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Uvod

Otevieli jste dokument, ktery si klade za cil poskytnout studentim SU OPF
zékladni Sablonu pro psani praci, kterd by jim méla ulehcit, pii respektovani zakladnich
pravidel prace s textovym editorem, praci spojenou se zpracovavanim téchto praci.
odborného textu. Zpravidla se vyuziva k zdivodnéni volby tématu. Dale by mél uvod
obsahovat strucné avsak presné vymezeni tématu, kterym se v praci hodlate zabyvat, tj.
kratké uvedeni do zkoumané problematiky. To by mélo byt doplnéno jasnou formulaci
problému. Nedilnou a velmi dilezitou soucasti tivodu je stanoveni cile prace, jehoz
naplnéni je posléze jednim z klicovych kritérii pii hodnoceni oponentem. Autor by m¢l
v této Casti prace také osvétlit zvolené metody vyzkumu ¢i datovy zdroj. V neposledni
fadé byste m¢li v ivodu popsat strukturu prace, tj. ve stru¢nosti nastinit, ¢cim se jednotlivé

kapitoly zabyvaji.



1 Sablona

Vazeni studenti, oteviel se vim novy dokument ve formatu MS-WORD 2007+ na
zéklad¢ Sablony urcené k psani vysokosSkolské kvalifikacni prace (bakaléaiska Cci
diplomova prace).

Sablona byla vytvofena tak, aby reflektovala formalni pozadavky na tpravu textu
dle platné normy ,Pokyn dékana & 7/2018 Upravy, zvefejiovani a ukladani

vysokoskolskych kvalifika¢nich praci®.

1.1 Zpusob prace

Sablona obsahuje pieddefinované povinné &asti, srovnejte s platnou normou
(Pokyn d¢kana €. 7/2018). Déle pieddefinované povinné styly a nékteré doporucené styly
tak, aby prace byly pokud mozno formalné jednotné.

Pii praci tedy s tspéchem vyuZzijete své nabyté znalosti ze zdkladniho kurzu
informatiky vyuc¢ovaného na SU OPF.

Praci strukturujte do kapitol, pfi¢emz ivod a zavér se necisluje. Piesny pocet
kapitol,  podkapitol = nebo  oddilh neni dan, zdlezi na  autorovi
a charakteru zvolené¢ho tématu. Pocet kapitol by vSak mél odpovidat logické struktuie
prace. Autorim doporucujeme praci rozdélit na teoretickou a empirickou ¢ast, pticemz
informace obsazené v teoretické ¢asti prace by mély byt vyuzivany v ¢asti praktické, ktera
z nich musi vychazet a musi se o n€ opirat. Pfitom nelze obecné urcit, kolik kapitol by
m¢éla obsahovat teoreticka ¢ast a kolik ¢ast empirickd, ptipadné aplikacni. Vzdy zalezi na
konkrétnim tématu. Celkovy pocet kapitol by vSak nemél byt nizsi nez 3. Kazda kapitola
by méla byt alesponi kratce uvedena textem (nemélo by dochazet k ¢lenéni na podkapitoly
a oddily, aniz by tomu piedchézel n¢jaky text).

Pii praci dodrZujte styly, nehodici se piepiSte a v pripadé vkladani, vkladejte
kopirovany text neformatované (Vlozit jinak — neformatovany text) nebo pres

dialogy (obrazky, vzorce atp.)



1.1.1 Aplikace styla

1. Napiste text z klavesnice.
2. Text oznacte mysi.

3. Vyberte pteddefinovany styl z galerie rychlych stylu karta ,,Domu
Nadpis 1.

napf. styl

1.1.2 Nastaveni stranek

Neméiite nastaveni stranek napt. okraje, zadhlavi zépati ani poradi stranek.

