (vzdy ve
stejné slozce).
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Sablona obsahuje tzv. rychlé &sti, coz jsou predptipravené bloky textu, které by uzivatelim
Sablony mély usnadnit praci (jedna se napft. o vloZeni obrazku s pfipravenym titulkem v jed-
nom kroku). Tyto rychlé ¢asti jsou soucasti Sablony a neprenasi se do dokumentii, které
jsou na Sabloné zaloZené. Dokument se zavére¢nou praci musi mit po celou dobu psani
ptistup k Sabloné€. Pokud studenti piSou praci na riiznych pocitacich (napf. doma a zaroven
ve Skole) a chtéji vyuzivat moznost rychlych ¢asti, musi mit Sablonu dostupnou na vsech
téchto zatizenich. Jestlize dokument nema ptistup k Sabloné, rychlé ¢asti nejsou dostupné.
V ptipadé, 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 zavérecné prace mit u sebe po celou
dobu vidy 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. Zarove ji neni nutné posilat
vedoucimu své zavérecné prace ke kontrole. Jako findlni soubor bude vzdy pIné dostacujici
vysledny dokument ve Wordu (soubor DOCX), ktery se pted samotnym odevzdanim prte-
vede do PDF.

3.2 Znovupropojeni se Sablonou

Pokud uzivatel¢ Wordu budou Sablonu i dokumenty zalozené na ni pouzivat podle pokynt
vySe uvedenych (viz 3.1 Instalace Sablony), problémy by nemély nastat. Mlize se ovSem stat,
ze po neodbornych upravach dokument, ve kterém uzivatel pracuje na své praci, ztrati cestu
k Sablon¢, popf. ji néjaky nevyzadany zasah piepiSe na uplné jinou Sablonu. Pak nebudou
v dokumentu fungovat tzv. rychlé ¢asti a mohou nastat dalsi problémy.

Néprava je v tomto piipad¢ ovSem snadna, jelikoz Word umoziiuje nateni cesty ke
spravné Sablon¢. Je nutné si zkontrolovat, zda se ve Wordu zobrazuje karta Vyvojat. Pokud
ne, je mozné si ji podle oficidlniho ndvodu od Microsoftu zobrazit.

Pak je nutné si kliknout na tuto kartu a zvolit polozku Sablona dokumentu. Nasledné se
zobrazi cesta, ve které je mozné najit cestu ke spravné Sabloné, a to ptes tlacitko Pfipojit. Po
vybéru Sablony pak staci tento vybér potvrdit a dokument by mél byt opétovné propojeny
s dokumentem.

3.3 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 moZznosti co
nejjednodussi zplisob, jak napsat zdvéreCnou praci, ktera bude spliiovat formalni i vizudlni
pozadavky.

V tvodnich ¢astech Sablony se vyuzivaji formulafova pole, do kterych staci jednoduse
klepnout a vepsat vlastni text nebo vybrat jednu z nabizenych moZznosti. Tato pole jsou nej-
Castéji zobrazena v [hranatych zavorkach].
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Na titulnim listu je nutné vyplnit: ndzev prace (s velkym pismenem na zacatku), jméno
a piijmeni 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 ¢erveny text s upozornénim a logem univerzity. Cerveny text
s upozornénim je nutné pied odevzdanim prace odstranit.

Dulezité jsou pak stranky, které obsahuji formulafové prvky pro vlozeni zadéani prace,
a to v podob¢ obrazku (s ptevodem PDF dokumentu do formétu obrazku vam pomohou on-
line pfevodniky, napf. ndstroj od Adobe https://www.adobe.com/acrobat/online/pdf-to-
jpg.html). V programu MS Word stac¢i kliknout do modrého ovlddaciho prvku formulare
my$i na tlacitko pro vloZeni obrazkii a pomoci dialogového okna vybrat naskenovany obra-
zek zadani. Timto zptisobem se do Sablony postupné vlozi ob¢ strany zaddni. Po vloZeni
obrazku je v piipad€ potieby mozné obrazek upravit. V programu Writer je nutné kliknout
do modrého ovladaciho prvku formulare pravym tlacitkem mysi, z nabidky vybrat moznost
Nahradit a v dialogovém okné vybrat naskenovany obrazek zadani. Timto zpisobem se do
Sablony vlozi ob¢ strany zadani. Po vloZeni obrazku je v pifipadé potfeby mozné obrazek
upravit.

Pokud by bylo nutné vlozit do zavérecné prace tiistrankové zadani, pak doporucujeme
postupovat nasledovné:

e vlozit podle ndvodu prvni dvé strany zadani,

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

e mysi kliknout vpravo vedle obrazku, az se rozblikd kurzor (ve Wordu bude ve vétSiné
pfipadl potieba jesté¢ zmacknout klavesu s pravou Sipkou tak, aby zmizel rdmecek s for-
muléfem) a vloZit prazdnou stranu pomoci zkratky Ctrl + Enter,

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

e  kliknout do né¢j pravym tlac¢itkem mysi a vybrat moznost Zmeénit obrazek (Word) nebo
Nabhradit (Writer) a z kontextové nabidky vlozit tieti stranu zadani.

Do elektronické verze PDF, kterd se nahrava do IS/STAG, je nutné vlozit zadani bez pod-
pist. Original zadani véetné podpist bude vloZen do tiSténé verze vytisku k uloZeni pii sa-
motném tisku zavéreéné prace.

V ProhléaSeni 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 abstraktem (anotaci) a klicovymi slovy v ¢eském a anglickém jazyce (ptip.
dal$im jazyce) obsahuje shodné texty a kli¢ova slova, které budou nésledné vlozeny do
IS/STAG. Staci kliknout do hranatych zavorek a vlozit vlastni texty.

V ptipadé, Ze je abstrakt (anotace) delsi nez jeho pozadovany rozsah, nebo obsahuje tii
jazykové varianty (v némecky psanych pracich), je mozné upravit odsazeni nadpist, aby se
abstrakt zobrazovat pohromadé¢ s ptislusnymi klicovymi slovy. Pokud by se na dalsi stranu
ptenesla pouze anglicka klic¢ova slova, kliknutim do anglického nadpisu ,,Abstract je mozné
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upravit odsazeni tohoto nadpisu od piedchoziho textu (kliknout pravym tlacitkem, vybrat
moznost Odstavec a upravit velikost mezery pted: prednastavend hodnota je 60 bodi, novou
hodnotu lze nastavit podle potieby napi. na 30 nebo 15 bodli). Pokud by bylo potieba prenést
na novou stranu cely anglicky (popt. némecky) abstrakt s klicovymi slovy, postup je stejny,
velikost mezery pied se ovSem nastavi na 0 bodi.

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

Po uvodnich strankach nasleduji stranky s automaticky generovanym obsahem a se-
znamy. Nékteré seznamy jsou rovnéz generované automaticky (obrazky, tabulky, pfilohy),
nékteré je potteba vytvofit ruéné (zkratky, ostatni ptilohy). Po dokonceni prace je nutné au-
tomaticky generovany obsah a seznamy aktualizovat (kliknout pravym tlac¢itkem do obsahu
nebo seznamu a vybrat moznost Aktualizovat). Seznamy nejsou povinnou soucasti prace,
proto je mozné je odstranit. Zaroveil je mozné vytvofit vlastni seznamy (napft. grafi). Po-
drobny névod pro tvorbu vlastniho seznamu ¢i jeho odstranéni je mozné najit v kapitole
5.6 Automaticky generované seznamy.

Po hlavnim obsahu prace nasleduje v Sabloné Seznam pouzité literatury, ktery musi
byt vzdy vypracovan podle pouzité citacni normy nebo citacniho stylu v ramci zavérecné
prace. Je mozné jej zpracovat ruén¢, popt. pomoci doplitku pro MS Word, a to Citace PRO.

Sablona zavéreéné prace obsahuje pfipravené stranky pro piipadné p¥ilohy. Pokud
prace ptilohy neobsahuje, je mozné tuto ¢ast odstranit podle pokynt, které jsou uvedené
v bloku pro vloZeni pftiloh.

3.4 Uprava sablony pro slovensky pisici studenty
Pii zpracovani zavérecné prace ve slovensting (se souhlasem vedouciho) studenti dodrzuji
nasledujici pravidla:

e  nazev prace na titulni strané Sablony: ¢estina (podle oficidlniho zadani zdvérecné prace),

e prohlaseni autora zavérecné kvalifikacni prace: zustava v cesting,

e abstrakt prace: slovensky a anglicky,

e clektronické odevzdani do IS/STAG: vSechna pole, kterd se zde vypliluji, musi byt
shodna s témi, ktera jsou v dokumentu zavérené prace, tj. pole ,,ndzev prace* je v Ces-
tin€, ostatni pole (abstrakt, klicova slova apod.) ve slovensting.

Sablonu a jeji strukturu je mozné jednoduse upravit do slovenstiny:

e nadpisy seznamii jako Seznam obrazktli, Seznam tabulek, Seznam pftiloh nebo Seznam
pouzité literatury staci oznacit a ptrepsat na slovenské ekvivalenty (Zoznam obrazkov
atd.),

e stejnym zplUsobem je mozné oznacit a piepsat nadpis kapitoly Zaver, nebo podnadpisy
jako Ptilohy vlozené v zavérecné praci nebo Ostatni ptilohy (jednotlivé polozky z ro-
zeviraciho seznamu lze pfepisovat ru¢n¢),
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e nadpisy jednotlivych priloh na konci dokumentu jsou nastavené jako ¢islované po-
lozky, v ptipad¢ jejich nastaveni do slovenstiny (Priloha A) staci kliknout do samotného
nadpisu, tedy slova Ptiloha, pravym tlacitkem (polozka by méla zeSednout) a nésledné
zvolit Upravit odsazeni seznamu (na zafizeni s macOS je nutné vybrat Odrazky a ¢islo-
vani a pak tlacitko Zménit), v dialogovém okné vybrat vlevo dole Format a nésledné
Cislovani (na zafizeni s macOS bude jesté mezikrok s tlagitkem Piizpasobit). Ve Wri-
teru se zvoli z nabidky Seznam — Odrazky a ¢islovani a moznost Pfizptsobit. Pak uz
jen staci v poli formatu ptepsat slovo Piiloha na slovensky ekvivalent. V§e se potvrdi
a ¢islovani ptiloh by odted’ mélo fungovat i pro slovenskou variantu.

3.5 Prevod prace do PDF/A

Podle aktudlné¢ platné smérnice rektora k zavérecnym pracim dostupné na adrese
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-rektora/
maji studenti povinnost odevzdéavat elektronické verze textli svych kvalifika¢nich (bakalat-
skych, diplomovych a rigor6éznich) 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 ptedev§im o ivodni strany a seznamy), takze se
miZze stat, Ze po liché strance (napt. 7) nasleduje opét liché 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 tlacitko
Vytvotit 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-
zorniujeme, ze v piipadé operacniho systému macOS vzdy zalezi na konkrétnim typu ope-
ra¢niho systému i dal$im hardwarovém vybaveni pocitace.

e Prevod pomoci aplikace Nahled: Oteviit PDF dokument v aplikaci Néahled 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 moznost Soubor — Ulozit jako. V nabidce typu formatu
vybrat PDF/A. Pomoci tlac¢itka Moznosti/Nastaveni zobrazit nabidku a zaskrtnout po-
lozku Ulozit jako PDF/A-1b.
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Program Writer od LibreOffice (Windows, Linux, macOS)

e V programu LibreOffice Writer zvolit moZznost Soubor — Exportovat jako a v nabidce
vybrat Exportovat do PDF. V dialogovém okn¢ 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 piipravena pro LaTeX uz export pomoci standardu PDF/A-1b obsahuje.

