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Uvod

Odevzdavané seminarni, bakalarské ¢i diplomové prace musi splilovat pozadavky formalni
pravy, které odpovidaji platnym normam a také pozadavkim FM VSE. Uprava
pisemnosti neni vzdy pfesné stanovena a studenti maji pii upravé nc¢kdy na vybér
z n¢kolika moznosti. Zvolend formalni Uprava vSak musi byt vcelém dokumentu

konzistentni.

Cilem této prace je zmapovat pozadavky ucitelll za jednotlivé pfedméty a na zékladé téchto

zjisténi pak doporucit nejvhodnéjsi zplisob uprav praci.

Na zacatku préace se budu zabyvat formalni Gpravou textu podle platnych norem. Z vlastni
zkuSenosti vim, ze vétSina studentli z jinych Skol nez z obchodnich akademii, neznd ani
pravidla pro psani zakladnich znakt jako jsou tecka, ¢arka, dvojtecka ap. V teoretické Casti
se tedy budu zabyvat i pravidly pro psani zékladnich znaki, ¢isel a také zkratek, znacek

a tituld.

Odborné prace jsou Casto doplnény obrazky, grafy, tabulkami ap. V jedné kapitole se tedy

budu zabyvat i jejich Gipravou a také riznymi zpiisoby uvedeni jejich zdroj.

ProtoZe je v posledni dobé velmi Casto slychan pojem plagiatorstvi, budu se také zabyvat
autorskym pravem a bibliografickymi citacemi. Budu se zabyvat tim, jaké zplisoby citaci

existuji a uvedu priklady citaci nékterych publikaci a zdroju.

Tato bakalarskd prace ma také zmapovat nejbéznéjsi chyby v bakalaiskych a diplomovych
pracich. Tyto prace jsou v ti§téné podobé dostupné ve studovnd FM VSE. Nejb&zngjsi

chyby tedy zjistim ndhodnym vybérem nékolika praci a jejich prostudovanim.

Soucasti této prace bude vytvoteni Sablon, postupli a typovych tloh pro zpracovani praci.
Na zaklad¢ zjisténi pozadavkl od uditeld fakulty tedy navrhnu Sablony pro jednotlivé

druhy praci.



1 Formalni uprava

1.1 Format a tisk

Pisemné préace piSeme na normalizovany format papiru o velikosti A4, jehoz rozméry jsou
210 x 297 mm. Prace se tisknou ¢ernou barvou na volné listy po jedné strané papiru.
Pouziva se neprisvitny bily papir. Rizné papiry mohou mit riizné odstiny, doporucuje se

tedy pro tisk pouZivat papiry z jednoho baliku.!"”

1.2 Psaci stroj, pocita¢

Zhotovit pisemnou praci mizeme bud’ na psacim stroji nebo na osobnim pocitaci za pouziti
specializovanych programi (viz dale). Psani pisemnych praci na psacim stroji je mnohem
ovSem tento zpisob zvolime, méla by byt paska na psacim stroji ¢erné barvy a jen malo
opsand. V piipadé¢ oprav ¢i preklepi je vhodné okopirovat opravenou piredlohu

na kopirovacim stroji.!'®!

Pii psani pisemné prace na pocitaci potfebujeme specializovany program, ktery ndm
umozni s textem pracovat. K tomu ndm slouzi skupina programi oznac¢ovanych souhrnné
jako textové editory. V dneSni dobé existuje mnoho textovych editort, napi. Text602,
WordPerfect, WinText602, Ami Pro, OpenOffice.org, MS Word. Ve své praci se zamétim
na ten, ktery povazuji za nejpouzivanéjsi a tim je MS Word. Tento program je soucasti

kancelaiského baliku MS Office z produkce firmy Microsoft corp.

Program MS Word nabizi mnoho funkci, které ndm praci stextem velmi usnadiuji.
UmoZziuje napiiklad:

e vyuZivat tzv. Styly a formatovani — pomoci této funkce Ize nadefinovat styl textu
(napt. normalni, Nadpis 1, Nadpis 2 atd.). Pfi pouZivani stylli a formatovani lze
snadno meénit styl urCitého textu. Chceme-li napiiklad zménit velikost pisma
u né¢kterého nadpisu, sta¢i zménit jeho styl a tim se zméni vSechny takto

nadefinované nadpisy. Nemusime tedy meénit kazdy zvlast. Mame-li timto

(121 pech, Boutilova, Dokumentace. Formalni uprava disertaci a podobnych dokumentii.
116 Synek, Sedlackova, Vavrova. Jak psat bakalaiské, diplomové, doktorské a jiné pisemné prace.



zpusobem nadefinované vSechny nadpisy, lze také snadno a rychle vygenerovat
Obsah tohoto textu (blize viz kapitola 1.6.8);

o Odrazky a cislovani — program MS Word nabizi n€kolik druht odrazek a rtzné
typy Cislovani. Pti ¢islovani nadpisi mizeme vybrat typ Cislovani (arabské ¢islice,
fimské Cislice, pismena) a také Grovné ve Viceuroviiovéem cislovani (napt. 1, 1.1,
1.1.1);

e vkladat Pozndamky pod carou — program MS Word by mél zabezpelit, aby
poznamka pod ¢arou byla umisténa na stejné strané jako odkaz na poznamku;

e vkladat Symboly, které nejsou ptimo na klavesnici, Obrdazky, Diagramy ap.;

e vytvaret objekty pomoci Kresleni a Tabulky,

e psat vzorce pomoci Editoru rovmic, ktery nalezneme v nabidce Vliozit/Objekt

a dalsi.

1.3 Format textového souboru

Pti uklddani textu musime byt opatrni, vjakém textovém formatu uklddame, protoze
nékteré programy nemusi danému formétu rozumét. Naptiklad soubor ulozeny v programu
Poznamkovy blok (Notepad) bude mit ptiponu TXT. Tento prosty textovy editor umoznuje
psat a opravovat text a ukladat jej v zdkladnim textovém formatu. V Programu MS Word
muzeme text formdtovat a muizeme vkladat obrazky, tabulky, grafy ap. Dokument

vytvofeny v tomto programu bude mit ptiponu DOC.

Existuji univerzalni formaty, které preCte vétSina textovych editorti. Jednim z nich je jiz
zminovany prosty text s piiponou TXT. Tento format dokdzi piecist vSechny textové
editory, ale text nebude obsahovat Zddné formatovani. DalSim univerzalnim formatem je
format s priponou RTF (Rich Text Format). Pomoci tohoto formatu je mozné vyménovat
dokumenty mezi riznymi programy pro zpracovani textu se zachovanim vzhledu a

formatu.!”!

Pro pfenaseni dokumentii mezi riznymi pocita¢i a operacnimi systémy je také vhodny
format PDF. Tento format obsahuje otevieny kod, diky kterému se dokument vzdy zobrazi

spravné. Pro otevieni PDF souborl je potieba program Adobe Acrobat Reader, ktery je

[ Klubal, Formalni iprava textu [online].



zdarma a lze jej stdhnou na internetovych strankach spoleCnosti Adobe:

http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html.['¥

Obdobou je tzv. OpenDocument format, ktery je jiz schvalenym standardem. Pfi pouZzivani
tohoto forméatu mohou uzivatel¢ data otevfit a pouzivat, aniz by museli mit stejnou
komer¢ni aplikaci jako ten, kdo dokument vytvofil. Pro jeho zobrazeni lze pouzit

OpenOffice.org, KOffice, zasuvny modul do Mozilla Firefoxu nebo AbiWord.

1.4 Uprava strdnky

1.4.1 Okraje

Velikost okraji lze snadno nastavit v textovém editoru v nabidce Soubor/Vzhled stranky.

Vzdalenosti okraji se v riznych publikacich li§i. Jednou z moZnosti jsou tyto

vzdalenostil':
horni okraj 25 mm dolni okraj 15 mm
levy okraj 35 mm pravy okraj 10 mm.

Jina publikace zase uvadi, Ze pro okraje se dodrzuji tyto vzdalenostil”:

horni okraj 30 mm dolni okraj 25 mm
levy okraj 30 mm pravy okraj 25 mm.

Doporucuji volit druhou moznost, protoze pravy okraj (10 mm) je piilis uzky.

1.4.2 Radkovani

Réadkovani musi byt v celém textu stejné. Pro fadkovani v zdkladnim textu se pouziva

stejna velikost jako pro pismo nebo az 1,5 ndsobek velikosti pisma.

Pocet fadkl na 1 strané by nemél klesnout pod 30. Pro pocet tthozli v jednom fadku se
uplatituji 2 zasady. Prvni zésada tikd, Ze na fadek by se mélo vejit dvé a ptl abecedy
malych pismen daného typu a velikosti pisma. Druha zésada doporucuje 8 az 11 slov

na fadku. Pti pouziti jakékoliv ze zasad dojdeme k ptiblizn€ stejnému vysledku.

4] Pro¢ pouzivate format PDF? [online].
116 Synek, Sedlackova, Vavrova, Jak psat bakalaiské, diplomové, doktorské a jiné pisemné prace.
] Michalik, Roub, Vrbik, Zpracovani diplomové prace na pogitadi.



1.4.3 Cislovani stranek

Stranky se ¢isluji arabskymi €islicemi bez pferuseni, véetné stranek zamérné nepotisténych

(tzv. vakati). Velikost pisma je stejna jako v hlavnim textu.!'?!

Cislovat za¢indme ¢ast nazvanou ,,Uvod®, pficemz méme dvé moznosti. List ,,Uvod*
oznacime Cislem 1 a pokracujeme déle, nebo na tento list napiSeme Cislo, které je v poradi
od zacatku (napt. 6) a opét pokracujeme dale. Listy ptfed ,,Uvodem* se tedy necisluji, ale

do celkového podtu se zapo&itavaji.™

Listy se ¢isluji v zahlavi stranky vpravo nebo v zapati stranky uprostied nebo vpravo.

1.5 Text

1.5.1 Pismo

Pfi vybéru typu pisma je dilezitd jeho Citelnost. Pro psani pisemnosti se doporucuje tzv.
patkové pismo (napif. Roma, Times, Garamond). Nejcastéji pouZivanym je Times New
Roman CE. Bezpatkové pismo (napf. Arial CE, Impact, Verdana) a neproporciondlni
pismo, u néhoz kazdy znak zabira stejny prostor (napt. Courier CE) neni pfili$ obvyklé, ani

vhodné. Pismo Arial se doporucuje v nadpisech a v tabulkach.

Déle se pfi vybéru typu pisma drzime zasady nepouzivat vice nez tfi az Ctyfi druhy.
S grafickymi moznostmi, které ndm nabizi program MS Word (napft. velikost pisma, tu¢né
pismo, kurziva apod.), si vysta¢ime i sjednim typem. Mlzeme pouzit jiny typ pisma
moznosti, mezi které tedy patii:

O Prokléadani neboli proloZeni znakii mezerami. Pouziva se u jednoho nebo
n¢kolika malo slov, protoze miize ptisobit rusivé a mtize byt htife Citelné. Prokladaji
se 1 interpunk¢éni znaménka, pismeno ch a také mezery. Jednotliva slova jsou tedy
od sebe odd¢lena tfemi mezerami.

O VELKA PISMENA neboli kapitalky se pouzivaji jen malo, ptedevSim pii psani nazvi

a jmen.

(121 pech, Boutilova, Dokumentace. Formalni uprava disertaci a podobnych dokumentii.
8] Ligka, Diplomova (seminarni, bakalatské, absolventska) prace: Zpracovani a obhajoba.



0 Podtrhévani se pouziva zejména pii psani prace na psacim stroji. Podtrhadvani se
pocitacovou typografii se pfiili§ nedoporucuje, protoze linka preskrtdva spodni
dotahy pisem. Vice slov se podtrhava nepfetrzite.

Kurziva je dostate¢né vyrazna a ¢asto pouzivana.

Tucné pismo upouta na prvni pohled.

Tucnd kurziva se pouziva pro zvyraznéni v tuném textu.

©O O O o

Zdiraznit text mizeme také vypsanim na zvlastni fadek, ktery od okolniho textu
(nahote i dole) odd€lime jednim volnym fadkem. V ptipadé delSiho textu se
zvlastni fadek od levé svislice odrazi o 5 az 20 whozl, v pripadé kratkého textu

se umisti doprostted a podtrhne se.!'®

V zékladnim textu se pouziva velikost pisma 10 nebo 12 bodl, pro nadpisy kapitol
velikost 20 nebo 24 bodi a nadpisy podkapitol 14 nebo 16 bodl. Pro poznamky pod ¢arou

se voli velikost pisma o dva body mensi nez je pismo hlavniho textu, tedy 8 az 10 bodj.

1.5.2 Déleni slov

V programu MS Word mizeme vyuzit funkci Automatického déleni slov
(Nastroje/Jazyk/Déleni slov). Musime vSak dodrzet zasadu, Ze maximalné tii fadky po sobé
mohou konCit rozdélenym slovem. Dodrzeni této zéasady =zajistime piimo v nabidce
Automatického déleni slov, kde mizeme nastavit maximum délenych tadki za sebou.
Nesmime také zapomenout, ze slovo ukoncené rozdélovacim znaménkem nesmi zistat

na konci stranky.

Nedéli se slova v nadpisech, pficemZz nevadi, vznikne-li u vicefddkového nadpisu

nezarovnany okraj.

Na konci fadku se také ned¢li:
= akademicky titul a piijmeni (Ing. Novak)'
= zkracené jméno a piijmeni (J. Novak)
= iselné udaje v datu (13. 4. 2007)
* nékolikamistna ¢isla (5_250 000)

= nazvy instituci (Fakulta managementu VSE)

116 Synek, Sedlackova, Vavrova. Jak psat bakalaiské, diplomové, doktorské a jiné pisemné prace.
" znak _ znamend pevnou mezeru



» jednociferné Cislo bez mérné jednotky (bylo nas_5)

= (islo a znacka mérné jednotky (25 kg)

Abychom zabranili tomuto rozdéleni, pouzijeme tzv. nezalomitelnou (pevnou nebo také

tvrdou) mezeru, pro niz existuje klavesova zkratka Shifi+ctri+mezernik. Nezalomitelnou

mezeru také pouzivame, abychom zabranili zalomeni fadku na nevhodném misté. Na konci

fadku nesmi zustat:

0 jednohlaskové predlozky (k, o, s, u, v, z);

0 jednohlaskové spojky (napf. i, spojka a je vyjimkou).l”!