1.1.3 Povinné a neménné styly

e _ Normalni“ — zakladni format textu.

e . Nadpis 1 — format nadpisu prvni urovné.

e Nadpis 2 — format nadpisu druhé Grovné.

e Text pozn. pod ¢arou* — formét pozndmky pod ¢arou.!

e ,N. nadpis“ neéislovany nadpis typu ,,Uvod*. (pouze pro Uvod a Zavér)
e ,Piiloha“— nadpis ptilohy.

e ,Literatura® — styl pro seznam literatury a zdroju.

1.1.4 Ostatni styly

e Nadpis 3 — nadpis treti trovné.

e Nadpis 4 — nadpis Ctvrté urovné. (vyuzivat pouze v nezbytnych ptipadech)

o Titulek™ — styl titulk vkladanych objektd tabulek, obrazki atp. pouziva se
automaticky.

e  Zdroj“ — styl pro uvadéni informaci o zdrojich a piivodu vkladanych objektt
tabulek a obrazki.

e Tabulka® — styl vhodny pro pouziti formatovani obsahu tabulek, je navrzen
tak, aby bylo mozné ,,vméstnat* do tabulky na $itku stranky co nejvice

informaci.

! Ukézka poznamky pod &arou.



e ,Cislovani“ — styl pro &islované seznamy (arabskymi &isly), &islovanym
seznamem davadme najevo, Ze mimo vlastniho vyctu je dalezité také potadi
polozek vyctu.

e, Odrazky* — styl pro uvadéni seznamu, kdy nezalezi na potadi polozek vyctu.

o Kod“ — styl vhodny pro uvadéni strojového, programového kodu ¢i zapisu

algoritmu atp.
1.1.5 Restrikce

e Neménte nastaveni stranek.

e Neménte poradi stranek.

e Nemeénte nastaveni preddefinovanych styla.

e Nepouzivejte metodu CTRL+C a CTRL+V, vyvarujete se tak vySe
vyjmenovanym nechténym zménam.

e Nepouzivejte podtrhavani textu.?

1.2 Vlastni psani
1.2.1 Desky a titulni strana

Pii praci dodrZujte styly, nehodici se prrepiSte a v pripadé vkladani, vkladejte

neformatované (text) nebo pres dialogy (obrazky, vzorce atp.)

1.2.2 Nadpisy

Pro préci je vhodné vyuzivat nadpisy prvni, druhé a tfeti arovné. Dalsi atomizace
textu vzhledem k rozsahu prace neni Zadouci. S vyhodou dale mizete vyuZit necislovany
nadpis, ktery opticky text rozdéli, ale nebude uveden v obsahu.

Nazvy kapitol a podkapitol by mély byt pokud mozno vystizné a kratké, dalsi
informace se dozvi Ctenar z textu — nadpis neni misto pro vysvétlovani ¢i pokladani
otazek — jedna se o odborny text nikoliv novinovy ¢lanek, kde se ¢asto pouzivaji fecnické

otazky ¢i podminovaci véty.

2V dnesnim internetovém svéte se podrzenim oznaduji odkazy.



Délka jednotlivych ¢asti prace, tj. kapitol, podkapitol a oddili by méla odpovidat
jejich arovni, tj. nejvySe stoji kapitoly, které byvaji nejdelsi. Na druhé urovni jsou
podkapitoly, které jsou jiz kratsi. Na tieti urovni jsou oddily, které se mohou dale Clenit
(doporuceno je na maximalng ¢tvrtou troven, tj. napt. 1.1.1.1). Vyvarujte se délky oddilti
na par radku, i oddil by mél tesit néjaky problém v SirSich souvislostech, a proto neni