3.6 Nahled a tisk prace

Sablona je navrzena tak, aby bylo mozné praci vytisknout oboustranng: $ablona ma zrca-
dlové okraje a zrcadlova zahlavi i zapati. Sablony pro MS Word i jeho alternativy vyuZivaji
oddily, pomoci kterych jsou nékteré strany nastavené tak, aby byly vzdy liché (jedna se pte-
devsim o tivodni strany a seznamy).

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

Prohlaseni autora zavéreéné kvalifikacni prace

Beru na védomi, e

»  adevsdinim sivéreiné price souhlasin se ovefenénim své price podle sikona

908 Sb., v platném znéni bez ohledu na visledek abhajoby

ni price bude ulozena v elekiromické podohé v universitnim informacnim

1 a bude dostupna k nahlédanti;

o jerdno vphotoveni zivs fe v listinné podohé bude poneching Universlé

lomage Bati ve Zliné k ulozeni:

na moji zavérefnou praci se ploé vztalmje zikon ¢ 121/2000 Sb. o prvn au-

torském. o privech souvisejicich s privem autorskym a o zméné nékterich zakonh

faurtorsky zdkon) ve zadni pozdEjsich privnich predpisty. zejm § 35 adst 3;

= podle § 60 odsl, | autorského sikons mi Universila Tomide Bali ve Zling prive
na uzavieni licentni smlouvy o uziti tkolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorske-
ho wikona;

= podle § 60 odst. 2 4 3 mobw vZit své dilo  zivéreénou priei  nebo poskytnout li-
cened k jefimu vyugild jen s predehosim piscrmym soublasem Univerzity Tomdse
Bati ve Zliné, kterd je oprivnéna v takovém pipadé ode mne pozadovat piiméfeny

y 4 Y 4 y 4
- piispévek na ilradu nikladil, které byly Univerziton Tomase Bati ve Zliné ua vy-
twafeni dila vynalozeny (a2 do jejich skureéné viZe);
‘ pokud bylo k vypracovimi zivérefnd price vyuzito softwar poskytmutého

Universitou Tomie Bati ve Zliné neho jingmi subjekly powse ke studinim o vj-
skumnjm Glelim (. k nekomerénimu vyuzii), nelze visledky zivéretné price

vyl ke komerénim déelim
o pokud je vistupen zivireiné price jackoliv softwarovy prodult, povazuji s
7 soudist price rovag? § zdrojové kady, papt. soubory, z¢ Kterjeh se projekl skli-
di; neodevzddni této soncisti mitze byt divodem k neablsfient price.

Problatujl, ie

«  jsem na zivéretns prici pracoval(a) samostatns a pouzitou Literatury jsem fadns ci-
toval{a), v pFipadé publikace visledidl budu nveden(a) jako spoluautor:

»  odevedani verse savéreing price w verse elekironicki nahrmd do T8/STAG jsou
obsahové fotozns.

Ve Zling, dne e S
pudpis utar

Obr. 1: Ukazka rozlozeni dokumentu s vlozenou prazdnou stranou
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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.

Pted samotnym tiskem prace ¢i jeho pfevodem 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

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

Nasledujici nastaveni formatovani a instrukce k pouzivani styli se tykaji predevsim
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 ptipravenych stylll pro textové editory je umistén v piiloze tohoto manudlu, viz
Ptiloha A: Seznam stylt Sablony.

4.1 Nadpisy

V Sabloné je mozné najit ¢tyri sady styli pro nadpisy. Jedna se o necislované nadpisy
(Gvodni a zavérecné Casti prace, seznamy), ¢islované nadpisy pro hlavni text prace, nadpisy
Casti (abecedni znaceni) a nadpisy pfiloh. Piehled styld pro nadpisy a jejich urovné 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 |Prilohy

1 ngp:: ]*( o nadpisu &asti) HiﬂE@ :gggaamzya*ver Nadpisy ¢asti* PFiloha 1
P P P Nadpisy ostatni

2 Nadpis 2* Pfiloha 2

3 Nadpis 3*

4 Nadpis 4

5 Nadpis 5 Podnadpis

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

U dislovanych nadpisii pro hlavni text prace se do obsahu pfenasi nadpisy do tieti
urovng. Nadpisy Ctvrté a paté tirovné jsou piipravené, ale do obsahu prace se neptfenasi a je-
jich pouziti by mélo byt pouze v odivodnénych piipadech.
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Necislované nadpisy slouzi pro pouziti v seznamech (seznam obrazkd, tabulek, litera-
tury), v avodu a zavéru prace nebo pro nadpisy ostatnich ¢asti dokumentu (abstrakt, prohla-
Seni atd.). Do obsahu prace se prenasi nadpisy pro seznamy a Gvod a zaver.

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

Nadpisy pro prilohy jsou urcené pro ptipad, kdy jsou soucasti prace vlozené ptilohy.
Nadpisy pftiloh prvni Girovné se piendsi do Seznamu pfiloh.

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.

Tip pro praci s nadpisy: nékdy se mize stat, Ze je potieba vlozit podnadpis s tu¢nym
fezem pisma, ktery nebude ¢islovany, ale pomuze s rozliSenim textu (napf. v situacich, kdy
je potieba vypisovat jednotlivé definice). V takovém piipadé staci podnadpis vepsat pomoci
stylu ,,Podnadpis®, ktery vlozi necislovany podnadpis s odsazenim od piedchoziho textu,
takZe neni potieba ru¢né nastavovat odsazeni ani vkladat prazdné radky. Ukéazka takového
textu je na dalSich radcich.

Knihovna UTB

Knihovna Univerzity TomaSe Bati, sidlici v Univerzitnim centru, pfedstavuje pomysiné
srdce akademického Zivota univerzity. Jako nejvétsi odbornad knihovna ve Zlinském kraji
poskytuje své sluzby nejen studentiim a zaméstnanciim, ale také Siroké vefrejnosti.

4.2 Nadpisy pro délenou a nedélenou Sablonu

Podle pokynt jednotlivych fakult, ale také Gstavii, je mozné pracovat se Sablonou jako déle-
nou a nedélenou. Délend Sablona vyuziva vizualni déleni zaveérené prace na jednotlivé ¢asti,
napfi. 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-
zivé a pracuje se s ni jako s jednim celkem.

Délena Sablona vyuZziva nadpisu prvni irovné Nadpisy €asti, ktery zajisti vizualni dé-
leni na jednotlivé &asti, napt. A TEORETICKA CAST, B PRAKTICKA CAST. Nadpisovy
styl Nadpisy €asti zaCina vzdy na nové stran¢ a vyuziva abecedni znaceni. Ve Wordu po
tomto nadpisu nasleduje styl Nadpis 1 (po nadpisu ¢asti), ktery vyuziva stejné vlastnosti
jako rodi¢ovsky Nadpis 1, ale neza¢ina na nové strané.
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A NADPIS DELENE CASTI PRACE

1 Nadpis nasledujici po casti

Lorem Ipsum je der ni vypliiovy text pouZivany v tiskafském a knihafském pri-

dnes neun‘{:;;xi? txskafl vzal kusy textu a na jejich zakladé vytvofil specidlni vzorovou knihu.
Jeho odkaz nevydrzel pouze pét stoleti, on pfeZil i nastup elektronickeé sazby v podstaté beze

Cicerova kniha z roku 45 pred Kristem s nizvem .De Finibus E
(O koncich dobra a zla), konkrétné jde pak o kapitoly 1.10.3 5 V!
nejvice znama v dobé renesance, jelikoz pojednavala o etice. Uvodni tadky Lorem Ipsum,

Obr. 2: Ukazka délené Sablony s vyuzitim nadpist pro ¢asti

Ve Writeru je nutné si s nadpisy pohrat ru¢né: 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 ptipadé
ruéné odebrat zalomeni stranky. V zalomeni mezi strankami, kdy na jedné bude nadpis
s oznacenim C¢asti a na druhé strané kapitola se stylem pro Nadpis 1, je nutné podle Obr. 3
kliknout na rozbalovaci nabidku mezi strankami a vybrat moznost Smazat zalomeni stranky.
Tento Nadpis 1 se pak pfesune na stranku za nadpisem s oznacenim ¢asti podobné, jak uka-
zuje Obr. 2.
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................................................................................
Upravit zalomeni stranky...

Smazat zalomenf stranky

1 Kapitola nasledujici po rozdéleni casti

Lorem Ipsum je demonstrativni vypliiovy text pouZivany v tiskafském a knihafském pri-
myslu. Lorem Ipsum je povaZovano za standard v této oblasti uz od zacatku 16. stoleti, kdy
dnes neznamy tiskaf vzal kusy textu a na jejich zaklad€ vytvofil specidlni vzorovou knihu.
Jeho odkaz nevydrZel pouze pét stoleti, on piezil i nastup elektronické sazby v podstaté

Obr. 3: Ukazka odstranéni zalomeni stranky ve Writeru
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4.3 Odstavce

Pro zakladni text jsou v Sablon€ pfipravené dva styly: Prvni odstavec prace a Dalsi od-
stavce prace. Odstavce jsou zarovnany do bloku a je v nich povoleno dé€leni slov.

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

Nasledujici odstavce jsou naformatované pomoci stylu DalSi odstavce prace, ktery je
vyznacen odstavcovou zarazkou 0,8 cm a je urcen pro ostatni odstavce kromé prvniho. Je
nastaven jako styl nasledujiciho odstavce po stylu Prvni odstavec prace.

4.4 Seznamy

V Sablong jsou pfipravené styly pro Abecedni seznam, Cislovany seznam, Seznam s od-
razkami a Viceuroviovy seznam. Piedsazeni jednotlivych polozek je nastaveno na 0,8 cm.
Styly automaticky ptiddvaji mezery pied prvni a za posledni fadek seznamu (mezera je na-
stavena na 6 bodu).

Abecedni a Cislovany seznam jsou piipravené jako jednouroviiové seznamy. V pii-
padé, ze se vyuziva vice Cislovanych ¢i abecednich seznamil napfic¢ praci, je dilezité vzdy
nastavit hodnotu ¢islovani od zacatku, tedy od hodnoty 1. Ve Wordu se po oznaceni seznamu
mys$i klikne do seznamu pravym tlac¢itkem mysi a vybere se volba ,,Znovu zacit od 1 (na
zafizenich s macOS se vybere ,,Cislovat od zadatku®). Ve Writeru se po oznageni seznamu
mysi klikne do seznamu pravym tlacitkem a z nabidky se vybere poloZka Seznam a moZnost
Restartovat seznam.