1.5.3 Zakladni pravidla pro psani znaku

Vsechna interpunkéni znaménka (teCka, ¢arka, dvojtecka, sttednik, vykficnik, otaznik) se

piipoji k ptfedchazejicimu slovu, zkratce, znacce nebo Cislu bez mezery a za kazdé z nich

se napiSe mezera (mimo vyjimek uvedenych nize). V pfipadé, Ze nasleduje vice

interpunkénich znamének za sebou, udéldme mezeru za poslednim z nich. Je-li zkratka

s teckou na konci véty, dalsi tecku jiz nepiSeme. U méfitka se ¢isla od dvojtecky oddé€luji

mezerami z obou stran, napr. méritko mapy je 1 : 1000.

Vyjimky, u kterych nepiSeme mezeru:

(0]

za teCkou pfi Ciselném oznacovani casti textu (napr. 2.1.3) nebo v penéznich
castkéach (K¢ 11.000);

za ¢arkou vyznacujici desetinné misto (210,5 mm);

za dvojteckou pti psani ¢asovych udajii (10:30 h);

pred/za spojovnikem (/997—06—02; cesko—polsky);

pred/za lomitkem (100 km/h);

za znaménky + a — vyznacuji-li hodnotu ¢isla (+5 °C);

pii psani vy3e polozenych znacek (m’, 5°, disketa 3,5°);

pfi psani indexti (H>0);

pii vyplitovani rubrik, neni-li dostatek mista.'*!

PT Metodicka pomiicka ke zpracovani zavéreénych praci [online].
21 CSN 01 6910: Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovavanych textovymi editory: deska norma.



Spojovnik se pouziva pro spojeni dvou vyrazii nebo spojuje dvé Casti slova bez mezer.
Je-li spojovnik na konci fadku, opakuje se na zacatku nasledujiciho fadku. Pfi déleni slov
na konci fadku se spojovnik ptipojuje bez mezery.

Napi. Cesko-némecky slovnik, Frydek-Mistek

Pomlcka se narozdil od spojovniku oddéluje z obou stran mezerami. Prvni pomlcka se
nepiSe na konec fadku piedchdzejiciho, druha pomlcka se neklade na zacatek tadku
nasledujiciho. Interpunkéni znaménka, napt. tecka, ¢arka, dvojtecka, se ptipojuji za druhou
pomlc¢ku bez mezery. Pomlcka muize nahrazovat vyrazy ,az“, ,,az do“ nebo ,proti
(versus)®.

Napr. 20. — 25. unora 2007, zapas Sparta — Slavia

Rozliduji se dvé pomleky. Siroka em-poml¢ka a uzsi en-pomleka. V eské typografii je
dovoleno pouzivat jednotné v celém dokumentu jakoukoliv z nich.
0 Siroka em-pomléka — maé klavesovou zkratku ctrl + alt + minus na numerické
klavesnici

0 Uz en-pomleka — ma klavesovou zkratku ctrl + minus na numerické kldvesnici.*™

Zavorky a uvozovky pfiléhaji k vyrazu, ktery davame do zadvorky nebo do uvozovek, bez
mezer. Pouzivaji se pfedevsim kulaté zavorky. V hranatych zévorkach se uvadi jazykova
vyslovnost, napr. show [Sou] a také Cislovany seznam pouzité literatury. Hranaté a jiné

zavorky se pouzivaji v matematickych vyrazech, napr. {[(a +b) . c] : q}

1.5.4 Cisla a ¢éislice

Desetinna mista se odd¢€luji od jednotek desetinnou carkou. Cisla, kterd maji vice nez tfi
mista vlevo nebo vpravo od desetinné ¢arky, se ¢leni do skupin o tfech mistech jednou
mezerou. Ctyfmistna ¢isla se mohou psat bez mezery.

Napr. 17 867,8 m; 1 250 000 obyvatel; 5,756 7 q; 2000 km

Pti psani penéZnich ¢astek se pro piehlednost a z bezpec¢nostnich diivoda skupiny tii ¢isel
mohou oddélovat teckou.

Napr. K¢ 2.350.000; Ft 1.543,78

(5] Sedlacek, Textovy editor [online].



Datum se obvykle piSe vzestupné a za teCkou se piSi mezery, napr. 20. 7. 2007.
V odvolacich tudajich, pfi vyplilovani rubrik a v sestavach se datum piSe sestupné.
Jednotlivé idaje se spojuji spojovnikem, mésic a den se piSe vzdy dvoumistné, napr-.
2007-07-20. Pii slovnim vyjaddieni meésice se datum piSe vzestupné, napr.

20. cervence 2007.

Casové udaje se pisi sestupné, dvoumistné a odd€luji se dvojteckami.

Napr. 10:30:15; 03:25 h; 10 h 30 min 15 s; v 10 hodin

Mezera se nedéla tam, kde se spojuje Cislo se slovem, s pismenem nebo znackou v jedno
slovo nebo v jednu znacku.

Napr. Snasobek, 2ndsobny, 10krat, formth5/2]

1.5.5 Psani rovnic a vzorcu

Rovnice a vzorce se zarovnavaji na stted a od okolniho textu (nahote i dole) se oddéluji

volnym fadkem. VSe ostatni se piSe od levé svislice nebo se odrdzi o 5 tthozt.

Priklad:

Rychlost je dana vztahem:

kde v je rychlost v km/h,
s je draha (v kilometrech),

t je ¢as (v hodinach).

Pokud jsou vzorce velmi kratké, mohou byt zaclenény do textu, od kterého se odd¢li
mezerami. Obsahuje-li pisemna prace vice rovnic nebo vzorcli, oznacuji se po sobé

jdoucimi ¢isly umisténymi do kulatych zévorek vzdy na konci fadku. Priklad:
a=b+c.b (%)

Citujeme-li rovnice nebo vzorce dale v textu musi mit formu rov. (1), vzorec (2) nebo

ekvivalenty v jinych jazycich, napft. eq. (1), form. (2).

21 CSN 01 6910: Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovavanych textovymi editory: deska norma.



Vicetadkové rovnice nebo vzorce se zalamuji na nasledujici fadek pied rovnitkem nebo

po znaménku plus, minus, krat nebo déleno.

Lomitko ve zlomku musi byt stejné dlouhé jako delsi z Cisel Citatele a jmenovatele. Je-li

nutné zaclenit zlomky do pribézného textu, musi se omezit na jednu Groveil pouzitim

lomitka (/) nebo zaporné mocniny. Piiklad: € nahradime 1/+/2 nebo 27721

NG

1.6 Clenéni textu

1.6.1 Obecné

Na zacatku odborné prace je obvykle zafazen obsah. Hlavni text musi zafinat uvodem a
kongéit zavérem. Uvod a zavér se nedisluji. V Givodu student popise problém, ktery bude
resit, zformuluje cil prace a zplisoby jeho dosaZeni. V zavéru jsou shrnuty vysledky prace a
zhodnoceni, do jaké miry jsou splnény vytyCené cile. Soucasti je i doporuceni ¢i névrh

feSeni problému vyty¢eného v uvodu.

Hlavni text se ¢leni do kapitol, podkapitol a odstavcl. Pokud je tfeba, Cleni se dale
na oddily. V hornim okraji stranky je zobrazovano zéhlavi, v dolnim zépati. V dolni Casti

stranky nebo za textem mohou byt umistény poznamky pod carou.

Na konci prace musi byt uveden seznam literatury, ilustraci a tabulek. Nékteré prace

mohou obsahovat i rejsttik, p¥ip. rejsttiky.!'

1.6.2 Oddily

Oddil je cast textu, kterou miZeme formatovat samostatné. Rozdéleni textu na oddily
pouzijeme naptiklad v situaci, kdy v dokumentu pottebujeme jeden z listli umistit na Sitku.
Musime vlozit dva konce oddild. Jeden pfed a druhy za stranku, kterou potfebujeme
umistit na Sitku. Poté mtizeme v nabidce Soubor/Vzhled stranky otocit list na Sitku. Oddily
se pouzivaji také v ptipadé, kdy potiebujeme cislovat stranky od jiného nez prvniho listu,

napf. od Sestého.

116 Synek, Sedlackova, Vavrova. Jak psat bakalaiské, diplomové, doktorské a jiné pisemné prace.
(121 pech, Boutilova, Dokumentace. Formalni uprava disertaci a podobnych dokumentii.
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0ddil vytvotime piikazem VlioZit/Konec a dale vybereme typ konce oddilu. Nejcastéji se

pouziva typ konce ,,na dalsi strance®. Dalsi text pak pokracuje na nové strance. Typ konce

,.na stejné strance” se pouziva u formulait.!'!

1.6.3 Kapitoly

Kapitola je mnohem rozséhlejsi nez odstavec. Tvofi samostatny celek a fesi samostatnou
problematiku. Mezi kapitolami je voln€jsi souvislost nez mezi odstavci. Musi vSak na sebe

logicky navazovat.

Jednotlivé kapitoly se obvykle oznacuji arabskymi cislicemi. Lze pouZzit i kombinaci

fimskych a arabskych ¢islic s velkymi a malymi pismeny. Doporucuji se pouzivat v tomto

poiadi: fimské &islice, velka pismena, arabské &islice a nakonec mala pismena.!'!

Priklad:

Uvod
1 Formalni uprava
A Format a tisk
B Psacti stroj, pocitac
I Uprava stranky
A Okraje
B Radkovani
C Text
1° Pismo
a Typ
b Velikost
2 Deéleni slov
3 Zakladni pravidla pro psani znakii

V dnesni dob¢ se Castéji pouziva desetinné tfidéni. Tecka za poslednim ¢islem se nedéla.

Priklad:

Uvod
1 Formalni uprava

1.1 Format a tisk

1.2 Psaci stroj, pocita¢
2 Uprava stranky

2.1 Okraje

2.2 Radkovani

2.3 Text

"' MS Word 2000 [online].
116 Synek, Sedlackova, Vavrova. Jak psat bakalaiské, diplomové, doktorské a jiné pisemné prace.
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2.3.1° Pismo
23.1.1 Typ
2.3.1.2 Velikost
2.3.2 Deleni slov
2.3.3 Zakladni pravidla pro psani znakii

Pro Upravu nadpist miiZeme vyuzit moznosti textového editoru v nabidce Format/Styly a
formatovani. V pravé Casti se ndm zobrazi nabidka jiz naformatovanych nadpist ¢lenénych
do riznych trovni. Pokud ndm nevyhovuje z4ddné formatovani z nabizenych nadpisi,
muzeme jej snadno upravit (viz obrazek 1). U nadpisu, ktery chceme upravit, klikneme

na modrou Sipku a dale na polozku Zmeénit styl.

Styly a formatoyani * w

Formatovani ¥ybraného textu

Zarovnat do bloku

[ Wybrat vEe ] [ Moyt skl ., ]

¥yberte formatoyani, které chcete
pougit:

Ea

IlFizka tabulky =2
1 Nadpis 1 1
1 Nadpis 1+ 2
1 Nadpis 1+ 2
1 Nadpis 1 + Za}

Wybrat wEechny wiskyty 3

| Zmeénit skl

Cdstranit. .

1.1.1.1 Nadpis4 1
L111LY Nadpis 5 1

Obrazek 1: Styly a formatovani
Zdroj: MS Word
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1.6.4 Nadpisy kapitol

Nézev kapitoly se od ptedchéazejiciho 1 nasledujiciho textu oddéluje alespoii jednim
prazdnym tadkem. Obvykle se vSak nova kapitola piSe na novy list. Na posledni strance

kapitoly by mélo byt alesponi 5 fadkt odstavce.

Je-li nadpis dvourddkovy, mél by byt prvni fadek delsi. U trojfadkového nadpisu, mé byt

prostfedni fadek nejdelsi a spodni nejkratsi.

Jak bylo uvedeno v kapitole 1.5.2, slova v nadpisech se ned¢li, pficemz nevadi, vznikne-li
u vicetadkového nadpisu nezarovnany okraj. Pii podtrhavani nadpisti se nepodtrhéva jejich

¢iselné oznaceni.

Nadpisy se pisi od levé svislice sohledem na nejdelsi ciselné oznaceni nebo se
od ¢iselného oznaceni odrazi o dva thozy. Tyto zpisoby ukazuji nasledujici ptiklady

desetinného tfidéni, které se pouziva v obsahu.

Priklad:

1 Formalni uprava
1.1 Format a tisk

1.2 Psacti stroj, pocitac
2 Uprava stranky

2.1 Okraje

2.2 Radkovani

2.3 Text

2.3.1  Pismo

2.3.1.1 Typ

2.3.1.2 Velikost
2.3.2 Deéleni slov

Priklad:
1 Formdlni uprava
1.1 Format a tisk
1.2 Psaci stroj, pocitac
2 Uprava stranky
2.1 Okraje
2.2 Radkovani
2.3 Text
2.3.1° Pismo
23.1.1 Typ
2.3.1.2 Velikost
2.3.2 Déleni slov

13



Nadpis nesmi ziistat na konci stranky a na zacatek strdnky nesmi pretéci Cast
vicefadkového nadpisu. Tomu lIze zabranit zaskrtnutim policka Svdzat s nasledujicim

v nabidce Format/Odstavce v zalozce Tok textu.

1.6.5 Odstavec

Odstavec je zékladnim stavebnim prvkem hlavniho textu. M¢l by obsahovat ucelenou
myslenku a od ostatnich odstavct se oddé€luje, aby byl text prehlednéjsi. Pro odd€lni se

pouziva odstavcova zarazka nebo odsazeni mezi jednotlivymi odstavci.

Pti pouziti odstavcové zarazky je prvni fadek odstavce odsazen od okraje. Velikost zarazky
musi byt dostate¢nd, aby byla v textu dobte viditelna. Nesmi vSak byt piilis velka, aby text
nepusobil roztrhané. Pro nejcastéji pouzivané pismo velikosti 12 bodi se pouziva
odstavcova zarazka velikosti 0,85 cm. Plati zdsada, Ze nelplny faddek na konci odstavce
musi byt delsi nez velikost odstavcové zarazky. V programu MS Word lze zarazku snadno
nastavit v nabidce Format/Odstavec, kde ve specidlnim odsazeni vybereme polozku prvni

radek a zadame hodnotu tohoto odsazeni.