vhodny pro definice pojmii.
1.2.3 Vkladané objekty

Do prace se mohou vkladat objekty typu tabulka nebo obrazek. Zde je dobré si
uvédomit, Ze graf, diagram, schéma atp. jsou druhem obrazku, ¢ili je nerozliSujeme
a pouzivame spole¢né oznaceni obrazek. Jak tabulky, tak i obrazky zarovnavejte na stied
(viz vzor nize). Velikost pisma a barevnost tabulek ¢i obrazki neni striktné dana a mate
tak prostor pro vlastni kreativitu. Pfedevsim je vSak dulezité pamatovat na to, Ze v prvni
fadé¢ by mély byt tabulky ¢i obrazky citelné, prehledné a v jisté mife i designové
atraktivni, tj. obzvlast' v ptipadé obrazkl je vhodné zvolit optimalni barevné rozlozeni.
Tabulka mtze mit velmi jednoduchou podobu, jako ptredstavuje napt. Tabulka ¢. 1 nebo
naopak muZe byt zvolena barevna forma, kterou pfedstavuje Tabulka €. 2. Za Gcelem co

nejvetsi prehlednosti je vhodné v préci pouZivat jednotny styl tabulek.

Tabulka €. 1: Zakladni tabulka

Sloupec A | Sloupec B | Sloupec C | Sloupec D
Udaj Udaj Udaj Udaj
Zdroj: Novak (2017, s. 253)

Tabulka ¢. 2: Zakladni tabulka

Udaj Udaj Udaj Udaj
Zdroj: Novak (2017, s. 253)
Kazdy obrazek ¢i tabulka musi byt opatiena titulkem a informaci o plivodu
(tzv. zdroj). Stejné jako v ptipad¢ ostatnich informacnich zdroji je 1 tabulka nebo obrazek
predmétem ochrany autorstvi a je nutné uvést zdroj, ze kterého jste Cerpali. Pokud
ptfebiradte dany objekt bez uprav z piivodniho zdroje, potom staci uvést tento zdroj
harvardskym stylem, tj. s uvedenim piijmeni autora, roku vydani a ¢isla stranky, pfipadné
rozpétim stran. Jestlize se jedna o elektronicky zdroj, je zapotiebi uvést i vSechny

nalezitosti pro tento typ zdroje. V ptipadé, ze ptivodni objekt upravujete nebo jej vytvarite



na zékladé ziskanych dat, ptipadné vlastnich propocti jako zcela novy, pak kromé zdroje
téchto dat nebo obrazki je zapotiebi uvést za standardni citaci zdroje navic bud’ ,,vlastni
uprava“ €i ,,vlastni propoCty. Soucasné je zapotiebi do textu zakomponovat odkaz na
ptislusnou tabulku/obrazek:

Priklad 1: Podpis Evropské dohody musel byt ndsledn¢ doprovazen ratifikacnim
procesem a az po jeho ukonceni mohla tato dohoda vstoupit v platnost. Pritb¢h téchto

procesii v postkomunistickych zemich zachycuje podrobnéji Tabulka €. 3.

Tabulka ¢. 3: PridruZeni dle svych diivodi, zaméieni a cili

Zemé Podpis Evropské dohody Vstup dohody v platnost
Bulharsko brezen 1993 unor 1995
Cesko fijen 1993 tinor 1995
Estonsko cerven 1995 unor 1998
Litva Cerven 1995 unor 1998
Polsko prosinec 1991 unor 1994
Rumunsko unor 1993 unor 1995
Slovensko fijen 1993 unor 1995
Slovinsko cerven 1996 unor 1999

Zdroj: Fiala a Pitrova (2003, s. 153); vlastni Giprava

Priklad 2: Obrazek ¢. 1 zachycuje srovnani vyvoje poctu studentl na vetejnych

vysokych skolach a soukromych vysokych skolach v letech 2001 az 2016.

Obrazek &. 1: Studenti na vysokych Skolach v CR v letech 2001 a% 2016

300 000 40.0
250 000
30.0
200 000
150 000 + 20.0
100 000 1
10.0
50 000 1
- 0.0
2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
mmmm prezenéni s kombinovani —HB— %, kombinovani vs. prezen¢ni studenti

Zdroj: Webovy portal MSMT [online][cit. 2017-3-30] Dostupné z http://dsia.uiv.cz/vystupy/vu_vs.html;
vlastni propocCty



1.24 Kod

<HTML>
<HEAD>
<TITILE>HTML stréanka</TITLE>
</HEAD>
<BODY>
<p>Text HTML stranky</p>
</BODY>
</HTML>

1.2.5 Citovani

Podrobnéji je o citacich pojednano v Pokynu dékana &. 7/2018 Upravy,

zvefejiiovani a ukladani vysokoskolskych kvalifikacnich praci.