Upozoriiujeme ovSem na to, Zze se ve Wordu muize kvili mnozstvi seznamt ptiprave-
nych v Sabloné stat, Ze se po restartu ¢islovani cely seznam odsadi jinak, nez bylo pozado-
vano. Naprava je jednoducha: oznacit tento seznam, kliknout pravym tlacitkem a vybrat
moznost Odstavec. Pak uz jen staci nastavit odsazeni ruéné na hodnoty: vlevo 0 cm, predsa-
zeni 0,8 cm.

Abecedni seznam
Abecedni seznam
Abecedni seznam

Cislovany seznam
Cislovany seznam
Cislovany seznam

Lwh= Owe

Seznam s odrazkami je pfipraveny jako jednotroviiovy seznam, ale pomoci tabuldtoru je
mozné jej vyuzit také pro vice urovni.

e Seznam s odrazkami
e Seznam s odrazkami
e Seznam s odrazkami
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e  Ukéazka mozného odsazeni (s vyuZzitim tabulatoru)

e  Ukéazka mozného odsazeni (s vyuZzitim tabulatoru)
e  Ukézka dalsiho mozného odsazeni (s vyuzitim tabulatoru)
o  Ukézka dalsiho mozného odsazeni (s vyuzitim tabulatoru)

Vicetroviiové seznamy se naformatuji stylem Vicedroviiovy seznam. Na panelu Dom se
v ¢asti Odstavec pomoci Sipky u tlacitka Viceliroviiovy seznam objevi galerie ¢islovani, kde
je predpfipraveny i styl pro viceuroviiovy seznam.

1. Vicelrovilovy seznam
2. Viceuroviiovy seznam
a) Dalsi uroven viceuroviiového seznamu (vytvoii se tabulatorem)
1)  Dalsi uroven
i1) Dalsi uroven
b) Dalsi uroven viceuroviiového seznamu (vytvoii se tabulatorem)
3. Vicelroviiovy seznam
4. Vicelrovitovy seznam

4.5 Seznam pouzité literatury
Pro vytvofeni seznamu literatury existuji dva styly: PouZité zdroje (abecedni seznam)
a Pouzité zdroje (¢islovany seznam). Styly se pouZziji podle pouzité citaéni normy ¢i stylu.
Styl Pouzité 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 priubéznych poznamek ¢i harvardsky systém) nebo o citacni styl APA a Chi-
cago. Styl vyuziva pfedsazeni prvniho fadku o 0,8 cm a velikost pisma 11 bodi. Nasleduje
ukézka abecedniho seznamu pouzitych zdroji (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. Roc.
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: zéklady
managementu. Upravené 2. vydani. Prostéjov: Computer Media. ISBN 978-80-7402-421-4.

Styl Pouzité zdroje (¢islovany seznam) je urcen piedevsim 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
ukazka seznamu pouzitych zdrojii s ¢islovanym seznamem (podle CSN ISO 690:2022).
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[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/j.resconrec.2017.10.001. [cit. 2022-05-09].

Seznam pouzité literatury je mozné zpracovat ruén€, popt. pomoci doplitku pro MS Word,
a to Citace PRO. Nasledn€ se pak upravuje pomoci piislusného stylu v textovém editoru.
V obou stylech se vyuziva vizudlni zvyraznéni autori pomoci tu¢ného fezu pisma. To je
potieba nastavit ruéné, neni oviem povinné, slouZi pouze ke zvyraznéni autori. Uprava by
nicméné méla byt v celém seznamu jednotna. Vice o citacnich norméach a stylech, citovani
a tvorb€ seznamu pouzité literatury je uvedeno v kapitole 5.7 Seznam pouZité literatury.

4.6 Citaty a poezie
Kratsi citaty (obvykle do tfi fadki, na ustavu USP na FHS do 40 slov) se uvadi p¥imo jako
soucast zakladniho odstavce. Citaty musi byt od okolniho textu odliSeny pomoci uvozovek
a je nutné uvést jejich zdroj (podle pouzité citaéni normy ¢i stylu).

DelSi jednoodstavcové citaty se oddéluji od okolniho textu mezerou pted 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 i 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 vypliiovy text pouzivany v tiskarském a knihatském
pramyslu. Lorem Ipsum je povazovéano za standard v této oblasti uz od zacatku
16. stoleti, kdy dnes neznamy tiskaf vzal kusy textu a na jejich zéklad¢ vytvofil spe-
cidlni vzorovou knihu. Jeho odkaz nevydrzel pouze pét stoleti, on prezil i néstup
elektronické sazby v podstaté beze zmény. Nejvice popularizovano bylo Lorem Ip-
sum v Sedesatych letech 20. stoleti, kdy byly vydavany specidlni vzorniky s jeho
pasazemi a pozdéji pak diky pocitaovym DTP programim jako Aldus PageMaker.
(Zdroj citace, 2025)

Obdobnym zpisobem funguje také styl Citat (USP-FHS), ktery je uren pro potieby stu-
dentti USP na Fakult& humanitnich studii. Tento styl vyuZiva obdobné vlastnosti jako hlavni
styl pro citaty, nicméné velikost pisma je nastavena na 10 bodi.
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Lorem Ipsum je demonstrativni vypliiovy text pouzivany v tiskafském a knihatském primyslu. Lo-
rem Ipsum je povazovano za standard v této oblasti uz od zacatku 16. stoleti, kdy dnes neznamy
tiskat' vzal kusy textu a na jejich zakladé vy-tvortil specialni vzorovou knihu. Jeho odkaz nevydrzel
pouze pét stoleti, on prezil i nastup elektronické sazby v podstaté beze zmény. Nejvice popularizo-
vano bylo Lorem Ipsum v Sedesatych letech 20. stoleti, kdy byly vydavany specidlni vzorniky s jeho
pasazemi a pozdéji pak diky pocitaovym DTP programtim jako Aldus PageMaker. (Zdroj citace,
2025)

Citaty, které jsou tvofené vice odstavci, je mozné naformatovat pomoci vice styli: Citat
(zaéatek vice odstavceii) pro prvni odstavec, Citat (pokracovani vice odstavei) pro dalsi
odstavce a Citat (konec vice odstavci) 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 vypliiovy text pouzivany v tiskarském 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).
,» Veéta odsazenad tabulatorem.*
,,Véta odsazena tabulatorem.*

Nejvice popularizovano bylo Lorem Ipsum v Sedesatych letech 20. stoleti, kdy byly
vydavany specialni vzorniky s jeho pasazemi a pozdéji pak diky pocitacovym DTP
programiim jako Aldus PageMaker.

Pokud je potteba naformatovat tryvky textu (jednotfadkové véty) jako je poezie €i pisné, pak
je pripraven styl Poezie. Sloky jsou odd€leny mezerou pied a za (12 bodl) a odsazuji se
z levé strany o 1,4 cm. Zarovnavaji se na levy praporek. Zaroven je mozné odsazovat zleva
jednotlivé fadky pomoci riznych Girovni (tabulétory jsou vzdy nastaveny o nasobky 1,4 cm).

V ptipad¢€ poezie Ci pisni se ukoncuje kazdy odstavec (sloka) pomoci kldvesy Enter,
kazdy tadek (vers) se zakoncuje zalomenim tadku (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
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4.7 Jazykové priklady
Ukézka formatovani jazykovych piikladl v lingvistice, které maji priibézné cislovani v celé
praci (Cislovani se uvadi v kulatych zavorkach). Piedsazeni jednotlivych ptikladd je nasta-
veno na 0,8 cm. Pouziva se styl PFiklady v lingvistice (¢islovani).

Pokud je nutné v jednom ptikladu uvést vice jednotlivych tadku, je potfeba zakoncit
radek zalomenim (Shift + Enter). Pii vyuzivani jednotadkovych ptikladii je vhodné ruéné
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 piiklady prabézné v doku-
mentu, piiklady by se mély Cislovat pribézné. 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 tlacitkem mysi a z nabidky vybrat Seznam a moznost
Pridat k seznamu).

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

V nékterych piipadech je pro lepsi orientaci v textu vhodné vyuzit kiiZovych odkazi na
jednotlivé priklady. Na panelu Vlozeni staci klepnout na tlacitko K¥izovy odkaz (obdobny
postup plati také pro Writer). V nabidce ,,Typ odkazu® je potieba nasledné vybrat pozado-
vanou cislovanou polozku (ve Writeru ¢islovany odstavec), napft. (2), a v nabidce ,,Vlozit
odkaz na“ vybrat ,,Cislo odstavce®. Vice informaci o kiizovych odkazech je uvedeno v ka-
pitole 5.5 Ktizové odkazy. Dulezité je si pohlidat aktualizaci tohoto kiiZového odkazu v pfi-
pad¢ dodate¢nych uprav, viz kapitola 3.6 Nahled 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 fadkil 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.
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4.8 Poznamky pod ¢arou

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

V dokumentu se vytvoii na daném mist¢ v textu zastupny znak (Cislo), 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 ¢arou by m¢lo byt umisténo za interpunkénim znaménkem, jako je tecka nebo carka.
Samotny text poznamky pod ¢arou je zarovnan vlevo a ma velikost pisma 10 bodi.!

Vlozeni 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 poznamku pod ¢arou. Ve Writeru se v hlavni nabidce vybere moznost Vlozit a na-
sledn¢ Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka a Vlozit poznamku pod ¢arou.

4.9 Zdrojovy kéd
Pro zapis zdrojového kodu je mozné vyuzit pfipraveny styl Zdrojovy kod. 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 piipadé€ del§iho kodu je pro tento styl nastaveno Cis-
lovéni 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)

# Ziské&ni vstupu od uzivatele
number = int (input ("Zadejte &islo: "))

# Vypocet faktoriédlu
result = factorial (number)

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

Vypis 1: Ukazkovy popisek pro vypis zdrojového kédu

! Toto je ukazka poznamky pod ¢arou. Lorem Ipsum je demonstrativni vypliovy text pouzivany v tiskarském
a knihai'ském primyslu. Lorem Ipsum je povazovano za standard v této oblasti uz od zacatku 16. stoleti,
kdy dnes nezndmy tiskat vzal kusy textu a na jejich zdklad¢ vytvoril specidlni vzorovou knihu.
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Soucasti Sablony je také pfipraveny specidlni typ popisku pro zdrojové kody s oznaCenim
Vypis. Povaha nékterych praci vyzaduje, aby byl zdrojovy koéd oznacen popiskem pro lepsi
ptehlednost a srozumitelnost. Pro tento typ popisku neni nicméné 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 ndzev 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 ru¢né dopsat oznaceni Vypis, za Cislo doplnit dvojtecku
a nazev popisku. Na cely titulek pak vyuzit styl Titulek zdrojovy kod.