Druhou moznosti jak oddélit odstavce je pouzit odsazeni mezi odstavci. Norma uvadi, ze
pfi jednoduchém fadkovani se mezi odstavei fadkuje 2krat. Pti fadkovani ¢islem 1,5 se pii

r o v . v . , . . vovr [2
blokové tpravé mezi odstavei fadkuje 2krat nebo se mezery mezi odstavei pouze zvétsi.”?

Protoze neni vhodné vynechévat mezi odstavci volny fadek, vyuzijeme rad¢ji moznosti
textového editoru, ktery umoZznuje nastaveni tohoto odsazeni v bodech nebo

v centimetrech. Odsazeni 1ze nastavit jako mezery pred a za v nabidce Format/Odstavec.

Text odstavce se nejcastéji zarovnava oboustranné (tedy do bloku). Toto zarovnani ma
nevyhodu, protoZze mezery mezi slovy nejsou stejné. U pitilis uzkého textu mohou vznikat
tzv. feky (bilé pruhy) zptisobené piili§ velkymi mezerami pod sebou. Casto se také pouziva
zarovnani k levému okraji. Mezery mezi slovy jsou stejnomérné, proto je text snadnéji
¢itelny nez pii zarovnani do bloku. Zarovnani k pravému okraji je vhodné pro citaty

pouzivané na za&atku kapitol.”

21 CSN 01 6910: Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovavanych textovymi editory: Geska norma.
[ Klubal, Formalni iprava textu [online].
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Samostatny prvni fadek nesmi ziistat na konci stranky a na zacatek nové stranky nesmi

pietéci posledni fadek odstavce.

1.6.6 Zahlavi, zapati

V hornim okraji dokumentu lze zobrazit zahlavi, v dolnim pak zéapati. Zahlavi ¢i zapati
muze obsahovat naptiklad nazev prace, nazev kapitoly, Cislo strany nebo pocet stran celé
prace. Tyto udaje se vétSinou pisi mensim pismem neZz text zakladni. RozliSuji se na zivé
(proménlivé) a pevné (stejné v celém dokumentu). Casto se oddéluji linkou. Zahlavi by
nemélo byt na prvni strance a na strankéch s celostrankovym obrazkem ¢i tabulkou. Tyto

stranky se vétsinou ani necisluji.l"!

1.6.7 Poznamky pod ¢arou

Poznamka se uvadi pod textem nebo na konci stranky, na niz je uveden odkaz
na pozndmku. Pozndmka se od textu oddé€luje vodorovnou ¢arou, ktera je dlouhd ptiblizné
jako jedna tfetina fadku. Poznamky se Cisluji na kazdé strance vzdy znovu od jednicky.

, v ;o s v c . r 11
V poznamce pod arou byva uvadéna i citace dila.!'!!

Poznamku pod carou vytvotime v programu MS Word v nabidce Viozit/Odkaz/Poznamka

pod carou.

V nabidce pak zaskrtneme policko poznamky pod Carou a vybereme jednu z moZnosti
jejiho umisténi - na konci strdnky nebo za textem. Déle zvolime format c¢islovani,

od kterého ¢isla chceme Cislovat a také Cislovani kazdé stranky zvIast'.

Piiklad:!

8] Ligka, Diplomova (seminarni, bakalatské, absolventska) prace: Zpracovani a obhajoba.
"' MS Word 2000 [online].
! Ukézka poznamky pod ¢arou
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PoznamkKa, pod Earou a vysvetlivka

Urnisk&ni

(*)Poznamky pod carou: | Kanec stranky

0 WyswiStlivie:

I< I (X

Prewvést...
Forrmak
Format gislow ani: 1, 2,3, ..
Wlastni znacka:
Zadit od: 1 S
Cilowani: KaZdou stranku zvwla8r  w

Pouzit zménsy

Zmény pouzit na: na tento oddi -

[ Yozt ][ Storno

Obrazek 2: Poznamka pod ¢arou
Zdroj: MS Word

1.6.8 Obsah

Obsah je v odbornych pracich obvykle umistén na zacatku, tedy pied avodem. Obsah se
piSe stejnym typem a velikosti pisma jako zakladni text, nebo velikosti pisma o jeden bod
mensi. Kazda polozka by méla byt umisténa na jednom fadku. Cisla stranek se zarovnavaji

k pravému okraji. Stranky s obsahem se necisluji.

Pii spravném pouzivani Stylii a formatovani lze obsah snadno vygenerovat v nabidce
Viozit/Odkaz/Rejstiik a seznamy. V zalozce Obsah pak zvolime potiebné nastaveni,

naptiklad format obsahu, pocet zobrazovanych urovni ¢i typ vodiciho znaku.

1.6.9 Rejstrik
Rejstiik je seznam pojmi s uvedenim stranek na kterych se vyskytuji. Pro ptehlednost by
kazdé heslo mélo mit omezeny pocet podhesel. Pro citace stranek se pouziva arabskych
Cislic. RozliSujeme rizné druhy rejstiikli, napf. vSeobecny nebo specializovany
(ptedmétovy, zemépisny, jmenny atd.). Tento druh musi byt uveden v nazvu. Kazdy

P P L ot 12
rejstiik musi zacinat na nové strance.!'”!

(121 pech, Boutilova, Dokumentace. Formalni uprava disertaci a podobnych dokumenti.
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1.6.10 Seznamy

»VSechny ilustrace (tj. grafy, kresby a fotografie), mapy, obrazové piilohy, tabulky atd.
musi byt uvedeny ve zvlastnich seznamech. VSechny ilustrace mohou byt nazyvany
,Obrazky®. Seznamy musi obsahovat cCislo, text nebo legendu k obrazku, map¢, obrazové
priloze a tabulce spolu s ¢islem stranky (stranek), na niz (nichz) jsou otiStény. Prameny
ilustraci a tabulek, nejsou-li soucasti popisnych textii nebo podékovani musi byt uvedeny
v seznamech.“!'?!

Pouzivadme-li pro oznacovani ilustraci a tabulek funkci Tifulek v nabidce Viozit/Odkaz,.

muzeme snadno vygenerovat jejich seznamy. V nabidce ViozZit/Odkaz/Rejstiik a seznamy

vybereme ptislusny popisek titulku a program Word pak vygeneruje ptislusny seznam.

(121 pech, Boutilova, Dokumentace. Formalni uprava disertaci a podobnych dokumentii.
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2 Zkratky, znaéky!”

2.1 Zkratky

V psaném textu ¢asto dochazi ke zkracovani slov. Zkratky musi odpovidat mezinarodnim
normam. Nejsou-li upraveny v mezinarodnich norméch, fidi se dle norem narodnich nebo

dle publikaci vydanych kompetentnimi védeckymi organy.

Zkratky upravuji tyto normy CSN:
o CSN 01 0169 Zkratky slov ve jmenném zdznamu dokumentu
o CSN 01 0179 Zkratky v oblasti védeckych, technickych a ekonomickych informaci,
bibliografie a knihovnictvi
0 Zkratky normaliza¢nich organizaci a oznacovani technickych norem

0 CSN 01 0196 Zkracovani nazvii Easopisii a jinych periodik

Obsahuje-li prace vétsi mnozstvi znacek a zkratek, musi byt vysvétleny v seznamech, které

se umisti za obsah nebo seznam (pfip. seznamy) obrazku ¢i tabulek.

211 Zkratky €astych slov
Zkratky tvotené zaCatkem slova jsou ukonceny teckou.

Napr.: p. (pan, panové), popr. (popripadé)

Za zkratky vytvotrené prvnim a poslednim pismenem se tecka nepise.

Naprt.: pi (pani), ca, cca (circa)

Za zkratky dvou nebo vice slov se pise za kazdou tecku mezera.

Napr.: s. r. 0. (spolecnost s rucenim omezenym); t. r. (tento rok)

Nekteré zkratky dvou nebo vice slov se mohou psat také dohromady.

Napr-.: tj. (to je); atd. (a tak dale)

Za zkratkami vytvofenymi z velkych pocatecnich pismen tecku nepiSeme.

Napi.: CR (Ceskd republika); MV CR (Ministerstvo vnitra Ceské republiky)

21 CSN 01 6910: Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovavanych textovymi editory: deska norma.
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2.1.2 Zkratky titulti, hodnosti

»Zkratky akademickych titulii, vojenskych hodnosti apod. uvedené pied jménem se ¢arkou
neoddéluji.
Napr.: PaedDr. Karla Pechova, akad. arch. David Brzobohaty

pplk. Michal Vondracek, mjr. ing. Vojtéch Koubek

Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se oddéluji carkou.
Napr.: PhDr. Martin Suchy, CSc.
MUDr. Jaroslav Novy, DrSc., Ceské Budéjovic

21.3 Zkratky pravniho oznaceni firem
»Zkratka pravniho oznaceni uvedend pied nazvem firmy se carkou neoddéluje.

Napr.: A. s. Kormoran; v. o. s. LAGUNA

Pravni oznaceni uvedené za nazvem firmy se oddéluje carkou.
Napr.: Slunecnice, a. s.

RENA, spol. s r. o., Pelhiimov*

2.2 Znacky

Znacka a c¢iselna hodnota nesmi byt rozdéleny na konci fadku. Aby se zabranilo tomuto
rozdéleni pouziva se tzv. pevnd mezera (Shift+ctri+mezernik). Znaky, které nejsou
umistény piimo na klavesnici lze vyhledat v nabidce ViozZit/Symbol.

2.21 Znacky mérnych jednotek
Znacky mérnych jednotek se od Cisla oddéluji mezerou a pisi se bez tecky.

Napr.: 150 cm; 55 kg; 0,25 1; 20 min; 30 s

Je-1i znacka vytvorend ze dvou nebo vice znakt, nasleduji za sebou bez mezery.

Napr.: +25 °C; 200 kWh; 30 mA; 100 kPa

Jestlize chceme Cislici a znackou vyjadiit pfidavné jméno nepiSeme mezi n¢ mezeru.

Napr.: 6V baterie = sestivoltova baterie; 100km rychlost = stokilometrova rychlost
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2.2.2 Znacky mén
Znacky mén se v sestavach pisi pred penézni Castku, v textech se mohou psat za ni i pred
ni.
Napr.: K¢ 130,-; EUR 2110,20. Nabizime Vam slevu 2500 K¢.
V bankovnictvi se ménové jednotky vyjadiuji tfipismennymi kody.
Napr.: CZK 28,50, EUR 500,00
2.2.3 Matematické znacky
Matematické znacky se od Cisel odd€luji mezerami.

Napr.: 210+ 120 =300;5.5=25;3x3=9

Vyjadftuji-li znacky plus a minus hodnotu cisla, pisi se bez mezery.

Nap#.: +5 °C; -10 °C

V textu se matematické znacky vypisuji slovné.
Napr.: V této dodavce je 5 kusu vadnych. Cena tohoto zbozi je 1200 K¢.
2.2.4 Procento, promile

Mezi znakem a Cislem se piSe mezera. V pfipad¢, Ze mezi Cislem a znakem neudéldme
mezeru, ¢teme znak % jako pridavné jméno, tj. procentni.

Napr. 15 % = patndct procent x 15% = patndctiprocentni
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3 Tabulky, ilustrace

3.1 Zpracovani ¢iselnych dat

V bakalaiské ¢i diplomové praci se Casto pracuje s Ciselnymi udaji. Tyto tdaje je potiebné
vhodné upravit, aby byly prehledné a srozumitelné. Ciselné idaje mohou byt zpracovany
ttemi zpusoby:

0 slovni popis

O uprava do tabulky

0 grafické znazornéni.

znazornéni. V tabulce snadno vyhleddme piesné Ciselné tidaje. Graf je sice méné piesny,
ale pfi zvoleni spravného typu velice nazorny. Stejné nazorné mohou byt i obrazky,

diagramy, schémata apod.

3.2 Umisténi a uprava

[lustrace, napt. grafy, mapy, fotografie a tabulky maji byt umistény v kapitole, ve které se
o nich hovofi. Mé-li prace velké mnozstvi ilustraci ¢i tabulek, zatadi se radéji na konec
textu do ptilohy. Pokud se kjedné ilustraci ¢i tabulce odkazujeme na vice mistech,

umistime ji také do ptilohy.

[lustrace a tabulky musi byt Citelné a kazdd musi obsahovat kratky popisny text nebo
legendu. Kazda tabulka musi mit pfidélenu arabskou ¢islici. Za ni nasleduje popisny text,
ktery se umisti nad tabulku. Také ilustrace musi mit pfid¢lenou arabskou ¢islici, za niz
nasleduje legenda, ktera se ale umisti pod ilustraci. Popisny text nebo legenda nesmi byt
od ilustrace ¢i tabulky oddé€leny na konci stranky. Popisny text tedy nesmi zlstat samotny

na konci stranky a legenda nesmi pfetéci na dalsi list.

Pokud na ilustraci nebo tabulku odkazujeme v textu, pak jejich ¢islu musi predchazet nebo
po nich nasledovat oznaCeni ,,obrazek® nebo ,tabulka®“ (pfip. jejich ekvivalenty nebo
zkratky jako obr. nebo tab.).

Napr. Vytvoreni poznamky pod carou ukazuje obrazek 2 v kapitole 1.6.7.
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[lustrace a tabulky musi byt Cislovany posloupné, bez odliSovani kreseb, grafii, fotografii
atd. Tabulky se doporucuje cislovat oddélené. VSechny ilustrace (tj. grafy, kresby

a fotografie) mohou byt nazyvany ,,obrazky*.

VSechny tabulky, grafy a obrazky, které student sim nevytvoii, musi mit uvedeny zdroj

(viz kapitola 4.4.3).1'%

3.3 Tabulka

Tabulka ptehledné zndzoriiuje ¢iselna data a slovni tdaje. Kazda tabulka by méla spliiovat
pfedepsané nalezitosti a stanovenou formu. Musi obsahovat nazev, hlavicku, legendu
a policka (viz tabulka 1). Nazev ma stru¢n¢ a vystizn¢ vyjadfovat obsah tabulky. Hlavi¢ka
(neboli nazvy sloupcti) vystihuje obsah sloupcti. Néazvy sloupcti se piSi s velkym
pocateCnim pismenem. V piipad¢ sloZzeného zihlavi se dals$i ¢lenéni piSe s malymi
pocatecnimi pismeny. Legenda (neboli nazvy fadkl) vyjadiuje obsah fadkii. Tyto ndzvy se

pidi s velkymi po¢atednimi pismeny. V poli¢kach jsou pak uvedeny &iselné hodnoty.™

Nazev
tabulky Hlavicka
Tabulka 1: Brzdna draha automobili - S
e x s Nejvétsi pripustna
o Pocatecni // brzdna draha (m)
Druhy automobila rychlost p -
(km h-l) provozni nouzoveé
' brzdéni brzdéni
Osobni automobily 80 50,7 93,4
Autobusy 60 36,7 64.4
Ostatni automobily a tahace do 3,5 t 70 53,1 95,7
od3,5tdo 12t 50 29,2 51,0
nad 12 t N 40 A 19,9 33,8
Zdroj: PILARIK, Milan, PABST, Jif. Automobily. \feprac. vyd. PRAHA: I/ prmatorium, 1997. 335 s.
ISBN 80-86073-02-5.
Legenda Policka

Aby se zabranilo dodate¢nému vpisovani hodnot do tabulky, musi byt vSechna pole
vyplnéna. Protoze nékteré¢ udaje nemusime mit k dispozici nebo by vyplnéni nékterych
polic¢ek nedavalo smysl, pouzivaji se nasledujici znaky:

0 pomlcka (-) — ptipad se nevyskytuje, nulova ¢iselnd informace

(121 pech, Boutilova, Dokumentace. Formalni uprava disertaci a podobnych dokumentii.
8] Ligka, Diplomova (seminarni, bakalatské, absolventska) prace: Zpracovani a obhajoba.
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nula (0) — ¢iselna hodnota je ptili§ mala
kiizek (x) — zapis v daném misté by byl nesmysIny, nelogicky

kulaté zavorky () — v souctovém fadku nebo sloupci nejde o soucet, ale o primér

O O O O

teCka (.) — tdaj neni k dispozici

3.4 Graf, diagram

Grafem nebo diagramem zndzorniujeme graficky Ciselnd data. Nejcastéji pomoci bodi,
usecek a pomoci ploch a dals$imi prostiedky, jako jsou barvy ¢i obrazky. Stejné jako
tabulka, musi 1 graf obsahovat nékteré nalezitosti. K prostfedkim pro vyklad grafu patii

nazev, poznamky, kli¢ a vysvétlivky.

Nazev grafu se obvykle umistuje nad grafem. Je-li graf umistén v textu, mize byt jeho
nazev pod nim. RozliSujeme poznamky obecné, které se tykaji celého grafu a poznamky
zvlastni, vztahujici se jen k urCité ¢asti grafu. Obecné poznamky se umistuji pod nazev
grafu a zvlastni mimo graf. Kli€¢ (nckdy také legenda) popisuje pouzité barvy, cary
a Srafovani. MiZe byt umistén mimo graf nebo uvniti n¢j. Vysvétlivky se pouziji v ¢asti

grafu, kterou je potieba podrobné&ji rozvést.

Pti konstrukci grafu musime zvolit vhodny typ grafu a vhodné méfitko pro osy x a y. Takeé
musi byt jasné, jaké jednotky graf zndzoriwuje (napr. dny, m, kg ap.). Popis miZeme
vynechat, je-li jasné, o jakou jednotku jde (napr. muzZeme vynechat popisek mésic

k oznacent leden, unor, atd.)

Druht graft existuje velké mnozstvi. Vybér zavisi na datech, kterd mame k dispozici a na
ucelu, pro ktery ma byt graf sestrojen. Mezi zékladni druhy patii graf sloupcovy, vysecovy
a spojnicovy. Mezi dalsi druhy grafii patii graf bodovy, plosny, obrazkovy (piktogram),

kartodiagram aj.™

Sloupcovy graf je zalozen na srovnavani délky usecek. Lze jej pouzit pro srovnani zmén
v Case ¢i pro prostorové porovnani. Pomoci sloupcového grafu lze porovnavat pouze dvé

Ciselné fady. Pti porovnavani vice fad je nepiehledny.

8] Ligka, Diplomova (seminarni, bakalatské, absolventska) prace: Zpracovani a obhajoba.
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Obrazek 3: Typy sloupcovych grafia

Zdroj: MS Excel

Vysefovy graf se pouziva pro zobrazeni struktury urCitého celku pomoci kruhovych

vyseci. 360° odpovida 100 %.

P B
Op B

Obrazek 4: Typy vyse€ovych grafu

Zdroj: MS Excel

Spojnicovy graf znazornuje pribeh Casové fady. Znazoriiuje Ciselné udaje spojenim bodu

v soustaveé soufadnic.

b1
Al

7
2l

Obrazek 5: Typy spojnicovych grafi

Zdroj: MS Excel



4 Autorska prava, bibliografické citace,

literatura

4.1 Informace

Pifi zpracovani odbornych praci pracujeme sprimarnimi a sekundarnimi zdroji.
K primarnim zdrojim patii informace ziskané vlastnim vyzkumem a vlastnim sbérem.
Sekundarnimi zdroji jsou data a udaje zjiSténé a publikované jinymi subjekty (napr-.

ucebnice, odborné clanky).

Jako velmi kvalitni zdroje jsou povazovany odborné ¢lanky v recenzovanych casopisech
(napr. Acta Oeconomica, Politicka ekonomie, Finance a uver, Strategic Management

journal). Naopak nejméné kvalitnim zdrojem je bulvarni tisk a Casopisy (napr. Blesk, Aha).

Potiebné informace mizeme vyhledat v odborné literatuie, kam se tadi napt. odborné
knihy a casopisy, sborniky vreferatu, firemni literatura ap. V dneSni dob¢ casto
vyhleddvdme informace na internetu. Vyhledani urcit¢tho tématu na nékterém
z vyhledavacii a za pomoci klicovych slov je velmi snadné.
4.2 Autorskd prava'”

»Autorska prava upravuje zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zdkonli (autorsky zakon).
Pfedmétem prava autorského je dilo literarni, umélecké a védecké, které je jedineCnym
vysledkem tvir¢i Cinnosti autora a je vyjadieno v jakékoli vnimatelné podobé. Pravo
autorské se vztahuje na dilo dokoncené, jeho jednotlivé vyvojové faze a ¢asti, véetné nazvu

a jmen postav.

Dilem podle tohoto zdkona neni namét dila sdm o sobé&, denni zprava nebo jiny udaj sdm
o sob¢, myslenka, postup, princip, metoda, objev, védecka teorie, matematicky a obdobny

vzorec, statisticky graf a podobny pfedmét sam o sobg.

(7] Zakon &. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym [online].
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Ochrana podle prava autorského se nevztahuje na utedni dilo (napr. pravmi predpis,
rozhodnuti, verejna listina, verejné pristupny rejstiik a jeho sbirka listin, pamétni knihy,
statni symbol ap.), na vytvor lidové kultury, neni-li obecné zndmo jméno autora a nejde-li
o dilo anonymni nebo pseudonymni. Déale se toto pravo nevztahuje na politicky projev

a fe¢ pronesenou pii ufednim jednani.

Pravo autorské k dilu vznikd okamzikem, kdy je dilo vyjadieno v jakékoli objektivné
vnimatelné podobé. Znienim véci, jejimz prostfednictvim je dilo vyjadieno, nezanika

pravo autorské k dilu.

Zakon upravuje ochranu autorti a urcuje smlouvy o Sifeni dila (vydavani, vefejné
provozovani, pujcovani atd.), uruje dobu trvani prav, prava vykonnych umélct a vyrobcti
zvukovych zdznamt. Autor ma pravo na nedotknutelnost svého dila, zejména pravo udélit

svoleni k jakékoli zméné€ nebo jinému zdsahu do svého dila.

Do prava autorského nezasahuje ten, kdo':
O pro svou osobni potfebu zhotovi zdznam, rozmnozeninu nebo napodobeninu;
O pfi prodeji originalu nebo rozmnozenin d¢l §ifi nebo docasné zhotovi rozmnozeninu
dila v rozsahu nezbytném pro pievedeni zbozi zakaznikovi,
0 cituje ve svém dile v odiivodnéné miie vynatky ze zvetejnénych dél jinych autort
0 zafadi do svého samostatného dila urceného k vyucovacim uceliim, pro objasnéni
jeho obsahu, drobnd cela zvetejnéna dila;

0 uzije zvetejnéné dilo v prednasce vylucné k ti€ellim védeckym nebo vyucovacim.

Vzdy je vSak nutné uvést jméno autora, nejde-li o dilo anonymni, nebo jméno osoby, pod

jejimz jménem se dilo uvadi na vetejnost, a dale nazev dila a pramen.*

4.3 Bibliograficky zaznam, citace

Jak je jiz uvedeno vyse v kapitole 4.2, autorsky zakon neporusuje ten, kdo cituje ve svém
dile v odivodnéné mite vynatky ze zvetejnénych d¢l jinych autorii a uvede-li autora, nazev

dila a pramen.

' Toto neplati pro po¢itatové programy, elektronické databaze a rozmnoZeniny & napodobeniny
architektonickych staveb.
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Bibliograficky zaznam umoziuje piesn¢ urcit citovanou publikaci. Citace je pouziti textu

jiného autora ve vlastni pisemné praci.

Proc citovat?

»Souhrnem Ize uvést 3 hlavni diivody, proc citovat pouzitou literaturu:
o dokéazat vlastni znalost tématu
o odkazat Ctenafe na dalsi literaturu

o dodrzet autorskou etiku a zakon o autorskych pravech.«!'’!

Kdy citovat?

Pokud nevite, zda urcity zdroj citovat ¢i ne, radéji se drzte zasady citovat. Kazdou
informaci, kterou neziskate vlastni ¢innosti (vyzkumem, vypoctem ap.) byste méli citovat.
Nezapominejte také, ze citovat se musi 1 pievzaté grafické prvky (tabulky, obrazky, grafy

ap.) — viz kapitola 4.4.3.

Kdy necitovat?
Citovat nemusite, jde-li o obecné¢ zndmou véc (tzv. obecnou znalost) nebo pokud nelze

nalézt origindlniho autora.

RozliSujeme 3 druhy citaci:

» Kaétace (citace prima) — pouzijeme ji, pokud uvedeme urcity pocet slov ve stejném
potadi jako zdroj, ze kterého Eerpame. Ceska norma stanovuje 5 slov ve stejném
potadi, mezinarodni norma uvadi pouze 3 slova. Pouziva se zejména tehdy, je-li
sdéleni jedine¢né a nelze je pfeformulovat. V tomto pfipad¢ se citovany text napiSe
v uvozovkach a kotace se umisti za tento text do zavorky (tzv. harvardsky styl)
nebo do poznamky pod ¢arou. V kétaci se uvadi i strana, na které se uvedena citace

nachazi.

Priklad kotace dle harvardského stylu:
»Vsechny pisemné prace, které student béhem studia zhotovi, musi respektovat

autorska prava a citacni standardy.* (Synek, Sedlackova, Vavrova, 2006, str. 47).

(3] Prog citovat? [online].
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» Odvolavka (citace neprima) — opét se uvadi formou harvardského stylu nebo jako
poznamka pod carou s Cislem, které odpovida cislovani v zdvérecném seznamu

literatury.

Priklad odvolavky dle harvardského stylu:
Student pii zhotoveni pisemné prace musi dodrZovat autorska prava a citacni

standardy (Synek, Sedlackova, Vavrova, 2006).

> Reference — jsou kompletni bibliografické zaznamy uvedené v zavérecném
seznamu literatury. Tento seznam miize mit 3 riznd oznaceni: , Literatura®,
»Reference® nebo ,,Bibliografie®. Oznaceni ,,Seznam literatury* nebo ,,Zdroje* by
se nem¢l pouzivat. Dila v seznamu literatury se fadi abecedné. Dale bychom méli
dodrzovat zasadu: co nemd vtextu kotaci nebo odvolavku nemiize byt
v zavéreéném seznamu literatury. Literaturu neclenime dle typu zdroje (napr.

tistené zdroje, internet, casopisy ap.)

Piiklad:
SYNEK, Miloslav, SEDLACKOVA, Helena, VAVROVA, Hana. Jak psat

bakalarske, diplomové, doktorské a jiné pisemné prdce. 1. vyd. Praha: Oeconomica,

Vysoka skola ekonomicka v Praze, 2006. 66 s. ISBN 80-245-1052-9.

4.4 Jak citovat!

Citacni styl musi byt:
0 Uplny — pfesné urci pouzity zdroj;
O ustaleny — pouzivany odbornym recenzovanym periodikem

0 konzistentni — v celé praci je pouzivan jednotné, v¢. interpunkénich znamének.

V soucasné dobé existuje vice nez 1100 téchto citacnich styld. Zndmymi styly jsou APA
style (the American Psychological Association, www.apastyle.org) a MLA (the Modern
Languages Association, www.mla.org). V Ceské republice citovani upravuji normy
CSNISO 690 Bibliografické citace — Obsah, forma a struktura a CSN ISO 690-2¢
Bibliografické citace — Elektronické dokumenty nebo jejich ¢asti. V nasledujicich

kapitolach se tedy budu zabyvat citovanim dle téchto ¢eskych norem.

[ Boldis, Bibliografické citace dokumentii podle CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2: Cést 2 — Modely a
priklady citaci u jednotlivych typt dokumenti. [online].
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441 Tisténé dokumenty

Monografie
Pojem monografie zahrnuje zakladni typy dokumentl jako knihy, brozury, jednorazové
vydavané materidly a také tzv. Sedou literaturu, kterd zahrnuje diplomové prace, sborniky a

firemni literaturu.

Obecné:

Primérni odpovédnost. Ndzev dila: Podndzev dila. Alternativni odpovédnost; Sekundéarni

odpovédnost. Oznaceni vydani. Misto vydani: Jméno nakladatele, Rok vydani. Rozsah

dila. Edice. Poznamky. Standardni &islo."

Priklad citace monografie:
KOSEK, Jiti. Html — tvorba dokonalych stranek: podrobny priivodce. 1lustroval Ondrej
Tima. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0.

Priklad citace diplomové prace:
KNOTEK, P. Kultura jako péce o dusi. Praha, 1999. 89 s. Diplomova prace na Filozofické
fakulté Univerzity Karlovy na katedfe andragogiky. Vedouci diplomové prace Zdenck

Kratochvil.