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

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

sky styl, ale nema nastaveno ¢islovani fadki.
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5 Vlozené objekty, bloky a rychlé ¢asti

Pata kapitola manualu je vénovana objektlim a blokiim, které se do zavérecnych praci vkla-
daji. Jedna se zejména o obrazky, tabulky, rovnice, ale také krizové 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 predpiipravené spe-
cialni bloky textu ve Wordu, které by uzivatelim Sablony mély usnadnit praci (jedna se napf.
o vlozeni obrazku s ptfipravenym titulkem v jednom kroku). Tyto rychlé ¢asti jsou soucasti
pouze Sablony pro Word. V pfipad€ vyuzivani stavebnich bloka ptes rychlé ¢asti je nutné si
kontrolovat a pfipadné pribéZné aktualizovat ¢islovani u titulka. Muze se stat, Ze pokud
se pii dodate¢nych upravach vkladaji nové objekty, ¢islovani pak nemusi sedét. Podrobné;jsi
informace o aktualizaci ¢islovani u popiski jsou dostupné v kapitole 3.6 Nahled a tisk prace.

Upozornéni pro uzivatele macOS: Word neobsahuje funkci pro rychlé ¢asti, pro jejich
vlozeni je nutné vyuzit horni fadek nabidek, kde je tlacitko Vlozit (Insert), a zvolit moznost
Automaticky text (Autotext). Nasledn¢ v nabidce (viz Obr. 4) podle ndzvu vyhledat pfi-
slusny stavebni blok (v ¢estin€ nebo anglictin€ podle Sablony), nebo je mozné v ¢asti Oblast
hledani (Look in) nastavit vyhledavani pouze na konkrétni Sablonu (s ozna¢enim UTB).

Automatické opravy ~ Automatické opravy pro matematiku Automatické Gpravy formatu pfi psani  JEEGCINE( SRR

Zobrazit tip automatického dokonéovéni pro automaticky text a data

Sem zadejte poloZKy automatického textu:

TABULKA (popisek nad) Nahled

OBRAZEK (popisek dole)

1 P . Tab. 1: [Tabulku vioZite do odstavce nize
OBRAZEK (s uvedenim zdroje) pres VioZeni/Tabulka. Sem pak klepnéte
ROVNICE a napiste titulek]

TABULKA (popisek nad)

Odstranit

Oblast hledani: sablona_utb_bpdp_2025_cz.dotx (globalni $ablona) ¢

Obr. 4: Ukazka funkce vlozeni automatického textu v systému macOS

Nasledujici instrukce se tykaji pfedevsim prace s programem MS Word (obdobné 1ze postu-
povat také u Writeru od LibreOffice). V ptipadé¢ Sablony pro LaTeX je nutné se fidit ptikazy
a instrukcemi tohoto programu. Pro praci s vloZzenymi objekty ovSem plati i jistd obecna
pravidla, kterd by studenti méli znat, at’ uz vyuzivaji pro Gpravu svych zavére¢nych praci
jakykoliv program.
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5.1 Obrazky

Je tfeba dbat na dostatecné rozliSeni rastrové grafiky/fotografii vkladanych do formatova-
ného textu. Obrazky stazené z internetovych zdrojii ¢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 ptevést 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 dilezité pro textovou cast, by mély byt soucasti textu. Seznam
téchto obrazki je pak uveden na zacatku prace jako Seznam obrazki, po dokonceni prace
je nutné ho pouze aktualizovat. VEtsi obrazovy material, ktery s textem piimo nesouvisi, by
se m¢&l umistit do ptiloh.

Pokud je to v textu vhodné, doporucujeme na obrazek v textu odkazat prostfednictvim
kFiZového odkazu. Ten je mozné vlozit pies panel Vlozeni a tlacitko K¥izovy odkaz (ob-
dobny postup plati také pro Writer). Vice informaci o kiizovych odkazech je uvedeno v ka-
pitole 5.5 Ktizové odkazy. Dulezité je si pohlidat aktualizaci tohoto kiiZového odkazu v pfi-
pad¢ dodate¢nych uprav, viz kapitola 3.6 Nahled a tisk prace.

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 Uipravé praci nedoporucujeme), je dllezité zmeénit 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
Sablon¢ Figure, v némecké Abbildung), ktery se umist'uje pod obrazkem a je zarovnan vlevo
(za popiskem se neuvadi tecka). Pro Gpravu téchto titulki slouZzi styl Titulek.

Pro jednodussi praci s umistovanim obrazk a titulkid a jejich formatovanim, je v Sa-
bloné¢ 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 nazev obrazku. Titulky ob-
razkl vlozenych pies stavebni blok uz jsou oznaceny spravnym titulkem Obr., odpada tak
potieba vytvatet novy titulek.

Obr. 5: Titulek obrazku
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Vsechny obrazky, 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 pfipraven
styl Titulek obrazku (se zdrojem) a klavesou Enter se piejde na novy fadek, na ktery se
pouzije styl Zdroj obrazku/tabulky. Pro vlozeni takového obrazku s uvedenim zdroje do-
poru¢ujeme ve Wordu pouzit stavebni blok OBRAZEK (s uvedenim zdroje), kde jsou jiz
odstavce naformatovany potfebnymi styly a kde je pfipraven titulek (podle potieby je mozné
vyuzit také stavebni blok OBRAZEK (zdroj vlastni), kde je uveden vlastni zdroj, aby jej
nebylo nutné pokazdé vypisovat ruéné).

Obr. 6: Titulek obrazku s uvedenim zdroje
(zdroj: viastni)

Tento zplisob je vhodny v ptipad€, ze se vyuziva napt. harvardsky zpiisob odkazovani
nebo i u jinych zplsobl odkazovani (napft. Ciselné odkazy), kdy je potieba zdlraznit vlastni
zdroj. V jinych ptipadech mize byt naopak vyzadovano, aby byl zdroj, resp. odkaz na n¢j,
uveden piimo na fadku za titulkem/popiskem, nikoliv na novém fadku. Jedna se predevsim
o situace, kdy se cituje pomoci €iselnych odkazii v hranatych zavorkach nebo metodou
pribéznych poznamek. V takové situaci se tyto styly nevyuziji a postupuje se podle za-
kladniho navodu pro vlozeni titulku (tj. styl Titulek).

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

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

511 Grafy a schémata

Obdobné¢ jako u tabulek je i grafti a schémat vhodné vytvaret je primo v textovém editoru
nebo je vkladat jako obrazkové soubory (JPG apod.), aby byla zajiSténa jednotna uprava
anedochézelo k deformacim, chybam s propojenim s dalsi aplikaci a problémim pii exportu
do formatu PDF. Word i Writer vyuZzivaji na pozadi své tabulkové procesory Excel a Calc.
Vyhodou vytvareni grafii ptimo v textovych editorech je ovsem to, ze je mozné je nadale
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upravovat (grafy vytvotené ptimo v tabulkovych procesorech se pii exportu nejcastéji pie-
nesou jako obrazky). U riznych statistickych ¢i pokrocilejSich nastroji se doporucuje vkla-
dat grafy pfimo z téchto programt (i kdyby to mély byt obrazky), jelikoz jejich znovuvytvo-

Grafy by mély mit jednotnou upravu (jednotny styl pisma a vhodna velikost pisma,
aby bylo dobfte Citelné). V textovych editorech doporucujeme vyuzivat bezpatkové pismo
Arial, které se vyuziva ina jinych mistech Sablony. Doporucené velikosti pisma jsou:
11 bodt pro nazev grafu (tuény fez), 9 bodi pro legendu ¢i popisky. V grafech by se nemélo
prili§ experimentovat s barevnymi Skalami. Barvy by nicméné mély mit dobry kontrast, aby
byl graf dobfte Citelny i pfi vytiSténi. Proto neni dobré pouzivat barevné odstiny jedné barvy.
Grafy musi byt piehledné a jeho soucasti by méla byt ¢itelnd legenda. Vzdy je dilezité zvolit
vhodny typ graf pro dané vysledky.

Nazev ukazkového grafu

0 III III IlI III

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

N W R OO

-

mRada1 mRada2 mRada3

Graf 1: Titulek grafu

Kazdy graf by m¢l mit jasny nézev, popisek a v ptipadé, Ze je prevzaty z jiného zdroje, pak
také zdroj. Pii vytvareni grafii by se mélo postupovat obdobné jako u obrazkli. Grafy se
umist’uji do samostatnych odstavci a jsou zarovnany na stfed. K jejich umisténi je
mozné vyuzit styl Obrazek. Podobné by se mélo postupovat také pii vytvareni popiskd, tj.
popisky se umisti pod graf a jsou zarovnany vlevo, pfi¢emz za popiskem se neuvadi tecka.
Stejna pravidla plati i pro uvadéni zdroje. Popisek se uvadi ve tvaru Graf X: Popisek grafu
(s vyjimkou FaME, kde se pro popisek grafu vyuziva titulek Obr.). Pro tpravu téchto titulkt
slouzi styl Titulek nebo Titulek obrazku (se zdrojem) a nasledny styl Zdroj obrazku/ta-
bulky.

Graf X: Titulek grafu

(zdroj: viastni)

Pro jednodussi praci s umistovanim grafi a titulki a jejich formatovanim (plati pro situace,
kdy se grafy vkladaji jako obrazkové soubory), je v Sablon¢ pro Word pfipraven stavebni
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blok v rychlych ¢astech pro vlozeni grafu s ptisluSnym titulkem (obdobné jako u obrazku).
Na panelu VloZeni je nutné klepnout na tlacitko Rychlé ¢asti a vybrat blok GRAF (popisek
dole). Pak klepnout do titulku a napsat nazev grafu. Titulky grafi vloZenych pies stavebni
blok uZz jsou oznaceny titulkem Graf, odpada tak potieba vytvaret novy titulek. Pokud je
potieba grafy a schémata citovat a odkazat na ptivodni zdroj, pro tyto situace je v Sabloné
ptipraveny stavebni blok GRAF (s uvedenim zdroje), kde jsou jiz odstavce naformatovany
potiebnymi styly a kde je pfipraven titulek (podle potteby je mozné vyuzit také stavebni
blok GRAF (zdroj vlastni), kde je uveden vlastni zdroj, aby jej nebylo nutné pokazdé vy-
pisovat ru¢n¢).

Pokud je vyzadovano, aby byl zdroj, resp. odkaz na n¢j, uveden piimo na fadku za ti-
tulkem/popiskem, nikoliv na novém fadku (jedné se pfedevsim o situace, kdy se cituje po-
moci ¢iselnych odkazii v hranatych zavorkach nebo metodou pribéZnych pozniamek),
neni potieba vyuzivat tyto stavebni bloky nevyuziji a postupuje se podle zakladniho navodu
pro vlozeni titulku (tj. styl Titulek).

Graf X: Titulek grafu s uvedenim zdroje na fadku titulku v hranaté zavorce [1]

Graf X: Titulek grafu s uvedenim zdroje na fadku titulku pomoci poznamky pod éarou’

Upozoriiujeme ovsem, ze zdroje (odkazy) v zavorkach se pak prenesou i do Seznamu grafii,
kde jejich zobrazeni neni zcela Zaddouci a mély by byt po aktualizaci celého seznamu ru¢né
odstranény.

Pokud je to v textu vhodné, doporucujeme na graf v textu odkazat prosttednictvim k¥i-
Zového odkazu. Ten je mozné vlozit pfes panel VloZeni a tlacitko Ktizovy odkaz (obdobny
postup plati také pro Writer). Vice informaci o kfizovych odkazech je uvedeno v kapitole
5.5 Ktizové odkazy. Dulezité je si pohlidat aktualizaci tohoto kiizového odkazu v ptipadé
dodatecnych tprav, viz kapitola 3.6 Nahled a tisk prace.

Pokud je v praci velky pocet graft, pak je vhodné vytvotit Seznam grafi v ivodnich
seznamech prace a umistit jej na novou stranku za Seznam obrazkd. Postup pro vytvoreni
automaticky generovaného seznamu pro grafy je uveden v kapitole 5.6 Automaticky gene-
rované seznamy.

5.2 Tabulky

Pokud se do textu vkladaji tabulky, doporucujeme sjednotit jejich vzhled (pravidelné roze-
stupy sloupcti a fadki, omezend barevna Skéla vyplni bunck, omezena Skala velikosti pisma
a jeho tezll). Word 1 Writer nabizi Sirokou nabidku stylii pro formatovani tabulek, nesmi se
ovSem zapominat na to, Ze u tabulek je dtlezity 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 boda, pro
obsah samotnych bun¢k doporucujeme zvolit velikost pisma 9 bodu, ktera zarucuje dobrou
Citelnost i pfi rozséhlejsich tabulkach).
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Z toho diivodu je také vhodné vSechny piebirané tabulky ptepsat a vytvofit v textovém
editoru, aby mély jednotné formatovani.

Tabulka nesmi pfesdhnout nastavené okraje. Rozmérné tabulky je vhodné umistit do
samostatnych pfiloh.

Titulky tabulek se umist'uji nad tabulky, jsou zarovnany vlevo a oznaceny jako Tab. X:
Popisek tabulky (v anglické Sabloné Table, v némecké Tabelle). Za popiskem se neuvadi
tecka). V Sabloné je pro tento typ popisku pfipraven Seznam tabulek. Po dokonceni prace
je nutné tento seznam pouze aktualizovat.

Pokud je to v textu vhodné, doporucujeme na tabulku v textu odkazat prostfednictvim
kFiZového odkazu. Ten je mozné vlozit pies panel Vlozeni a tlacitko K¥izovy odkaz (ob-
dobny postup plati také pro Writer). Vice informaci o kiizovych odkazech je uvedeno v ka-
pitole 5.5 Ktizové odkazy. Dulezité je si pohlidat aktualizaci tohoto kiiZového odkazu v pfi-
pad¢ dodatecnych uprav, viz kapitola 3.6 Nahled a tisk préce.

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

e  Word: oznacit v tabulce prvni fadek tabulky a na panelu RozloZzeni tabulky vybrat moz-
nost Data, kde se zvoli tlacitko Opakovat fadky zahlavi, 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 zplisobem jako u ci-
tovani obrazkt. Zdroj tabulky je vhodné umistit pod tabulku a pouzit styl Zdroj obrazku/ta-
bulky (je nutné se kurzorem pfemistit na fadek pod tabulkou, viz Tab. 2). Tento zplisob je
vhodny v ptipadé, Ze se vyuziva napi. harvardsky zpusob odkazovani nebo i u jinych zpi-
sobll odkazovani (napf. ¢iselné odkazy), kdy je potfeba zdiraznit vlastni zdroj. Pokud se
vyuziva vlastni zdroj, je mozné vyuzit stavebni blok ZDROJ VLASTNI, ktery obsahuje
pfipravenou definici vlastniho zdroje i se spravnym formatovanim.

V jinych ptipadech mlze byt naopak vyzadovano, aby byl zdroj, resp. odkaz na néj,
uveden piimo na fadku za titulkem/popiskem, nikoliv na novém fadku. Jedn4 se predevs§im
o situace, kdy se cituje pomoci ¢iselnych odkazl v hranatych zavorkach nebo metodou pri-
béznych 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’
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Upozoriiujeme ovsem, ze zdroje (odkazy) v zadvorkach se pak ptenesou i do Seznamu tabu-
lek, kde jejich zobrazeni neni zcela Zaddouci a mély by byt po aktualizaci celého seznamu
ruéné odstranény.

Tab. 2: Titulek tabulky
Jedna Dva TFi Ctyfi Pét Sest Sedm

Prvni fadek
Druhy fadek
Treti Fadek
Ctvrty Fadek
Souhrn
(zdroj: viastni)

5.3 Rovnice
Rovnice a vzorecky jsou umisténé samostatné na fadku, zarovnany na stfed a oc¢islovany
(¢islo rovnice je zarovnané vpravo). Pro vizualni upravu rovnice a vzoreckd 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 ptipraveno pole pro vlozeni rovnice a pole s automatickym ¢islem.

Sem zadejte rovnici. ™)

5.4 Titulky (popisky)

v

Nejpouzivangjsi titulky by v Sabloné uz mély byt (napft. pro obrazky Obr., pro tabulky Tab.
apod.). Pokud se ve Wordu vyuzivaji tzv. rychlé ¢asti pro vkladani objektli, nemél by nastat
zadny problém. Ten muize nastat v situaci, kdy se titulky vkladaji ru¢né, popt. se v praci
pouzivaji kiizové odkazy. Word bohuzel v nékterych piipadech ,,nezjisti®, Ze jsou v doku-
mentu nové typy titulkd, proto je nutné mu napovédét: v dokumentu staci kliknout na libo-
volné misto a ptes panel Reference vybrat moznost Vlozit titulek. Pokud se zde nové titulky
nenachazi, pak se pies tlacitko Novy popisek vepise novy typ titulku (Obr. nebo Tab. véetné
tecky). Stisknutim tlacitka OK se novy typ popisku ulozi (postup je mozné zopakovat pro
dalsi nové popisky podle potieby). Nasledné se dialogové okno s titulky zavie tlacitkem
Zrusit (Zadny titulek se nikam nevklada). Pak uz by se tyto titulky mély zobrazovat i napf.
v nabidce pro vlozeni konkrétniho typu kiizového odkazu. Vzhledem k tomu, Ze Word i po
opctovném uloZeni prace nemusi spravné nacist nové vytvorené titulky do své paméti, do-
porucujeme vytvaret kiizové odkazy na vloZené objekty az pri zavérecné finalizaci
a upravé textu zavérecné prace.
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5.5 Kf¥izové odkazy

Kftizové 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 ptiklady i1 pro odkazy na citace (vhodné zejména u metody ¢iselného odkazu v hrana-
tych zavorkach). Kiizovy odkaz je mozné vlozit pies panel Vlozeni a tlaitko Kiizovy 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, ¢islovany seznam atd.). Nasledné se v nabidce Vlozit odkaz vybere,
v jaké podobé¢ se ma tento odkaz vlozit (¢islo, text atd.).

V ptipadé, ze se poprvé vklada kiiZovy odkaz na vloZeny objekt (obrazek, tabulka
atd.), je mozné, ze se v seznamu typu odkazu ve Wordu neobjevi polozka ,,Obr.”“ nebo
,»lab.“, ackoliv prace obsahuje spravné vlozené titulky (zejména formou rychlych ¢asti)
a problém nenastal ani pfi aktualizaci seznamu obrazkt/tabulek. Word bohuzel v této situaci
,hezjistil“, ze jsou v dokumentu nové typy titulkd, proto je nutné mu napoveédét, viz kapitola
5.4 Titulky (popisky).

U rovnic a vzorci ve Wordu je mozné kiizové odkazy vytvaret pomoci zalozek, kdy
se z Cisla rovnice vytvori zdlozka a na tu se nasledné vytvoii kiizovy odkaz. V bloku s rov-
nici je nutné vybrat ¢islo rovnice (pokud je to zadouci, tak vybrat i zavorky, ale je nutné
udélat presny vybér bez okolnich mezer) a nasledné na panelu Vlozeni vybrat tlacitko Za-
lozka. Zalozka musi mit své jméno, které nesmi zacinat ¢islem a nesmi obsahovat specialni
znaky (spravné je Rovnicel, nikoliv Rovnice 1). Tla¢itkem Ptidat se nasledné nova zalozka
vytvoii. Pak uz je mozné vytvofit kiizovy odkaz, a to béznym zpisobem ptes panel Vlozeni
a tlacitko Ktizovy odkaz. V nabidce je pak nutné vybrat vhodny Typ odkazu, na ktery se
odkazuje (v tomto ptipad¢ to bude zalozka). Nasledné se v nabidce Vlozit odkaz vybere,
v jaké podobé¢ se ma tento odkaz vlozit (v tomto piipad¢ to bude text zalozky).

Vzhledem k tomu, Zze Word i po opétovném ulozeni prace nemusi spravné nacist nove
vytvofené titulky do své paméti, doporucujeme vytvaret kiizové odkazy na vloZené ob-
jekty aZ pri zavére¢né finalizaci a upravé textu zavérecné prace.

5.6 Automaticky generované seznamy
V Sabloné je piedpiipraveno nékolik automaticky generovanych seznami, a to:

e obsah,

e  seznam obrazki,

e seznam tabulek a

e seznam piiloh vloZenych v z&vérecné praci.

Obsah je generovan z nadpisti ozna¢enych v Tab. 1. Seznam obrazkii je generovan z po-
piskt Obr. (v anglické Sablon¢ Figure, v némecké Abbildung). Seznam tabulek je genero-
van z popiskt Tab. (v anglické Sablon¢ Table, v némecké Tabelle). Seznam priloh vloZe-
nych v zavérecné praci je generovan z nadpisu Pfiloha 1.
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Nejpouzivangjsi titulky by v Sabloné uz mély byt. V ptipad¢, ze se ve Wordu vyuzivaji
tzv. rychlé ¢asti pro vkladani objektii, nemél by nastat Zadny problém. Ten mtze nastat v si-
tuaci, kdy se titulky vkladaji ruéné, popft. se v praci pouzivaji kiizové odkazy. Pokud by tato
situace nastala, naprava je jednoducha, viz kapitola 5.5 Ktizové odkazy.

Diilezité je si pohlidat aktualizaci vSech téchto seznamii pied odevzdanim ¢i vytis-

v

ténim prace. Podrobnéjsi informace jsou uvedené v kapitole 3.6 Nahled a tisk prace.

5.6.1 Aktualizace seznamu s prilohami

Pii aktualizaci vSech automaticky generovanych seznamli ve Wordu by nemélo dochazet
k problémim a seznamy i obsah by se m¢ly zaktualizovat bez ohledu na jazykovou verzi
textového editoru ¢i operacniho systému.

Jedinou vyjimkou je seznam pftiloh vlozenych v zdvére¢né praci. Mize se stat, ze v pfi-
pad¢ aktualizace seznamu s ptilohami zmizi jednotlivé polozky a objevi se chybova hlaska
,Nebyla nalezena polozka obsahu.“ nebo ,,No table of contents entries found.* v angli¢ting.
Je to zplisobeno tim, Ze se Sablona se pouziva v prostfedi, kde jsou riizné jazykové preference
pro systém, klavesnici a rozhrani MS Office (napf. uZivatel pouziva anglické rozhrani
Wordu nebo celého operac¢niho systému Windows).

Néprava je jednoduché: 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 interpunkcni
znaménko ¢arky, takze vysledek bude { TOC \n \h \z \t "Ptiloha 1,9" }. Néasledn¢ znovu
pfepnout zobrazeni poli a aktualizovat obsah (kliknout do né&j pravym tlacitkem a vybrat
Aktualizovat pole). Po téchto upravach by se mél zobrazit spravné vygenerovany seznam
pftiloh.