Priklad citace firemni literatury:

Soucastky pro elektrotechniku. Praha: GM electronic, 1998. 264 s.

Casti a stati v monografiich, sborniky

U vicedilnych knih a sbornikG piSeme kurzivou nazev knihy nebo sborniku, kde se
citovany text nachéazi. Chceme-li citovat Cast knihy, jejiz kapitoly maji vice autord,
citujeme ji v samostatném zdznamu (obdobn¢ jako citace ptispévku ve sborniku). Citaci

vice kapitol v jednom zdznamu norma nepfipousti.

Obecné — ¢asti a stati v monografiich:

Jméno autora. Ndzev zdrojového dokumentu. Oznaceni vydani. Cislo ¢asti. Sekundarni

odpovédnost, odpoveédnost k vydani, editor, hlavni autor. Misto vydani: Jméno nakladatele,

Rok vydani. Rozsah dila. Edice. Pozndmky. Standardni ¢islo. Lokace ve zdrojovém

dokumentu.

! Podtrzené polozky jsou povinné, v&. psani kurzivou.

29



Obecn¢ — prispévek ve sborniku:

Odpoveédnost za prispévek. Nazev prispeévku. In Ndzev zdrojového dokumentu. Primarni

odpovédnost za zdrojovy dokument. Vydani. Misto vydani: Jméno nakladatele, Rok.

Lokace ve zdrojovém dokumentu.

Priklad citace knihy, jejiz kapitoly maji jednoho autora:

KOSEK, J. Html — tvorba dokonalych stranek: podrobny priivodce. llustroval Ondfej
Tama. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0. Kapitola 12, Kaskadové
styly dokumentt, s. 177-199.

Priklad citace knihy, jejiz kapitoly maji vice autoru:
TOMAN, M. — KREJCI, J. Imunita proti infekci. In Veterindrni imunologie. 1. vyd. Praha:
Grada, 2000. Kapitola 4. s. 153-229.

Priklad citace prispévku ve sborniku:

URBAN, Rudolf. Mozné piistupy k objektivizaci vydaji v resortu obrany. In Objektivizace
vydajii z verejnych rozpocti. Sbornik referatu z teoretického semindre poradaného
katedrou verejné ekonomie EDF MU v Brné ve spolupraci s Asociaci verejné ekonomie.
Brno: Masarykova univerzita v Brné. Ekonomicko-spravni fakulta. Katedra vefejné

ekonomie, 1997. Cast 4. Obrana a Zivotni prostiedi. s. 265-271.

Serialova publikace
Seridlové publikace vychazi nepravidelné ¢i pravidelné v ur€itych intervalech. Nejcastéji

jsou to Casopisy, patii sem ale také rocenky.

Obecné:

Ndzev: podndzev. Odpovédnost. Vydani. Udaje o vydani/&islovani- . Misto vydéani: Jméno

nakladatele, Rok— . Edice. Poznamky. Standardni &islo.

Priklady:
CHIP: magazin informacnich technologii. Praha: Vogel, 1990— . Vychazi mésicné.
ISSN 12-0684.

Policista. Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor prevence kriminality. Praha, 1990 .
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Priklad citace jednoho cisla:
CHIP: magazin informacnich technologii. C. 12 (prosinec 1999). Praha: Vogel, 1999.
Vychézi mési¢né. ISSN 1210-0684.

Clanky v serialovych publikacich
Obecné:

Odpovédnost za piispévek. Nazev piispévku. Sekundarni odpovédnost. Ndzev zdrojového

dokumentu, Rok, ro¢nik. ¢islo svazku, lokace ¢asti. Standardni ¢islo — ISSN.

Priklad:
SMEJKAL, V. Pro¢ novy zakon?. CHIP: magazin informacnich technologii,
listopad 1999, ro€. 9, €. 11, s. 54-55.

4.4.2 Elektronické dokumenty

Elektronicky program, databaze
Obecné:

Priméarni odpovédnost. Ndzev dila [Druh médial. Udaje o verzi/vydani. Misto vydani:

Producent, Datum publikace, Datum aktualizace [Datum citace]. Pfistup ke zdroji. Rozsah

dila. Poznamky.

Priklad citace programu:

HARRIS, David. Pegasus mail [pocitacovy program]. Ver. 3.01D. [Novy Z¢éland], 1998
[citovano 1999—-12-10]. Dostupné z <ftp://ftp.let.rug.nl/pegasus/winpmail/w16-301d.exe>.
E-mail klient. Vyzaduje Windows 3.11 a vyssi.

Priklad citace databaze:
Administrativni registr ekonomickych subjektii (Ares) [databaze online]. Praha:
Ministerstvo financi CR, 1999 [citovano 2001-10-24]. Dostupné z URL

<http://www.info.mfcr.cz/>. Databaze ekonomickych subjektii v Ceské republice.

Elektronicky serial
Nékteré serialy vychazi i v elektronické podobé. Je-li serial vydan i v tisténé verzi, radéji

citujeme tistény dokument a elektronickou verzi uvedeme v poznamce.
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Obecné:

Ndzev [druh média]. Misto vydéani: Vydavatel, Datum vydani— . [Datum citace]. Udaje

o edici. Poznamky. Ptistup ke zdroji. Standardni Cislo.

Priklad:

JEP: the journal of electronic publishing [serial online]. Ann Arbor (Michigan, USA):
University of Michigan Press, 1995—. [cit. 1999—12—-31]. Dostupné z URL
<http://www.press.umich.edu/jep/>. ISSN 1080-2711.

Clanek v elektronickém seridlu
Obecné:

Primarni odpovédnost. Nazev. Ndzev serialu [Druh média]. Udaje o vydani, Oznaceni

Cisla. Datum aktualizace. Pozndmky. [Datum citace]. Lokace vramci zdrojového

dokumentu. Rozsah dila. Poznamky. Ptistup ke zdroji. Standardni ¢islo.

Priklad:
HEJTING, Ingo. Interconnectivity and the hybrid library. lkaros [online]. 1999, ro€. 3,
¢. 10 [cit. 1999-12-31]. Dostupné z <http://ikaros.ff.cuni.cz>.

WWW stranka, elektronicka monografie
Pro citaci WWW stranek se n¢kdy obtizné ziskavaji potiebné udaje (napf. autor). Nékteré

udaje lze ziskat ve Vlastnostech stranky nebo ve Zdrojovéem kodu.

Obecné:

Jméno autora stranky (je-li uvedeno). Ndzev stranky [on-line]. Datum publikovani, Datum

posledni revize [citovano dne]. <URL adresa stranky>.

Priklad:
DAVIS, John. Suiseki FAQ [online]. C1997, last revision 20th of January 1998

[cit. 1998-06—13]. <http://www.btinet.com~bonsai.suiseki/suiseki/Faq.html>.

4.4.3 Tabulky a ilustrace

Pro uvedeni zdroje tabulek a ilustraci existuji rizné zpasoby, které jsou uvedeny

v nasledujicich piikladech.
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Priklady umisténi zdroje u obrazku, grafii a tabulek:

Obriazek 8: Textové efekty

Zdroj: DOSTAL, Tomas. Photoshop Tutorial: Textové efekty [online]. 06. 06. 2006 [cit. 2007-07-21].
Dostupny z WWW: <http://www.grafika.cz/art/photoshop/Photoshop-tutorial-Text-effects-tut. html>.

h) Al liad
EEE

Obrazek 9: Typy kuzZelovych grafi
Zdroj: MS Excel

B DOSTAL, Photoshop Tutorial: Hofici text [online].
? Vlastni tvorba.
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Obrazek 10: Typy valcovych grafi
Zdroj: MS Excel

LI

| P
2 | P

Obrazek 11: Typy bodovych grafi

Zdroj: MS Excel

V ptipad¢€ dlouhych citaci, jako jsou u obrazku 3 a 5, bych zvolila prvni nebo druhy zptisob
citace. Tedy citaci v poznamce pod ¢arou jako u obrazkii 3 nebo 4. Citace u obrazka 7 a 8

jsou vhodngjsi pro kratsi citace. Zvoleny zptisob vSak musi byt v celé praci jednotny.

4.5 Generator citaci

Existuje nékolik programt pro spravu citaci, které umoziuji vytvaret, ukladat, opétovné
vkladat a organizovat pouzivané citace pii tvorbé pisemnosti. Témito programy jsou

napriklad Biblioscape, Citation, EndNote, WriteNote, ProCite a dalsi.

Pokud nechcete utracet penize za néktery z téchto programii (EndNote je sice poskytovan
zdarma, ale pouze s omezenim nekterych funkei), mizete alesponn vyuzit generator citaci
umistény na internetovych strankach www.citace.com. Tento generator je pfistupny

zdarma a pomaéha tvofit bibliografické citace dle norem CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2.

Tvorba citaci je velmi jednoducha. Nejprve vyberete prislusSny modul, ktery chcete citovat
a poté do pfipraveného formulare vyplnite potiebné udaje (pole povinnych udaji, jsou
zabarvend Sedou barvou). Po odeslani vam systém automaticky vygeneruje vasi citaci.
Pokud na konci formulafe zaSkrtneme pole ,,Chcete ulozZit zaznam do databaze pro

pozdejsi vyuziti? “, uloZi se citace do centralni databaze. V piipadég, Ze jste zaregistrovani
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a praveé piihlaSeni, zdznam se ulozi do Viastnich citaci. V centralni databazi pak muzete
také vyhledavat citace od jinych uzivatelti. Pokud jste zaregistrovani, miizete tyto citace

prebirat do svych vlastnich. %

Generator nabizi tyto moduly:
» Tisténé dokumenty:
0] Monografie
Casti monografii
Akademické prace
Piispévky ve sborniku

Novinové ¢lanky

O O O O O

Ostatni ¢lanky
0] Serialy

» Elektronické dokumenty
0] Webové stranky

0] Elektronické ¢lanky

Pro moduly Monografie, WWW stranky a Akademické prace jsou k dispozici i vyukové

animace, které ukazuji kde ziskat n€které potfebné informace.

Tento generator citaci urcité¢ nenahradi profesionalni programy pro spravu bibliografickych
zdznamd, ale tvorbu citaci pro zavérecny seznam literatury rozhodné usnadni. J& sama

jsem generator citaci pii psani této prace vyuzila.

5 1 Farkagova, Kréal, Projekt bibliografické citace [online].
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5 Nejcastéjsi chyby student

Z praci, které jsou dostupné ve studovné naSi fakulty jsem vybrala ndhodné
15 bakalarskych praci (BP) a 15 diplomovych praci (DP). Tyto prace jsem prochdzela,
abych zjistila jakych chyb se studenti dopousti. Jde pfedevs§im o tyto chyby:

1. Vedouci diplomové (misto bakalarské) prace
V bakalarskych pracich se celkem casto vyskytoval chybny text ,,vedouci diplomové

prace* misto spravného textu ,,bakalarské prace®.

2. Uvod ocislovan, 3. Zavér ocislovan
Uvod byl ocislovan ¢. 1 a Zavér ¢islem navazujicim na pocet kapitol v dané praci. Uvod

a Zaveér se vsak necisluji.

4. Chybné psani zavorek

Zavorky pfiléhaji k vyrazu, ktery ddvame do zavorek, bez mezer. Mezera se piSe pred
prvni a za koncovou zavorkou. V pracich, které jsem prostudovala byly mezery psany
zaprvni a pred koncovou zdvorkou nebo naopak chybély pied prvni nebo koncovou

zavorkou.

5. Chybi mezera za interpunkénimi znaménky, 6. Mezera pred interpunk¢énimi
znaménky

Nejcastéjsi chybou v bakalarskych a diplomovych pracich je psani interpunkcénich
znamének. Jak je uvedeno v kapitole 1.5.3 vSechna interpunkéni znaménka (tecka, carka,
dvojtecka, sttednik, vykfi¢nik, otaznik) se pfipoji k pfedchazejicimu slovu, zkratce, znacce
nebo Cislu bez mezery a kazdé znich se mezera piSe. Studenti Casto piSi mezeru pred

interpunk¢ni znaménka a jeSté Castéji vSak za tyto znaménka mezeru nepisi.

7. Chybné psané datum
V datu chybély mezery za teCkami.

8. Chybné psané pravni formy

Stejné jako v datu i u pravnich forem chybély mezery za teckami.
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9. Dvé tecky na konci véty
V nékterych pracich studenti psali dvé tecky na konci véty. Vzdy to bylo v ptipad¢, kdy
na konci této véty byla zkratka koncici teckou (vétSinou pravni forma, napf. s. r. 0.). Tecka

za zkratkou vSak plati i jako tecka na konci véty.

10. Tecka za poslednim ¢islem v nadpise
Pti cislovani nadpist se za poslednim cCislem teCka nepise. Problém bohuzel je, ze tuto
variantu program MS Word nabizi jako jednu zmoZnosti viceurovitového cislovani

a nerespektuje tedy platné normy.

11. Procenta bez mezery
Studenti v mnoha ptipadech zaménuji procenta a procentni. V piipad¢, ze mezi Cislem

a procenty nenapiSeme mezeru (napi. 15%), znamena to procentni (patnacti procentni).

12. Chybné psané uvozovky
Ve dvou bakalafskych pracich byly uvozovky psany nespravné a pokazdé jinak. Pocatecni

(13

1 koncové uvozovky byly nahote “...“ nebo byly pouzity rizné uvozovky "....

13. Prace ¢lenéna na teoretickou a praktickou ¢ast
Na prednasce k bakalafskému seminati vedené Ing. Pavlem Strachem, Ph.D. nam bylo
feCeno, Ze bakalafska ¢i diplomova prace nema byt ¢lenéna na teoretickou a praktickou

¢ast. Toto ¢lenéni by mélo vyplyvat z ndzvi kapitol.

14. Cislovani stranek od obsahu

Cislovat se zacina ¢ast nazvana ,,Uvod* (viz kapitola 1.4.3).

15. Riizné zarovnani
Zpusob zarovnani, ktery zvolime musi byt stejny v celé praci. VétSina prohlizenych praci

byla zarovnéana do bloku, u nékterych vSak bylo misty zarovnani k levé svislici.