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

e  Word: za seznamy obrazkli nebo tabulek (podle toho, kde je to vhodngjsi) umistit no-
vou prazdnou stranku (zkratka Ctrl + Enter), pomoci stylu Nadpisy seznamy vlozit
nazev seznamu (napf. Seznam grafil) a klavesou Enter pfejit na novy tadek. Pies panel
Reference vybrat tlacitko Vlozit seznam obrazkii 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 pouZzivan v praci (nejpouzivanéjsi titulky by v Sabloné€ uz mély byt).

e  Writer: za seznamy obrazkl nebo tabulek (podle toho, kde je to vhodnéjsi) umistit
novou prazdnou stranku (zkratka Ctrl + Enter). Pfes hlavni nabidku Vlozit zvolit moz-
nost Obsah a rejstiik a nasledné Obsah, rejstiik nebo seznam literatury. V ¢asti Nadpis
vlozit ndzev seznamu (napf. Seznam grafli) a v nabidce Typ zvolit Tabulka obrazkd.
V casti Kategorie vybrat piislusny popisek, pro ktery se bude novy seznam vytvaret
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(v tomto ptipad¢ to je Graf). Dulezité je, ze popisek uz musi byt predem vytvoiren a po-

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

5.6.3 Odstranéni seznamu

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

e  Word: zobrazit si skryté znaky, oznacit text od nadpisu seznamu po posledni znak na
strance (ve vétSin¢ seznamil to je znacka Konec stranky) a zmacknout klavesu Delete.
V ptipadé¢ seznamu pro pfilohy je nutné vybrat pouze znaky pred znackou Konec oddilu
(licha stranka), tato znacka nesmi byt vybrana, a pak zmacknout klavesu Backspace,
dokud vadm nezmizi prazdna strana a oddil pro lichou stranku se nepfenese na predchozi
stranu.

e  Writer: zobrazit si skryté znaky a podle typu seznamu zvolit vhodny postup. U se-
znamu obrazku a tabulek kliknout do seznamu pravym tlacitkem a vybrat moznost Sma-
zat seznam. Pak klavesou 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 prazdna strana. V piipadé seznamu pro piilohy je nutna
kombinace obou postupit: kliknout do seznamu pravym tlacitkem a vybrat moZznost
Smazat seznam. Nasledné oznacit text od nadpisu pro ostatni pfilohy az po posledni
znak a zmacknout klavesou Delete tento obsah smazat.

5.7 Seznam pouzité literatury

Citovani pouzitych informacnich zdroji se tidi pravidly konkrétnich citaénich norem nebo
styld. Seznam pouzité literatury musi byt vzdy vypracovan podle pouzité citacni normy nebo
citacniho stylu v rdmci zavérecné prace.

Pro vytvoreni seznamu pouZzité literatury jsou v Sabloné pfipravené dva styly, a to Po-
uZzité zdroje (abecedni seznam) a PouZité zdroje (Cislovany seznam). Styly se pouziji
podle pouzité citatni 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 autord pomoci tuéného fezu pisma. To je potieba nastavit ru¢né, neni oviem
povinné, slouzi pouze ke zvyraznéni autorti. Uprava by nicméné méla byt v celém seznamu
jednotna.

Seznam pouzité literatury je mozné zpracovat ru¢né, popt. pomoci dopliiku, viz kapitola
5.7.6 Nastroj pro tvorbu citaci Citace PRO. Nasledné se pak upravuje pomoci ptislusného
stylu v textovém editoru. Samotny textovy editor MS Word pro pfimou tvorbu citaci nedo-
porucujeme. Word neni citaéni manazer a nezaruci, ze seznam literatury a bibliografické
citace budou odpovidat konkrétnimu cita¢nimu stylu nebo normé.
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5.71 Obecné zasady pro tvorbu citaci

Autorsky zakon ¢. 121/2000 Sb. a zdsady informacni etiky udavaji povinnost citovat v§echna
dila, ktera byla pro préci pouzita. Jde jak o pfimé citace, tak i o parafraze. Smyslem citovani
je Ctenafi prace umoznit identifikovat a vyhledat zdroje, které autor pouzil.

A.

B.

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

Kazda citace musi byt v praci jasn¢ oznaCena (napf. pfima citace se vétSinou uvadi
v uvozovkach nebo se pouzije kurziva, parafraze se oddéluje odstavcem) a doplnéna
odkazem, ktery odkazuje na ptislusnou bibliografickou citaci v seznamu pouzité litera-
tury. Bibliograficka citace by méla jednozna¢né identifikovat citovany dokument.
Uvést lokaci citace v citovaném dokumentu (tj. strany, ze kterych bylo citovano) je po-
vinné u ptfimé citace. Rozsah stran, ze kterych autor vychazel, doporu¢ujeme uvadet
také u parafraze. Neni povinné uvadét celkovy pocet stran publikace.

Udaje do bibliografické citace se vzdy prebiraji predné z titulniho listu (ivodni obra-
zovky, webové stranky, etikety na disku apod.), potadi udajti je pfesné stanoveno nor-
mou. Dal§im zdrojem informaci je pak rub titulni strany, hlavicka stranky, obélka, obal
¢i doprovodna dokumentace (napft. letak, manual).

Pokud néktery tidaj chybi, vynechava se a pokracuje se nasledujicim. V nékterych pfi-
padech lze udaj dohledat v jinych zdrojich. V piipadé, Ze je n€ktery z udaji piebran
z jiného 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 pfebiran z cizojazy¢ného zdroje a v préci se vyuZziva jako pifima citace, je
dilezité¢ dany text co nejptesnéji pielozit. Do poznamky pod €arou je mozné piipojit
poznamku, Ze se jedna o vlastni pieklad, a uvést originalni cizojazy¢né znéni.

5.7.2 Zakladni pojmy

Citat (prfima citace) — doslovné pfevzaty text jiného autora, ktery je nutné odliSit od
vlastniho textu (nejcastéji uvozovkami). I v ptipadé, ze je plivodni 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§ dlouha, hned za ni je umistén
odkaz na citovany zdroj v soupisu pouZité literatury.

Parafraze (nepfima citace) — vyjadieni cizi mysSlenky vlastnimi slovy, volné piefor-
mulovand myslenka jiného autora. NeodliSuje se od samotného textu a délka parafraze
neni omezena, ale ¢tenaf musi poznat, kde parafraze zaciné a kde kon¢i. Plivodni mys-
lenka a kontext musi byt zachovan. Stejn¢ jako v pfipad¢ piimé citace ani u parafraze
nesmi chybét odkaz na citaci v soupisu pouzité literatury.
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e Odkaz v textu — zplisob propojeni citace (citatu ¢i parafraze) a bibliografické citace ¢ili
textu prace se seznamem bibliografickych citaci. Jednd se odkaz na konkrétni biblio-
grafickou citaci v soupisu seznamu pouzité literatury. Pro tvorbu odkazl existuji
u normy CSN ISO 690:2022 tfi metody (metoda prvku a data, metoda &iselnych odkazii
a metoda prubéznych poznamek). V ptfipad€ pouziti jinych citacnich norem a stylt je
nutné seznamit se s pravidly odkazovani konkrétni normy a dodrzovat je.

e 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.

e Seznam pouzité literatury — seznam vSech pouzitych dokumentt a zdroji v dané praci.
Je fazen dle nalezitosti a pravidel zvolené cita¢ni normy, piip. podle nalezitosti kon-
krétni metody citovani v rdmci normy.

5.7.3 Citacni etika

Podrobné informace o pravidlech tvorby citaci a cita¢ni 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/.

5.7.4 Priklady citovani nejéastéjsich typt dokumentd podle CSN ISO 690
V piipadé UTB ve Zliné je doporugenou 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 Zliné mozné pouzivat pouze, pokud jsou odborn¢ odiivodnitelné a pokud to umoz-
fiuje vnitini norma fakulty (jedna se predevsim o citacni styly APA a Chicago Style). Pfi
pouzivani jiné citacni normy ¢i citaniho stylu je fakulta povinna vedouci praci, studenty
a uchazece fadn€ v této normé ¢i stylu odborné proskolit.

Nize uvedené ptiklady jsou vytvofeny 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 piesunout rok vydani za tidaje 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 socialnich 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: prosad'te se na webu a socialnich sitich. Brno:
Computer Press. ISBN 978-80-251-2795-7.
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5.7.41 Tisténé dokumenty

Kniha

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

HOLMEROVA, Iva. Minimum akademického bontonu, aneb, Jak neuklouznout nejen na
akademické pude. 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
vydéani. 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.

ADOBE CREATIVE TEAM. Adobe Flash CS4 Professional: Oficialni vyukovy kurz. Brno:
Computer Press, 2009. ISBN 978-80-251-2334-8.

Kniha dostupna také v digitalni podobé

Digitalizovana kniha se cituje stejn¢ jako tiSténa kniha, navic se ptipoji informace o piistupu

k digitalizované formé& knihy, popf. informace o formatu digitalizované podoby knihy.

SUTHERLAND, Rory. Alchymie: kouzlo znacky a podivuhodna véda uspéchu marketingovych
ndpadii, které neddavaji smysl. Zadna velka véda. Brno: Jan Melvil Publishing, 2021. ISBN
978-80-7555-134-4. Dostupné také z: https://www.bookport.cz/kniha/alchymie-7868/. ePub
format.

Nesamostatna ¢ast knihy (napr. kapitola)
NOVAK, Tomas§ 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 dokumenttl. In: Recenzovany
sbornik abstraktii z Mezinarodni Batovy konference pro doktorandy a mladeé védecké
pracovniky 2008. Zlin: Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢, Fakulta managementu a ekonomiky,
2008, s. 431. ISBN 978-80-7318-663-0.
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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 veézeiistvi: ctvrtletnik pro
vezenstvi 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.

5.7.4.2 Elektronické dokumenty
U citaci elektronickych typti dokumenti jsou jejich nedilnou soucasti nasledujici informace:

e format, napt. online,
e datum citovani (kdy byl informacni zdroj otevien) ve tvaru [cit. RRRR-MM-DD],
e dostupnost a ptistup, 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/kpCOMITP0O2/toc. [paywall]. [cit.
2024-01-06].

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].

Prispévek v elektronickém sborniku

Obdobné¢ se bude citovat kapitola z monografie, kdy je autor odli§ny od autora celé mono-

grafie.

SOUSEDIKOVA, Lucie; ADAMEK, Milan a HROMADA, Martin. Analysis of Polygraph
Procedure and Data. Online. In: 26¢h International Conference on Circuits, Systems,
Communications and Computers (CSCC). Crete, 19-22 July 2022. Crete: IEEE, 2022,
Dostupné z: https://doi.org/10.1109/CSCC55931.2022.000009. [cit. 2023-03-14].

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

remni literatura, vyro¢ni zpravy, navody, prirucky atd.)

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLiNE. Vyrocni zprava o ¢innosti 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].
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MATYASTIKOVA, Katefina 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/2023/11/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/cccsnn2022351. [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 ndzvem celého webu, tak se uvadi pouze autor

a ndzev 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].