16. Nejednotna uprava odstavci
Stejné jako zarovnani i Giprava odstaved musi byt v celé praci jednotna. U nékterych praci

se stfidalo odsazeni prvniho fadku s mezerami mezi odstavci.
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17. Cisla v tabulce nejsou zarovnany vpravo
Podle norem se ¢isla v tabulce zarovnavaji vpravo. VétSina Cisel vSak byla zarovnana

uprostied a nékteré vlevo.

18. Neprehledné, necitelné grafy
Necitelné byly hlavné grafy tisténé Cernobile. Prili§ svétlé barvy totiz nebyly viibec vidét.
Neptehledné grafy vznikly nevhodné zvolenym métitkem. Kftivky, které na ném byly

zobrazeny byly pfilis blizko u sebe.

19. Chybna Poznamka pod ¢arou
Poznamka pod c¢arou musi byt umisténa na strance s poznamkou (na konci nebo
za textem). V jednom piipad¢ byla poznamka pod ¢arou az na dalsi strance a ve druhém

ptipad€ poznamka pod ¢arou chybéla tplné.

20. Chybi anotace
U tiech pracich chybély anotace.

21. Nadpis na konci strany

Na konci strany nesmi zlstat osamoceny nadpis ani prvni fadek odstavce.

22. Uvod a Zavér nevygenerovany v obsahu

V jedné diplomové praci nebyly v obsahu vygenerovany Uvod a Zaveér.

23. Chybné déleni na konci fadku

V kapitole 1.5.2 je uvedeno co vSechno se ned¢€li na konci tadku. V pracich které jsem
prostudovala byly na konci fadku rozdé€leny: datum, ¢islo a znacka mérné jednotky, a
nékolikamistné Cislo. Dale byly chybné rozdéleny vyrazy e-learning, on-line a e-mail. Je-li

spojovnik na konci fadku, opakuje se na zacatku nasledujiciho fadku.

24. Pomlcka bez mezer
Pokud pouzivdme pomlcku, ve vyznamu ,,az* (napt. 15 — 75 let), odd¢lujeme ji z obou

stran mezerami.

25. Clenény seznam literatury
Seznam literatury byl v mnoha ptipadech ¢lenén na knizni zdroje, internet, legislativu a

dalsi zdroje. Toto ¢lenéni se vSak neprovadi, literatura se fadi abecedné.
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26. Literatura neni ¢lenéna dle abecedy

Jak je jiz uvedeno vyse (bod 25), literatura se fadi abecedng.

27. Spatné citace internetovych stranek
VétsSina praci uvadi neuplné citace internetovych strdnek. Uvadi pouze internetovou
stranku (napt. www.madeta.cz), v nékterych piipadech bylo napsano jen ,,internetové

stranky firmy*.

28. Nejednotna uprava citaci

Zvoleny styl citaci musi byt opét jednotny, coz mnozi studenti také nedodrzuji.

29. Chybi zdroje tabulek, grafi, obrazki

Vsechny tabulky, grafy a obrazky, které nevytvofili studenti sami musi mit uvedeny zdroj.

30. Nejednotna uprava tabulek, grafi, obrazku
Nékteré tabulky, grafy nebo obrazky byly pouzity bez nazvil, bez zdroji nebo nebyly

oc¢islovany, nékteré ano.

Ptehled zjisténych chyb a pocet jejich vyskyti je uveden v nasledujici tabulce €. 2.
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Tabulka 2: Chyby v bakalafskych a diplomovych pracich

C. | Chyba BP DP
1. | Vedouci diplomové (misto bakalarské) prace

2. | Uvod o¢islovan

3. | Zavér ocislovan 6
4. | Chybné psani zavorek 8 8
5. | Chybi mezera za interpunkénimi znaménky 13 12
6. | Mezera pied interpunkénimi znaménky 5 8
7. | Chybn¢ psané datum 7 5
8. | Chybné psané pravni formy 5 6
9. | Dve¢ tecky na konci véty 4 2
10. | Tecka za poslednim ¢islem v nadpise 6 7
11. | Procenta bez mezery 7 8
12. | Chybn¢ psané uvozovky 2 0
13. | Prace ¢lenéna na teoretickou a praktickou cast 5 3
14. | Cislovani stranek od obsahu 3 1
15. | Rizné zarovnani 5 2
16. | Nejednotnd Uiprava odstavcl 3 5
17. | Cisla v tabulce nejsou zarovnany vpravo 8 7
18. | Neptehledné (necitelné) grafy 3 2
19. | Chybna Poznamka pod ¢arou 0 2
20. | Chybi anotace 1 2
21. | Nadpis na konci strany 0 3
22. | Uvod a Zavér nevygenerovany v obsahu 0 1
23. | Chybné d¢leni na konci fadku 3 6
24. | Pomlcka bez mezer 4 2
25. | Clenény seznam literatury 12 7
26. | Literatura neni fazena dle abecedy 9 12
27. | Spatné citace internetovych stranek 12 11
28. | Nejednotna uprava citaci

29. | Chybi zdroje tabulek, grafii, obrazkl

30. | Nejednotnd uprava tabulek, grafii, obrazka
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Obrazek 12: Chyby v BP a DP

w7

$imi

énky. Dal

4

W

¢énimi znam

téji chybi mezera za interpunk

, Ze nejéas

v

¢t

Z obrazku 12 je vid

wwvr

nejcastéj$imi chybami jsou: ¢lenény seznam literatury, literatura neni fazena dle abecedy

tace internetovych stranek.

r

tné ci

v

a Spa

to de¢laji, jsou predlozky a spojky na konci tadku.

w7

Dalsi chybou, kterou studenti Cas

tat jednohlaskové piedlozky a spojky (mimo spojky a). V tabulce

4

izus

~ 7

Na konci fadku nesm

4

¢. 3 je uvedeno, kolikrat se na konci fadku vyskytovaly tyto predlozky a spojky.

41



Tabulka 3: PredloZzky, spojky na konci Fadku

Predlozka, spojka Pocet
k 16
0 115
S 11
u 46
v 28
z 9
1 73
Predlozky a spojky na konci radku
120 115
110+
100+
90+
80- 73
Poget vyskytd 'O
na konci fadku |
407 28
30+
20 11 9
10+
O,
k o] S u \Y z i
Predlozky, spojky

Obrazek 13: Piedlozky a spojky na konci Fadku

Z obrazku 13 jasné vidime, Ze nej€astéji se na konci fadku vyskytuje predlozka o a ¢asto

také spojka i.

42



6 Pozadavky ugéiteltt FM VSE

Tato prace meéla zmapovat pozadavky uciteli za jednotlivé predméty vyucované
na FM VSE. Protoze se na fakulté vyucuje velké mnozstvi predmétil (jen aktualnd
vyucovanych je vice nez 100), bylo by zjistovani pozadavki za jednotlivé predméty velmi
obtizné a rozsahlé. Rozhodla jsem se tedy zjistit pouze pozadavky profesord a to formou

dotazniku (viz ptiloha 1).

Tento dotaznik zodpovédélo 24 ucitelit a jejich odpovédi jsou souhrnné zaznamenany

v nasledujicim dotazniku.

Dotaznik

1. Zpracovavaji u Vas studenti seminarni, bakalaiské, diplomové prace?

Ne 6 Ano 18

JestliZze ano — které?

Seminarni Bakalarské Diplomové
13 9 9
2. Mite vytvorenou Sablonu(y) pro zpracovani praci?
Ne Ano Ano nékteré
9 5 4
3. Jaké jsou VaSe poZadavky na formalni upravu?
SEMINARNI PRACE
Neurcuji formu 4
Uprava dle legislativy a dle studenta 1
Nalezitosti titulni strany:
Logo VSE Ne 4 Ano 2 Mize byt 2
Nézev skoly Ne 7 Ano |
Nazev fakulty Ne 0 Ano 8
Nézev prace —jaky?  Ne 0 Ano 8 Nazev dle zadani
Jméno autora(autort): Ne 0 Ano 8

Jiné nalezitosti titulni strany:
0 V dolni ¢asti mésic a rok zpracovani
Ident pfedmétu
Predmét, rok
Datum
Rok, semestr nebo datum zpracovani

© O 0O

NaleZitosti zahlavi (napf. predmét, logo VSE...):
Neurcuji 7
Jméno, ident pfedmétu, nazev prace |1
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Nalezitosti zapati (napf. strana...):

Neurcuji 5
Strana 3
Radkovani:
Jednoduché 2 1,5 fadku 3 Jiné 1 Neurcuji 2
Okraje: Horni okraj: 3,0 2,5 Neurcuji 4
Dolni okraj: 3,0 2,5
Pravy okraj: 2,5 2,5
Levy okraj: 2,5 2,5
1 3
Obsah: Ne 0 Ano 6 U rozséhlejSich praci 2
Uprava odstavcii:
Odsazeni prvniho fadku 2 Oboji 1 Neurcuji 2
Mezery mezi odstavci 2 Ani jedno 1
Cislovani stran:
a) list ,,Uvod*“ oznadime ¢&islem 1 a pokracujeme déle 3

b) na list ,,Uvod* napigeme &islo, které je v pofadi od zadatku (napf. 6) a opét
pokraéujeme dale. (Listy pred ,,Uvodem* se tedy neéisluji, ale do celkového podtu
se zapocitavaji) 2

c) NeurCuji 3

Jiné pozadavky: Bez pravopisnych a gramatickych chyb

BAKALARSKA A DIPLOMOVA PRACE

Z4dné specifické pozadavky, dle piedpisi fakulty (diplom3.dot) 5
Nalezitosti 1. strany:
Nézev skoly a fakulty Ne 0 Ano 4
Logo VSE Ne 0 Ano 3 Mtize byt 1
Nézev ,,Bakalatska prace* Ne 0 Ano 4
Jméno autora Ne 0 Ano 4
Rok vypracovani Ne 0 Ano 4
Nalezitosti 2. strany:
Nézev Skoly a fakulty Ne 0 Ano 4
Nazev katedry Ne 0 Ano 4
Logo VSE Ne 1 Ano 3
Nazev (téma) BP Ne 0 Ano 4
Jméno autora Ne 0 Ano 4
Jméno vedouciho prace Ne 0 Ano 4
Rok vypracovani Ne 0 Ano 4
ProhlaSeni:
Na které stran¢: treti 3 za anotaci 1
Misto a datum vypracovani: Ne 0 Ano 4
Podpis autora: Ne 0 Ano 4
Anotace:
Na které strané: ctvrté 3 pted prohlasenim 1
Me¢sic a rok vypracovani: Ne 0 Ano 4
Podékovani:
Na které stran¢: pat¢ 3 pied obsahem 1
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NaleZitosti zahlavi (napt. predmét, logo VSE...):

Neurcuji 2

Dle uvazeni studenta 2
NalezZitosti zapati (napf. strana...):

Strana 4
Radkovani:

Jednoduché 0 1,5 radku 4 Jiné O
Okraje: Horni okraj: 2,5 2,5 2,5

Dolni okraj: 2,5 2,5 2,5
Pravy okraj: 1,5-1,8 1,5 2,5

Levy okraj: 3,5 3,5 2,5
1 1 2
Obsah Ne 0 Ano 4
Uprava odstavcii:
Odsazeni prvniho fadku 1 Oboji 1 Neurcuji 1
Mezery mezi odstavei 0 Jedno nebo druhé 1

Cislovani stran:
a) list ,,Uvod* ozna¢ime ¢islem 1 a pokradujeme dale |
b) na list ,,Uvod* napiseme &islo, které je v potadi od za¢atku (napf. 6) a opét
pokracujeme dale. (Listy pied ,,Uvodem® se tedy ne&isluji, ale do celkového poétu
se zapocitavaji) 1
c¢) Neurcuji 1
d) Obsah na str. 3 1

Jiné poZzadavky: ...........cccooiiiiniiniiie,

Na zékladé téchto zjisténych udaji jsem podle vétSiny odpoveédi a podle svého minéni

navrhla celkem 4 Sablony. Jsou to Sablony pro:
krat$i semindrni prace
obsahlejsi seminarni prace

bakalafské prace

YV V V VY

diplomové prace.

Pro seminarni prace, které neobsahuji tabulky, obrazky, grafy a piilohy je vytvofena
Sablona pro kratSi seminarni prace, ktera obsahuje piiklad mozného ¢islovani kapitol
vytvofena §ablona pro obsahlejsi seminarni prace. Tato Sablona obsahuje navic ptiklady
citaci mén¢ cCastéjSich publikaci a zdroji. Obsahuje také vzory pro Gpravu grafli, obrazka

a tabulek a jejich mozné citace zdrojt.
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Ob¢ Sablony pro seminarni prace maji nadefinované okraje jako piivodni Sablona Normal
programu MS Word. Horni, dolni, pravy 1 levy okraj maji tedy velikost 2,5 cm. V zapati
stranky je uvedeno &islovani stranek, které zagina od ,,Uvodu* &islem 1 a konéi seznamem
ptiloh v pfipadé obsahlejSich semindrnich praci (u jednotlivych piiloh se uz stranky
necisluji). V pripad¢ kratSich semindrnich praci jsou stranky cislovany do konce, tedy

po seznam literatury. Radkovani je nastaveno na 1,5 fadku.

Sablony pro bakalaiskou a diplomovou praci jsou totozné. Li§i se pouze ve slovech
bakalarska a diplomova. Stacila by tedy pouze jedna Sablona, v niZ by se tyto pojmy pouze
prepisovaly. ProtoZe studenti tato oznaceni ¢asto zapominaji prizpasobit dle prace, kterou

zpracovavaji, vytvoftila jsem tyto Sablony odd¢lené.

V téchto Sablonach jsem nadefinovala okraje takto:

horni okraj 30 mm
levy okraj 30 mm
pravy okraj 25 mm

dolni okraj 25 mm.

Jak jsem jiz uvedla v kapitole 1.4.1, nekteré publikace se ve vzdalenostech lisi. Ja rad¢ji

doporucuji tyto vzdalenosti.

Radkovéani v téchto Sablondch je také nastaveno na 1,5 tadku. V zapati stranky je
nadefinovano Cislovani stranek, které zacina ¢islem jedna od ¢ésti nazvané ,,Uvod* a kon¢i

seznamem piiloh.

Navrhované uvodni stranky jsou obdobné jako u vzoru diplomové prace ulozené
na $kolnim disku. Sablony obsahuji navic tyto piiklady:

e Cislovani kapitol a nadpisti

e Uprava obrazkd, grafii a tabulek

e citace ruznych publikaci

e citace zdroju obrazkd, grafl a tabulek.

Vytvotené Sablony jsou uloZeny na ptilozeném CD.
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Zaver

Ve své praci jsem se zabyvala formalni Gipravou pisemnosti predevsim dle platnych norem
CSN ISO 01 690 a tipravou citaci dle CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2. Prace popisuje
upravu stranky, upravu textu a jeho ¢lenéni. Déle se zabyva zakladnimi pravidly pro psani
znakli, zkratek a znacek, upravou tabulek a ilustraci, autorskym pravem a také

bibliografickymi citacemi, na které se ¢asto zapomind a ¢asto se v nich chybuje.

Cilem této prace bylo zmapovat pozadavky uciteli za jednotlivé predméty. Protoze se
na fakulté vyucuje velké mnozstvi predméti (jen aktudlné vyucovanych je vice nez 100),
bylo by zjistovani pozadavkl za jednotlivé predméty velmi obtizné a rozsahlé. Zjistila
jsem tedy pouze pozadavky nékterych profesorti formou dotazniku a na zékladé jejich
odpovédi jsem navrhla 4 $ablony. Sablony pro krat§i a obsahlej$i seminarni prace

a Sablony pro bakalatskou a diplomovou préci.

Velka c¢ast profesori neurcuje formalni podobu semindrnich praci. Myslim si tedy, ze by
na fakult¢ managementu mohla byt pouzivana jednotnd Sablona pro vSechny seminarni

prace.

Sablony pro bakalafskou a diplomovou praci jsou v podstaté stejné, li§i se pouze
ve slovech bakalarska a diplomova. Jednotnou Sablonu ale nedoporucuji, protoZe studenti
tyto pojmy casto zapominaji pfizpisobit praci, kterou pisi. V bakalaiskych pracich se pak

¢asto vyskytuje vedouci diplomové prace.

Prace se také zabyva nejcastéjSimi chybami v bakalafskych a diplomovych pracich. Velkou
¢ast téchto chyb tvoii Spatné psani interpunkénich znamének a znakd. Studenti by tedy
mohli mit zdjem o kurz psani, ve kterém by se naucili zdkladni pravidla pro psani znaki.
Psani vS§emi deseti by jim urcité praci pii psani seminarnich, bakalafskych a diplomovych

praci velmi usnadnilo a urychlilo.

I kdyZ se to na prvni pohled nezd4, formdlni uprava pisemnosti opravdu neni jednoducha.
Upravu pisemnosti upravuje mnoho pravidel a norem a neni tedy snadné ,,pohlidat®, aby

nam nékteré z nich neuniklo.
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Priloha 1
Dotaznik

1. Zpracovavaji u Vas studenti semestralni, bakalatrské, diplomové prace?
Ne Ano

Jestlize ano — které?
Semestralni Bakalatské Diplomové

2. Mate vytvotrenou Sablonu pro zpracovani praci?
Ne Ano

3. Jaké jsou Vase pozadavky na formalni apravu?

e Seminarni prace

Nalezitosti titulni strany:  Logo VSE Ne Ano
Nazev skoly Ne Ano
Nézev fakulty Ne Ano
Nazev prace — jaky?  .oovvieeeieeeieeeie,
Jméno autora(autorti): Ne Ano

Jiné nalezitosti titulni strany: ...........cccceeeeeee.

Nalezitosti zahlavi (napf. predmét, logo VSE...):

Radkovani —jaké?  Jednoduché 1,5 radku Jiné
Okraje - jaké? Horni okraj: ..............
Dolni okraj: ..............
Pravy okraj: ..............
Levy okraj: ...............
Obsah? Ne Ano
Odsazeni prvniho fadku odstavce? Ne Ano
Mezery mezi odstavci? Ne Ano

Cislovani stran — vyberte jeden ze zptisobi:
a) list ,,Uvod* oznaGime ¢islem 1 a pokracujeme déle
b) na list ,,Uvod* napiseme &islo, které je v pofadi od za¢atku (napf. 6) a opét
pokradujeme dale. (Listy pied ,,Uvodem* se tedy neéisluji, ale do celkového
poctu se zapocitavaji)

Jiné pozadavky: .
e Bakalarska a diplomova prace
Nalezitosti 1. strany: Nazev Skoly a fakulty Ne Ano
Logo VSE Ne Ano

Nézev ,,Bakalatska prace* Ne Ano



Jméno autora Ne Ano

Rok vypracovani Ne Ano
Jin€: oo
Naélezitosti 2. strany: Nazev Skoly a fakulty Ne Ano
Nazev katedry Ne Ano
Logo VSE Ne Ano
Nazev (téma) BP Ne Ano
Jméno autora Ne Ano
Jméno vedouciho prace Ne Ano
Rok vypracovani Ne Ano
Jin€: ..o

ProhlaSeni:  Na které strané: ...........

Misto a datum vypracovani: Ne Ano
Podpis autora: Ne Ano
Jiné: ..............

Anotace: Na které strané: ...........
Mg¢sic a rok vypracovani: ~ Ne Ano
Jiné: .............

Podékovani: Na které strané: ............
Jiné: .........

Nalezitosti zahlavi (napf. predmét, logo VSE...):

Radkovani —jaké?  Jednoduché 1,5 fadku Jiné
Okraje - jaké? Horni okraj: ..............
Dolni okraj: ..............
Pravy okraj: ..............
Levy okraj: ...............
Obsah? Ne Ano
Odsazeni prvniho fadku odstavce? Ne Ano
Mezery mezi odstavci? Ne Ano

Cislovani stran — vyberte jeden ze zpisobi:
a) list ,,Uvod* ozna¢ime ¢&islem 1 a pokracujeme dale
b) na list ,,Uvod* napiseme ¢&islo, které je v pofadi od zagatku (napf. 6) a opét
pokracujeme dale. (Listy pied ,,Uvodem* se tedy neéisluji, ale do celkového
poctu se zapocitavaji)

Jiné pozadavky:




Vysoká škola ekonomická v Praze
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Diplomová práce
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Obrázek 2: Hořící text


Tabulka

Tabulka 1: Brzdná dráha automobilů


		Druhy automobilů

		Počáteční


rychlost


(km.h-1)

		Největší přípustná


brzdná dráha (m)



		

		

		provozní brzdění

		nouzové brzdění



		Osobní automobily


Autobusy


Ostatní automobily a tahače do 3,5 t


                                              od 3,5 t do 12 t


                                              nad 12 t

		80


60


70


50


40

		50,7


36,7


53,1


29,2


19,9

		93,4


64,4


95,7


51,0


33,8





Příklady citací


Druhy citací


1.1.3 Kótace (citace přímá)

 „Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy.“(((

Příklad kótací dle harvardského stylu:


„Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy“ (Synek, Sedláčková, Vávrová, 2006, str. 47).


„Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy“(((.


1.1.4 Odvolávka (citace nepřímá)


Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy.(((

Příklad odvolávky dle harvardského stylu:


Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy (Synek, Sedláčková, Vávrová, 2006).

Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy.((( 

Jak citovat

1.1.5 Monografie


Obecně:


Primární odpovědnost. Název díla: Podnázev díla. Alternativní odpovědnost; Sekundární odpovědnost. Označení vydání. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo.


Příklad:


KOSEK, Jiří. Html – tvorba dokonalých stránek: podrobný průvodce. Ilustroval Ondřej Tůma. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0.


Příklad citace diplomové práce:


KNOTEK, P. Kultura jako péče o duši. Praha, 1999. 89 s. Diplomová práce na Filozofické fakultě Univerzity Karlovy na katedře andragogiky. Vedoucí diplomové práce Zdeněk Kratochvíl.

1.1.6 Části a stati v monografiích


Obecně:


Jméno autora. Název zdrojového dokumentu. Označení vydání. Číslo části. Sekundární odpovědnost, odpovědnost k vydání, editor, hlavní autor. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo. Lokace ve zdrojovém dokumentu.


Příklad citace knihy, jejíž kapitoly mají jednoho autora:

KOSEK, J. Html – tvorba dokonalých stránek: podrobný průvodce. Ilustroval Ondřej Tůma. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0. Kapitola 12, Kaskádové styly dokumentů, s. 177–199.


Příklad citace knihy, jejíž kapitoly mají více autorů:


TOMAN, M. – KREJČÍ, J. Imunita proti infekci. In Veterinární imunologie. 1. vyd. Praha: Grada, 2000. Kapitola 4. s. 153–229.


1.1.7 Příspěvek ve sborníku

Obecně:


Odpovědnost za příspěvek. Název příspěvku. In Název zdrojového dokumentu. Primární odpovědnost za zdrojový dokument. Vydání. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok. Lokace ve zdrojovém dokumentu.

Příklad:

URBAN, Rudolf. Možné přístupy k objektivizaci výdajů v resortu obrany. In Objektivizace výdajů z veřejných rozpočtů. Sborník referátů z teoretického semináře pořádaného katedrou veřejné ekonomie EDF MU v Brně ve spolupráci s Asociací veřejné ekonomie. Brno: Masarykova univerzita v Brně. Ekonomicko-správní fakulta. Katedra veřejné ekonomie, 1997. Část 4. Obrana a životní prostředí. s. 265–271.

1.1.8 Seriálová publikace


Obecně:


Název: podnázev. Odpovědnost. Vydání. Údaje o vydání/číslování- . Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok– . Edice. Poznámky. Standardní číslo.

Příklad:

CHIP: magazín informačních technologií. Praha: Vogel, 1990– . Vychází měsíčně. ISSN 12-0684.


1.1.9 Elektronický program, databáze


Obecně:


Primární odpovědnost. Název díla (Druh média(. Údaje o verzi/vydání. Místo vydání: Producent, Datum publikace, Datum aktualizace (Datum citace(. Přístup ke zdroji. Rozsah díla. Poznámky.

Příklad citace programu:
HARRIS, David. Pegasus mail (počítačový program(. Ver. 3.01D. (Nový Zéland(, 1998 (citováno 1999–12–10(. Dostupné z <ftp://ftp.let.rug.nl/pegasus/winpmail/w16-301d.exe>. E-mail klient. Vyžaduje Windows 3.11 a vyšší.


Příklad citace databáze:


Administrativní registr ekonomických subjektů (Ares) (databáze online(. Praha: Ministerstvo financí ČR, 1999 (citováno 2001–10–24(. Dostupné z  URL <http://www.info.mfcr.cz/>. Databáze ekonomických subjektů v České republice.

1.1.10 WWW stránka


Obecně:


Jméno autora stránky (je-li uvedeno). Název stránky (on-line(. Datum publikování, Datum poslední revize (citováno dne(. <URL adresa stránky>.


Příklad:


DAVIS, John. Suiseki FAQ (online(. C1997, last revision 20th of January 1998


(cit. 1998–06–13(. <http://www.btinet.com~bonsai.suiseki/suiseki/Faq.html>.

Citace tabulek a ilustrací

Tabulka 1: Brzdná dráha automobilů
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(km.h-1)

		Největší přípustná


brzdná dráha (m)



		

		

		provozní brzdění

		nouzové brzdění



		Osobní automobily


Autobusy


Ostatní automobily a tahače do 3,5 t


                                              od 3,5 t do 12 t


                                              nad 12 t

		80


60


70


50


40

		50,7


36,7


53,1


29,2


19,9

		93,4


64,4


95,7


51,0


33,8





Zdroj: PILÁRIK, PABST, Automobily, str. 83.
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Obrázek 3: Hořící text(((
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Obrázek 4: Sluníčko
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Obrázek 5: Textové efekty


Zdroj: DOSTÁL, Tomáš. Photoshop Tutorial: Textové efekty [online]. 06. 06. 2006 [cit. 2007-07-21]. Dostupný z WWW: <http://www.grafika.cz/art/photoshop/Photoshop-tutorial-Text-effects-tut.html>.
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Obrázek 6: Typy kuželových grafů


Zdroj: MS Excel
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Obrázek 7: Typy válcových grafů


Zdroj: MS Excel
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Obrázek 8: Typy bodových grafů

Zdroj: MS Excel
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Obrázek 2: Hořící text


Tabulka

Tabulka 1: Brzdná dráha automobilů


		Druhy automobilů

		Počáteční


rychlost


(km.h-1)

		Největší přípustná


brzdná dráha (m)



		

		

		provozní brzdění
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Ostatní automobily a tahače do 3,5 t


                                              od 3,5 t do 12 t


                                              nad 12 t
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40

		50,7
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29,2


19,9

		93,4
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Příklady citací


Druhy citací


1.1.3 Kótace (citace přímá)

 „Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy.“(((

Příklad kótací dle harvardského stylu:


„Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy“ (Synek, Sedláčková, Vávrová, 2006, str. 47).


„Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy“(((.


1.1.4 Odvolávka (citace nepřímá)


Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy.(((

Příklad odvolávky dle harvardského stylu:


Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy (Synek, Sedláčková, Vávrová, 2006).

Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy.((( 

Jak citovat

1.1.5 Monografie


Obecně:


Primární odpovědnost. Název díla: Podnázev díla. Alternativní odpovědnost; Sekundární odpovědnost. Označení vydání. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo.


Příklad:


KOSEK, Jiří. Html – tvorba dokonalých stránek: podrobný průvodce. Ilustroval Ondřej Tůma. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0.


Příklad citace diplomové práce:


KNOTEK, P. Kultura jako péče o duši. Praha, 1999. 89 s. Diplomová práce na Filozofické fakultě Univerzity Karlovy na katedře andragogiky. Vedoucí diplomové práce Zdeněk Kratochvíl.

1.1.6 Části a stati v monografiích


Obecně:


Jméno autora. Název zdrojového dokumentu. Označení vydání. Číslo části. Sekundární odpovědnost, odpovědnost k vydání, editor, hlavní autor. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo. Lokace ve zdrojovém dokumentu.


Příklad citace knihy, jejíž kapitoly mají jednoho autora:

KOSEK, J. Html – tvorba dokonalých stránek: podrobný průvodce. Ilustroval Ondřej Tůma. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0. Kapitola 12, Kaskádové styly dokumentů, s. 177–199.