Prispévek do webového sidla

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

klopedie, obrazku, tabulky, grafii 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.fmk.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].

Socidlni 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].
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KNIHOVNA UNIVERZITY TOMASE BATI VE ZLINE [@knihovnautb]. Dopisujete
diplomku nebo seminarku na posledni chvili a hodil by se vam jeste néjaky ten zahranicni
zdroj? ... Online, piispévek. 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 digitdlni platforma pro zlepSeni komunikace mezi studenty
designovych oborii. Online, diplomova prace. Zlin: Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢, Fakulta
multimedialnich komunikaci, 2020. Dostupné z: http://hdl.handle.net/10563/49227.
[cit. 2023-10-16].

5.7.4.3 Citovani vystupt nastroji umélé inteligence (Al)

Pii pouzivani a citovani nastroji Al v ceském prostiedi by méla mit kazda osoba na paméti
zakon ¢. 121/2000 Sb. (autorsky zékon), a to pfedevsim § 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 autorim prace, nebo skupiné fyzickych osob.
Zaroven je dulezité neopomenout, ze zahrnuti vystupt vytvofenych néstroji Al (pfedevsim
zalozenych na generativnim modelu) do zavérecné prace nezbavuje autora odpovédnosti za
odevzdané dilo, za pouzité vystupy Al je odpovédny vzdy jejich uZzivatel. Pfi préaci s nastroji
Al a vyuzivani jejich vystupti doporucujeme:

e citovat a deklarovat vyuziti ndstroji Al vzdy, kdyz néstroj Al ptimo ovliviiuje obsaho-
vou stranku prace, tj. jedna se o ptfimou citaci, parafrazi nebo do své prace zahrnujeme
jakykoli obsah (text, obraz, data atd.), ktery byl nastrojem Al vytvofen,

e jasn¢ a transparentné deklarovat, jaké ndstroje se v praci vyuzivaji, v jakém rozsahu
a jaky k tomu byl diivod (pokud je nastroj Al vyuzit pouze k forméalnim Gpravam 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 dusledné ovétovat ptivodni zdroje, na které Al néstroje odkazuji (v souvislosti s timto
zdlraznujeme, Ze informace ziskané prostiednictvim néstroji Al by nemé¢ly nahrazovat
informace dostupné v ptivodnich zdrojich, s jejich vyhleddvanim ale mohou dobte po-
mahat).

Upozoriiujeme, ze vyuzivani nastroji Al je mozné na zakladé konzultace s vedoucim prace
a v ramci pravidel na daném ustavu. Pfi vyuzivani Al je nutné se fidit aktudlni smérnic rek-
tora Pravidla pro zadavani a zpracovani bakalafskych, diplomovych a rigordznich praci, je-
jich ulozeni, zpfistupnéni vefejnosti a kontrola ptivodnosti, pfipadné vnitini normou sou-
Casti. Zasady a doporuceni pro praci s Al ¢i priklady citovani vystupt ziskanych pomoci
umélé inteligence, je mozné najit v dokumentu Doporuceni k vyuzivani ndstroji umélé in-
teligence Al na UTB ve Zliné.
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Pti citovani Al vystupi je preferovanou variantou citovat nastroj, ktery byl ke genero-
vani pouzit, a to bez ohledu na to, zda se jednd o text, obrazek ¢i video. Pokud je potieba
citovat konkrétni prompt/dotaz, citaci tvofime podobné, jako piispévek na webu s tim, Ze
nazev dotazu je uveden v hranatych zavorkach.

Citace nastroje generativni Al

OpenAl. ChatGPT. Online, generativni Al. Verze GPT-40 mini. 15. 5. 2025. Dostupné z:
https://chatgpt.com/. [cit. 2026-09-10].

Midjourney, Inc. Midjourney. Online, generator obrazkli. Version 6.1. Dostupné z:
https://www.midjourney.com/. [cit. 2025-05-16].

Citace konkrétniho promptu/dotazu u nastroji generativni Al

[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].

5.7.4.4 Legislativni dokumenty (zakony, vyhlasky)

U legislativnich dokumentii zalezi, s jakym zdrojem informaci se pracuje. Pokud se jedna
o tisténou Sbirku (napt. Sbirku zakont), pak se zdkony cituji podobné jako ptispévky v tis-
téném periodiku. U Sbirky dostupné napf. z webu Ministerstva vnitra CR bude citace po-
dobna, ale doplnéna o elektronickou verzi. Pokud se vyuzivaji pravni databaze nebo portaly
(BECK, Zakony pro lidi atd.), pak se zdkony cituji jako prispévky na webu.

Zakony

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

CESKO. Zikon &. 111 ze dne 22. dubna 1998, o vysokych $koléch a o zméné a doplnéni daliich
zakont (zakon o vysokych Skolach). Online. In: Zdkony pro lidi. 2010-2023. Dostupné z:
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1998-111. [cit. 2023-03-14].

5.7.5 Odkazy na citace v textu

Citované casti textu nebo pfevzaté zavéry, myslenky ¢i grafické materidly musi vzdy odka-
zovat na bibliografickou citaci ptivodniho dokumentu. Odkaz slouzi k identifikaci doku-
mentu, piipadné jeho konkrétni ¢asti — stranky. Odkazy v textu se podle normy CSN ISO
690:2022 uvadi v jednom ze tfi moznych tvara.

5.7.5.1 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 ramci normy CSN ISO 690:2022
a nema nic spolecného s tzv. Harvardskym stylem (Harvard style), zcela odliSnou citacni
normou (stejné jako napt. APA ¢i Chicago).
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Jméno tviirce a rok vydani citovaného zdroje jsou v piipad¢ tohoto systému odkazovani
uvedeny v textu ve form¢ jméno-datum v kulatych zavorkach. Pokud se jméno tviirce vy-
skytuje pfirozené v textu, nasleduje pouze rok v kulatych zavorkach. Lokace citace ve zdroji
(rozsah stran, ze kterych bylo citovano) se uvadi za rok (Novak, 2024, s. 24). U ptimé citace
je tento udaj vzdy povinny. Rozsah stran, ze kterych autor vychazel, doporucujeme uvadét
ale také u parafraze.

Pokud maji dva nebo vice zdroju stejného tvirce i rok vydani, odlisuji se malymi pis-
meny abecedy pfifazenymi k roku vydéani. V takovém ptipadé se pismena uvadi i v zavérec-
ném soupisu bibliografickych citaci. Pokud je nutné uvést dva ¢i vice zdroju, uvadi se
v jedné kulaté zavorce a oddéluji se stfednikem. V ptipadé chybégjiciho autora se pouzije
nazev nebo ¢ast nazvu (do zavorky se pise kurzivou).

Priklad odkazu v textu:
Na intrapersondlni trovni se komunikacni vyzkum soustied’'uje na zpracovani informace
. Napftiklad Hola tvrdi, Ze komunikaci lze charakterizovat jako
proces sdileni ur¢itych informaci. Re¢ené viak jesté neznamena slysené .
V mnoha situacich se pravomoc deleguje na odbornika: investofi davaji penize mana-
zerim v nadéji, Ze budou efektivné vyuzity, voli¢i voli politiky, aby za n¢ vladli, a soudciim
se davetuje, ze spravné interpretuji pravo a budou se drzet zakona

Ptiklad bibliografickych citaci v seznamu pouZité literatury:

Bibliografické citace jsou uspofadany v seznamu pouzité literatury na konci prace v abeced-
nim potadi podle pfijmeni autord. Seznam se necisluje. Rok vydani se u této metody neuvadi
az za nakladatele, ale pfimo za tviirce, po ¢arce. Jako datum vydani se uvadi pouze presnéjsi
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/].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.

SULEﬁ, Oldtich, 2009b. 100 klicovych manazerskych technik: komunikovani, vedeni lidi,
rozhodovani a organizovani. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2173-3.

5.7.5.2 Metoda ciselného odkazu

Cislem v hranatych zavorkach se v textu odkazuje na citované zdroje v pofadi, v jakém jsou
citovany poprvé. V textovém editoru je mozné je propojit pomoci kiizovych odkazl. Na-
sledné odkazy stejného citovaného zdroje obdrzi stejné Cislo. Pokud je nutné uvést dva ¢i
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vice zdrojii, uvadi se v jedné hranaté zavorce a odd€luji 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 pfevzaty. Rozsah stran, ze kterych autor
vychazel, doporucujeme uvadét také u parafraze.

Priklad odkazu v textu:
Na intrapersondlni rovni se komunikacni vyzkum soustied’'uje na zpracovani informace
. Naptiklad Hola [3] tvrdi, Ze komunikaci lze charakterizovat jako proces sdileni
uréitych informaci. Retené viak jesté neznamena slySené
V mnoha situacich se pravomoc deleguje na odbornika: investofi davaji penize mana-
zeriim v nadéji, Ze budou efektivné vyuzity, voli¢i voli politiky, aby za n¢ vladli, a soudciim
se diivétuje, ze spravné interpretuji pravo a budou se drzet zakona

Ptiklad bibliografickych citaci v seznamu pouZité literatury:

Bibliografické citace jsou usporadany 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 klicovych 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.jpubeco.2011.08.007. [cit. 2023-01-01].

5.7.5.3 Metoda prabéznych 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 informacniho zdroje
obdrzi zvlastni &islo. Cisluje se pribézné v celém dokumentu. Cislo se uvadi vzdy jen jedno
(nelze podobné jako u harvardského systému ¢i ¢iselné formy uvadét dva odkazy za sebou),
ale v jedné poznamce mtize byt uvedeno vice bibliografickych citaci.

V textu poznamky se nasledné uvede zkracena citace ve forme: PRIJMENI, Nazev, rok,
Cislo strany. U pfimé citace se vzdy uvadi také Cislo strany, doporucujeme jej ale uvadet také
u parafraze. Na konci prace budou bibliografické citace uspotadany v seznamu v abecednim
poradi podle pfijmeni autort (dale podle roku, pak podle nazvu).

Priklad odkazu v textu:

Na intrapersondalni Grovni se komunikacni vyzkum soustfed’'uje na zpracovani informace’.
Naptiklad Hold” tvrdi, Zze komunikaci lze charakterizovat jako proces sdileni ur¢itych infor-
maci. Reéené viak jesté neznamena slysené.
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V mnoha situacich se pravomoc deleguje na odbornika: investofi davaji penize mana-
zerim v nadéji, Ze budou efektivné vyuzity, voli¢i voli politiky, aby za n¢ vladli, a soudciim
se diivétuje, 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.
6 SULER, 100 kli¢ovych manaZerskych technik, 2009, s. 142-150.

26 FOX a VAN WEELDEN, Costly transparency, 2012.

5.7.6 Nastroj pro tvorbu citaci Citace PRO

Seznam pouzité literatury a odkazy na citace je mozné zapracovat rucné, nebo pomoci riz-
nych cita¢nich manazerq, jejichz cilem je snadné&jsi tvorba a sprava citaci a které je mozné
instalovat v podobé& dopliitku pro MS Word. Samotny MS Word pro primou tvorbu citaci
nedoporucujeme. Word neni citacni manazer a nezaruci, Ze seznam literatury a bibliogra-
fické citace budou odpovidat konkrétnimu citacnimu stylu nebo norm¢. Word rovnéz nepra-
cuje s Eeskou normou CSN ISO 690. U kazdého doplitku je proto nutné zjistit, jestli podpo-
ruje pozadovanou normu nebo styl.

Studentim UTB ve Zliné doporucujeme pro své seminarni i zdveére¢né prace vyuzivat
nastroj Citace PRO. Citace PRO v sob¢ zahrnuje generator citaci (pomoci n¢j je mozné citace
generovat ve vice nez 8 000 citacnich stylech), k vygenerovanym citacim lze ptidat ptilohu,
klicova slova nebo poznamky. Soucasti Citace PRO je doplnék do MS Word a také doplnek
do internetového prohlizece. Dopln¢k 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.

Po vygenerovani finalniho seznamu literatury staci cely seznam oznacit a pro po-
tieby formatovani pouZit na cely seznam predpripraveny styl PouZité zdroje (¢islovany
seznam) nebo PouZité zdroje (abecedni seznam).

V ptipad¢ €islovaného seznamu pouzité literatury se pravdépodobné po tomto kroku
zobrazi dalsi ¢islovani, protoZe styl je ptfipraveny pro ruéné vkladané citace. Pak staci vybrat
a oznacit cely seznam a pies panel Domti a polozku Odstavec zaSkrtnout v nabidce ¢islovani
moznost Zadné, tim zistane jen ¢islovani podle citaéniho doplitku. Nasledné je mozné zkon-
trolovat a ptipadné doladit predsazeni jednotlivych polozek. Vlozeny seznam literatury fun-
guje jako tabulka a ve vyjimeénych ptipadech se mlze stat, Ze se rozhodi prvni sloupec
s Cislovanim, kdy budou mit ¢isla ,,malo prostoru® na spravné uspotradani, viz Obr. 7.

V takovém piipadé je nutné pouze kliknout do sloupecku s ¢islem zdroje a ptes panel
Névrh tabulky zvolit moznost Pfizpiisobit v polozce Velikost buriky. V nésledujicim kroku
pak vybrat z nabidky pevnou §ifku sloupce a zadat velikost 1 cm (pokud by to nepomohlo,
jemozné i 1,2 cm).
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Stejny postup pak zopakovat pro sloupec se samotnym bibliografickym zdznamem, kde
je nutné zadat Sitku sloupce 15 cm. Pak uz by se mélo vse spravné zobrazovat.

Dom( VloZeni Kresleni Navrh RozloZeni Reference  Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojaf Napovéda Acrobat Navrh tabulky

s ™ - =
brat v 7] Navihnout tabulku @ % B Viosit fadek pod == Toszam | BHIEE Az I
P 7o v .. - =} k== i
brazit miizku [ Guma Odstranit Viogit &H Vot sloupec doleva [ Rozdiit buriky FQ‘O,S cm . ‘ [} E] E] E] Smér Ok
istnosti v fadek nad [ viozit sloupec vpravo ﬁ Rozdélit tabulku {ﬁ Piizpusobit ¥ ] E] E] E] textu buf
Tabulka Kreslit Radky a sloupce [ Slouéit Zarovnani

B3 Piizpasobit obsahu
‘Ea\‘l‘ C2 00 030 4 5.0 6 1 7 1 8+ 09 10 1 11 1 120 1 13- e

FA Piizpasobit oknu

B Pevna gitka sloupce

Seznam-pouzité-literaturyq]

:Bibliografie dopliku Citace PRO
=

[‘1 KHOSHKHARAM, Mehdi.-Sumac-(Rhus-coriaria'L.)-a'spice-and medicinal plant-a-mini review.- ™

] ‘L Dostupné-z: ‘https://doi.org/10.26545/ajpr.2020.b0006 1. -

[2 (PDE)-A-Review-of Biological-Activities-and-Phytochemistry-of-Rhus-Species. Dostupné také z:- H

] https://www.researchgate.net/publication/366191771_A_Review_of Biological Activities and Ph

tochemistry of Rhus Species. o

[3 SAKHR, Khaula-a'EL- KHATIB,-Sami. Physiochemical properties and-medicinal, nutritional-and- %

] industrial -applications of ‘Lebanese-Sumac-(Syrian-Sumac --Rhus coriaria):-A review. Online.-
Heliyon.2020,vol.-6,n0.°1,'s.-¢03207. ISSN-2405-8440.-Dostupné-z:-
https://doi.org/10.1016/j.heliyon.2020.603207.-[cit.-2026-01-25]. &

Obr. 7: Ukazka seznamu pouzité literatury s nutnou tpravou Sifky sloupct

VSechny tyto upravy doporucujeme tyto Gipravy provadét az uplné ve finalni fazi, aby
pfi kazdé aktualizaci nedoslo k odstranéni formatovani.

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

5.8 Prilohy

Ptilohy se vyuzivaji pro obsah, ktery neni vhodné umistit pfimo do hlavniho textu zavére¢né
prace. Casto se jedna o rozsahlejsi obrazovy material, vysledky méfeni, dotazniky, zdrojové
kédy ¢i komplikovanéjsi 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 ru¢n¢).
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6 Typograficky nastroj TeX/LaTeX

TeX je specializovany DTP (Desktop publishing) software, ktery je ptivodné uréen pro sazbu
matematiky, nyni v§ak — zejména diky rozsifeni s ndzvem LaTeX — umoziiuje sazet typo-
graficky vysoce kvalitni vystupy pro jakékoliv strukturované dokumenty, vcetné zavérec-
nych praci.

Pro studenty UTB ve Zliné je pfipravena Sablona, kterou mohou vyuzivat studenti v§ech
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 zajemce o LaTeXovou Sablonu ma jiz alesponl zakladni zkuSenosti
s timto systémem nebo s programovanim obecné. Pokud tomu tak neni, je vhodné seznamit
se s jeho dokumentaci. Nasledujici knihy jsou dostupné k vyptijceni v Knihovné UTB, vhod-
nym zdrojem ale také je napf. serial ¢lanki 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 diilezité mit na paméti, Ze Sablona je pouhou pomuckou k dosaZeni finalni Gpravy
prace. Nevhodnym zdsahem do textu nebo Sablony se mtize cely vzhled prace nebo jeji Casti
rozhodit. Proto je tento manudl nezbytnou a velmi diilezitou soucésti Sablon pro zavére¢né
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 ulehéit, mozna jsme néco
prehlédli. Pokud by se pii praci se Sablonou vyskytly néjaké problémy a odpovédi nenajdete
ani v manualu, staci se ndm ozvat na e-mail sluzby@k.utb.cz. Ur¢ité se na to spole¢né podi-
vame a najdeme feseni.
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Seznam pouzité literatury

Citovani pouzitych informacnich zdroji se tidi pravidly konkrétnich citaénich norem nebo
styld. Seznam pouzité literatury musi byt vzdy vypracovan podle pouzité citani normy nebo
cita¢niho stylu v rdmci zavérené prace. Vice informaci je v kapitole 5.7 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 Sabloné je déleni slov v odstavcich vypnuté.

Styly pouZivané na titulni strané

Titulka: nazev / Title page: title — slouzi pro upravu hlavniho nazvu 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 prace, rok vydani)

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

Styly pro nadpisy (viz kapitola 4.1 Nadpisy)

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

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

Nadpis 2 / Heading 2 — Cislované nadpisy druhé urovné, pfenasi se do automaticky
generovaného obsahu

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

Nadpis 4 / Heading 4 — Cislované nadpisy ¢tvrté Grovné, do automaticky generovaného
obsahu se nepienasi

Nadpis 5 / Heading 5 — ¢islované nadpisy paté urovné¢, do automaticky generovaného
obsahu se nepienasi

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

Nadpisy ostatni / Other headings — necislované nadpisy pro ostatni casti prace (abs-
trakt, prohlaseni atd.), do automaticky generovaného obsahu se nepfenasi

Nadpisy seznamy / Lists headings — nec¢islované nadpisy pro seznamy (obrazkd, tabu-
lek atd.), pfenasi se do automaticky generovaného obsahu

Nadpisy tvod a zavér / Headings for introduction + conclusion — necislované nad-
pisy pro Gvodni a zavére¢né kapitoly prace, pfenasi se do automaticky generovaného
obsahu

Podnadpis /Subtitle — necislovany podnadpis paté urovné, ktery slouzi k odliSeni textu
(napf. definice), do automaticky generovaného obsahu se nepfenasi



Priloha 1, Priloha 2 / Appendix 1, Appendix 2 — ¢islované nadpisy prvni a druhé
urovné pro piilohy préace, nadpisy pfiloh prvni urovné se pfenasi se automaticky gene-
rovaného seznamu pro piilohy

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

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

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

Viceuroviiovy 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 anglictin€ Figure, v némciné
Abbildung)

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

Titulek tabulky / Table caption — pro popisky typu Tab. (v angli¢tiné Table, v némciné
Tabelle)

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

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



Priloha B: Seznam rychlych ¢asti a stavebnich bloku

Rychlé ¢asti obsahuji predpiipravené specialni bloky ve Wordu, které by uzivateltim Sablony
mély usnadnit praci. Tyto rychlé ¢asti jsou soucasti pouze Sablony pro Word. Tyto rychlé
Casti jsou soucasti Sablony a neptfenasi se do dokumentt, které jsou na Sabloné zaloZzené.
Dokument se zavérecnou praci musi mit po celou dobu psani pfistup k Sablon¢. Jestlize do-
kument nema pfistup k Sabloné, rychlé ¢asti nejsou dostupné.

¢  GRAF (popisek dole) / CHART caption below — stavebni blok pro vlozeni grafu/dia-
gramu s titulkem/popiskem (doporucujeme nésledné vytvofit Seznam grafi v ivodnich
seznamech prace, viz kapitola 5.6.2 Vytvotfeni novych seznamil)

¢ GRAF (s uvedenim zdroje) / CHART with source — stavebni blok pro vlozeni
grafu/diagramu s titulkem/popiskem a zdrojem na novém fadku pod titulkem (doporu-
cujeme nasledné vytvorit Seznam grafii v uvodnich seznamech prace, viz kapitola 5.6.2
Vytvoteni novych seznamil)

¢  GRAF (zdroj vlastni) / CHART own work — stavebni blok pro vloZeni grafu/diagramu
s titulkem/popiskem a zdrojem, v tomto piipade se jedné o zdroj vlastni (doporuc¢ujeme
nasledné vytvofit Seznam grafli v ivodnich seznamech préce, viz kapitola 5.6.2 Vytvo-
feni novych seznami)

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  OBRAZEK (zdroj vlastni) / FIGURE own work — stavebni blok pro vloZeni obrazku
s titulkem/popiskem a zdrojem, v tomto pfipadé se jedna o zdroj vlastni

e ROVNICE / EQUATION - stavebni blok pro vlozeni rovnice

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

e ZDROJ VLASTNI pro tabulky atd. / OWN WORK for tables etc. — stavebni blok
pro vloZeni ptedpiipraveného popisu zdroj: vlastni napt. u tabulek a jinych objekti