Příklad citace knihy, jejíž kapitoly mají více autorů:


TOMAN, M. – KREJČÍ, J. Imunita proti infekci. In Veterinární imunologie. 1. vyd. Praha: Grada, 2000. Kapitola 4. s. 153–229.


1.1.7 Příspěvek ve sborníku

Obecně:


Odpovědnost za příspěvek. Název příspěvku. In Název zdrojového dokumentu. Primární odpovědnost za zdrojový dokument. Vydání. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok. Lokace ve zdrojovém dokumentu.

Příklad:

URBAN, Rudolf. Možné přístupy k objektivizaci výdajů v resortu obrany. In Objektivizace výdajů z veřejných rozpočtů. Sborník referátů z teoretického semináře pořádaného katedrou veřejné ekonomie EDF MU v Brně ve spolupráci s Asociací veřejné ekonomie. Brno: Masarykova univerzita v Brně. Ekonomicko-správní fakulta. Katedra veřejné ekonomie, 1997. Část 4. Obrana a životní prostředí. s. 265–271.

1.1.8 Seriálová publikace


Obecně:


Název: podnázev. Odpovědnost. Vydání. Údaje o vydání/číslování- . Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok– . Edice. Poznámky. Standardní číslo.

Příklad:

CHIP: magazín informačních technologií. Praha: Vogel, 1990– . Vychází měsíčně. ISSN 12-0684.


1.1.9 Elektronický program, databáze


Obecně:


Primární odpovědnost. Název díla (Druh média(. Údaje o verzi/vydání. Místo vydání: Producent, Datum publikace, Datum aktualizace (Datum citace(. Přístup ke zdroji. Rozsah díla. Poznámky.

Příklad citace programu:
HARRIS, David. Pegasus mail (počítačový program(. Ver. 3.01D. (Nový Zéland(, 1998 (citováno 1999–12–10(. Dostupné z <ftp://ftp.let.rug.nl/pegasus/winpmail/w16-301d.exe>. E-mail klient. Vyžaduje Windows 3.11 a vyšší.


Příklad citace databáze:


Administrativní registr ekonomických subjektů (Ares) (databáze online(. Praha: Ministerstvo financí ČR, 1999 (citováno 2001–10–24(. Dostupné z  URL <http://www.info.mfcr.cz/>. Databáze ekonomických subjektů v České republice.

1.1.10 WWW stránka


Obecně:


Jméno autora stránky (je-li uvedeno). Název stránky (on-line(. Datum publikování, Datum poslední revize (citováno dne(. <URL adresa stránky>.


Příklad:


DAVIS, John. Suiseki FAQ (online(. C1997, last revision 20th of January 1998


(cit. 1998–06–13(. <http://www.btinet.com~bonsai.suiseki/suiseki/Faq.html>.

Citace tabulek a ilustrací
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Zdroj: PILÁRIK, PABST, Automobily, str. 83.

Tabulka 1: Brzdná dráha automobilů


		Druhy automobilů

		Počáteční


rychlost


(km.h-1)

		Největší přípustná


brzdná dráha (m)



		

		

		provozní brzdění

		nouzové brzdění



		Osobní automobily


Autobusy


Ostatní automobily a tahače do 3,5 t


                                              od 3,5 t do 12 t


                                              nad 12 t

		80


60


70


50


40

		50,7


36,7


53,1


29,2


19,9

		93,4


64,4


95,7


51,0


33,8





[image: image3.jpg]Glusbive c2






Obrázek 3: Hořící text(((
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Obrázek 4: Sluníčko
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Obrázek 5: Textové efekty


Zdroj: DOSTÁL, Tomáš. Photoshop Tutorial: Textové efekty [online]. 06. 06. 2006 [cit. 2007-07-21]. Dostupný z WWW: <http://www.grafika.cz/art/photoshop/Photoshop-tutorial-Text-effects-tut.html>.
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Obrázek 6: Typy kuželových grafů


Zdroj: MS Excel
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Obrázek 7: Typy válcových grafů


Zdroj: MS Excel
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Obrázek 8: Typy bodových grafů

Zdroj: MS Excel
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Obrázek 1: Chyby v BP a DP
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Obrázek 2: Hořící text


Tabulka

Tabulka 1: Brzdná dráha automobilů


		Druhy automobilů

		Počáteční


rychlost


(km.h-1)

		Největší přípustná


brzdná dráha (m)



		

		

		provozní brzdění

		nouzové brzdění



		Osobní automobily


Autobusy


Ostatní automobily a tahače do 3,5 t


                                              od 3,5 t do 12 t


                                              nad 12 t

		80


60


70


50


40

		50,7


36,7


53,1


29,2


19,9

		93,4


64,4


95,7


51,0


33,8





Příklady citací


Druhy citací


1.1.3 Kótace (citace přímá)

 „Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy.“(((

Příklad kótací dle harvardského stylu:


„Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy“ (Synek, Sedláčková, Vávrová, 2006, str. 47).


„Všechny písemné práce, které student během studia zhotoví, musí respektovat autorská práva a citační standardy“(((.


1.1.4 Odvolávka (citace nepřímá)


Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy.(((

Příklad odvolávky dle harvardského stylu:


Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy (Synek, Sedláčková, Vávrová, 2006).

Student při zhotovení písemné práce musí dodržovat autorská práva a citační standardy.((( 

Jak citovat

1.1.5 Monografie


Obecně:


Primární odpovědnost. Název díla: Podnázev díla. Alternativní odpovědnost; Sekundární odpovědnost. Označení vydání. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo.


Příklad:


KOSEK, Jiří. Html – tvorba dokonalých stránek: podrobný průvodce. Ilustroval Ondřej Tůma. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0.


Příklad citace diplomové práce:


KNOTEK, P. Kultura jako péče o duši. Praha, 1999. 89 s. Diplomová práce na Filozofické fakultě Univerzity Karlovy na katedře andragogiky. Vedoucí diplomové práce Zdeněk Kratochvíl.

1.1.6 Části a stati v monografiích


Obecně:


Jméno autora. Název zdrojového dokumentu. Označení vydání. Číslo části. Sekundární odpovědnost, odpovědnost k vydání, editor, hlavní autor. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo. Lokace ve zdrojovém dokumentu.


Příklad citace knihy, jejíž kapitoly mají jednoho autora:

KOSEK, J. Html – tvorba dokonalých stránek: podrobný průvodce. Ilustroval Ondřej Tůma. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0. Kapitola 12, Kaskádové styly dokumentů, s. 177–199.


Příklad citace knihy, jejíž kapitoly mají více autorů:


TOMAN, M. – KREJČÍ, J. Imunita proti infekci. In Veterinární imunologie. 1. vyd. Praha: Grada, 2000. Kapitola 4. s. 153–229.


1.1.7 Příspěvek ve sborníku

Obecně:


Odpovědnost za příspěvek. Název příspěvku. In Název zdrojového dokumentu. Primární odpovědnost za zdrojový dokument. Vydání. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok. Lokace ve zdrojovém dokumentu.

Příklad:

URBAN, Rudolf. Možné přístupy k objektivizaci výdajů v resortu obrany. In Objektivizace výdajů z veřejných rozpočtů. Sborník referátů z teoretického semináře pořádaného katedrou veřejné ekonomie EDF MU v Brně ve spolupráci s Asociací veřejné ekonomie. Brno: Masarykova univerzita v Brně. Ekonomicko-správní fakulta. Katedra veřejné ekonomie, 1997. Část 4. Obrana a životní prostředí. s. 265–271.

1.1.8 Seriálová publikace


Obecně:


Název: podnázev. Odpovědnost. Vydání. Údaje o vydání/číslování- . Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok– . Edice. Poznámky. Standardní číslo.

Příklad:

CHIP: magazín informačních technologií. Praha: Vogel, 1990– . Vychází měsíčně. ISSN 12-0684.


1.1.9 Elektronický program, databáze


Obecně:


Primární odpovědnost. Název díla (Druh média(. Údaje o verzi/vydání. Místo vydání: Producent, Datum publikace, Datum aktualizace (Datum citace(. Přístup ke zdroji. Rozsah díla. Poznámky.

Příklad citace programu:
HARRIS, David. Pegasus mail (počítačový program(. Ver. 3.01D. (Nový Zéland(, 1998 (citováno 1999–12–10(. Dostupné z <ftp://ftp.let.rug.nl/pegasus/winpmail/w16-301d.exe>. E-mail klient. Vyžaduje Windows 3.11 a vyšší.


Příklad citace databáze:


Administrativní registr ekonomických subjektů (Ares) (databáze online(. Praha: Ministerstvo financí ČR, 1999 (citováno 2001–10–24(. Dostupné z  URL <http://www.info.mfcr.cz/>. Databáze ekonomických subjektů v České republice.

1.1.10 WWW stránka


Obecně:


Jméno autora stránky (je-li uvedeno). Název stránky (on-line(. Datum publikování, Datum poslední revize (citováno dne(. <URL adresa stránky>.


Příklad:


DAVIS, John. Suiseki FAQ (online(. C1997, last revision 20th of January 1998


(cit. 1998–06–13(. <http://www.btinet.com~bonsai.suiseki/suiseki/Faq.html>.

Citace tabulek a ilustrací

Tabulka 1: Brzdná dráha automobilů
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		provozní brzdění
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		Osobní automobily
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Ostatní automobily a tahače do 3,5 t


                                              od 3,5 t do 12 t


                                              nad 12 t
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70
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40
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36,7


53,1


29,2


19,9

		93,4
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95,7


51,0


33,8





Zdroj: PILÁRIK, PABST, Automobily, str. 83.
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Obrázek 3: Hořící text(((
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Obrázek 4: Sluníčko
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Obrázek 5: Textové efekty


Zdroj: DOSTÁL, Tomáš. Photoshop Tutorial: Textové efekty [online]. 06. 06. 2006 [cit. 2007-07-21]. Dostupný z WWW: <http://www.grafika.cz/art/photoshop/Photoshop-tutorial-Text-effects-tut.html>.
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Obrázek 6: Typy kuželových grafů


Zdroj: MS Excel
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Obrázek 7: Typy válcových grafů


Zdroj: MS Excel
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Obrázek 8: Typy bodových grafů

Zdroj: MS Excel
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((( Synek, Sedláčková, Vávrová, Jak psát bakalářské, diplomové, doktorské a jiné písemné práce, str. 47.



((( Synek, Sedláčková, Vávrová, 2006, str. 47.



((( Synek, M., Sedláčková, Vávrová, Jak psát bakalářské, diplomové, doktorské a jiné písemné práce.



((( Synek, Sedláčková, Vávrová, 2006.



� Podtržené položky jsou povinné, vč. psaní kurzívou.



� Zdroj: PILÁRIK, PABST, Automobily, str. 83.



((( DOSTÁL, Photoshop Tutorial: Hořící text, [online].



� Vlastní tvorba.
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Úvod


Nadpis kapitoly

Nadpis

1.1.1 Podnadpis

1.1.2 Podnadpis

Nadpis

 Příklady nejčastějších citací


Monografie


Obecně:


Primární odpovědnost. Název díla: Podnázev díla. Alternativní odpovědnost; Sekundární odpovědnost. Označení vydání. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo.


Příklad:


KOSEK, Jiří. Html – tvorba dokonalých stránek: podrobný průvodce. Ilustroval Ondřej Tůma. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0.


Části a stati v monografiích


Obecně:


Jméno autora. Název zdrojového dokumentu. Označení vydání. Číslo části. Sekundární odpovědnost, odpovědnost k vydání, editor, hlavní autor. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo. Lokace ve zdrojovém dokumentu.


Příklad citace knihy, jejíž kapitoly mají jednoho autora:

KOSEK, J. Html – tvorba dokonalých stránek: podrobný průvodce. Ilustroval Ondřej Tůma. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0. Kapitola 12, Kaskádové styly dokumentů, s. 177–199.


Příklad citace knihy, jejíž kapitoly mají více autorů:


TOMAN, M. – KREJČÍ, J. Imunita proti infekci. In Veterinární imunologie. 1. vyd. Praha: Grada, 2000. Kapitola 4. s. 153–229.


Seriálová publikace


Obecně:


Název: podnázev. Odpovědnost. Vydání. Údaje o vydání/číslování- . Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok– . Edice. Poznámky. Standardní číslo.

Příklad:

CHIP: magazín informačních technologií. Praha: Vogel, 1990– . Vychází měsíčně. ISSN 12-0684.


Elektronický program, databáze


Obecně:


Primární odpovědnost. Název díla (Druh média(. Údaje o verzi/vydání. Místo vydání: Producent, Datum publikace, Datum aktualizace (Datum citace(. Přístup ke zdroji. Rozsah díla. Poznámky.

Příklad citace programu:
HARRIS, David. Pegasus mail (počítačový program(. Ver. 3.01D. (Nový Zéland(, 1998 (citováno 1999–12–10(. Dostupné z <ftp://ftp.let.rug.nl/pegasus/winpmail/w16-301d.exe>. E-mail klient. Vyžaduje Windows 3.11 a vyšší.


Příklad citace databáze:


Administrativní registr ekonomických subjektů (Ares) (databáze online(. Praha: Ministerstvo financí ČR, 1999 (citováno 2001–10–24(. Dostupné z  URL <http://www.info.mfcr.cz/>. Databáze ekonomických subjektů v České republice.

WWW stránka


Obecně:


Jméno autora stránky (je-li uvedeno). Název stránky (on-line(. Datum publikování, Datum poslední revize (citováno dne(. <URL adresa stránky>.


Příklad:


DAVIS, John. Suiseki FAQ (online(. C1997, last revision 20th of January 1998 (cit. 1998‑06‑13(. <http://www.btinet.com~bonsai.suiseki/suiseki/Faq.html>.


Závěr

Literatura


(1(
DOSTÁL, Tomáš. Photoshop Tutorial: Hořící text [online]. 13. 02. 2006 [cit. 2007‑07‑21]. Dostupný z WWW: <http://www.grafika.cz/art/photoshop/Photoshop‑Tutorial-burningText-tut.html>.


(2(
SYNEK, Miloslav, SEDLÁČKOVÁ, Helena, VÁVROVÁ, Hana. Jak psát bakalářské, diplomové, doktorské a jiné písemné práce. 1. vyd. Praha : Oeconomica, Vysoká škola ekonomická v Praze, 2006. 66 s. ISBN 80-245-1052-9













� Podtržené položky jsou povinné, vč. psaní kurzívou.