1.2.6 Obecné znama informace

Tento druh informace se zpravidla necituje, protoze autor vychazi z vSeobecné
znamého faktu, ktery je soucdsti zakladniho piehledu kazdého clovéka a je bézné
dostupny na nejriznéjSich mistech i1 pro laickou vetejnost (napf. informace o tom, Ze

Ceska republika vstoupila do Evropské unie v roce 2004).

1.2.7 Aktualizace obsahu

V textu je vlozen obsah a seznamy obrazk a tabulek. Tyto seznamy aktualizujete
kliknutim pravého tlacitka mySi na polozce zminénych obsahli a zvolenim polozky

»Aktualizovat pole®.

1.2.8 Tok textu

Zejména pii finalizaci textu se také zaméite na tok textu: osamocené
jednopismenné piedlozky na koncich fadkl, osamocena ¢isla na konci fadkl a uvedeni
jednotky na fadku nésledujicim: vyuzijte pevnych mezer.

Déle je vhodné si ohlidat osamocené odrazky na zacatku stranky, osamoceni fadku
uvozujici vycet na konci stranky, osamoceny popisek nebo fadek se zdrojem objektu
(obrazek, tabulka, schéma atp.): v nabidce ,,Odstavec karta ,,Tok textu‘* vyuzijte skupinu
voleb ,,Strankovani*, v nékterych ptipadech muizete také vyuzit vkladani konce stranky.

Nedoporucuje se pouzivat k Gpravé toku textu zbytecnych mezer, tabulatort ¢i

préazdnych odstavc.



1.2.9 Dalsi formatovani textu

Pokud je to mozné snazte se zachovavat styly a stfidmost textu. Pokud to situace

vyzaduje, vyuzijte:

e Tuéné pismo k zvyraznéni

e Zarovnani textu na stfed, doprava ¢i doleva pfi tvorbé tabulek.

DALSI UPRAVY NEJSOU DOPORUCENY !!!

1.3 Archivace a verzovani

Préci pti vlastni tvorbé ¢asto ukladejte. Nespoléhejte se na automatické ukladani.
Cas od ¢asu ukladejte praci pod jingm jménem, napf. zvysujte pofadové &islo v nazvu
»moje bp 001.docx“. Vyhnete se tak nebezpeci vzniku systémové chyby u textd del§iho
rozsahu respektive budete mit, jak se ik k cemu se vratit.

Praci si také archivujte na n¢jaky externi nosi¢ nebo cloudovy server pro ptipad

havarie pocitace.



2 Jazykové verze

V ptipadé pouziti Sablony pro psani textu v povolené jazykové mutaci je ptirozené
upravit uzamcen¢ a definované prvky Sablony — ptelozit je. Jedna se o zejména o nadpisy:
Uvod, Zdavér, Seznam pouzité literatury a jiné. Tyto prvky Sablony jsou ,,uzam&ené*
a k jejich modifikaci je potieba na karté Vyvojar aktivovat volbu Rezim upravy. Po té lze

uzamcené prvky inovovat.

2.1 Zapnuti karty Vyvojar

e MS Word 2010 a nové¢jsi: karta Soubor polozka Moznosti, dale Prizpiisobit
pds karet a v pravém sloupci odskrtnout polozku Vyvojar.
e MS Word 2007: tla¢itko Microsoft Office polozka Moznosti, dale Oblibené

a potom zaskrtnéte policko Zobrazit na pasu kartu Vyvojar.
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7.avér

Zaver je pomyslné vyvrcholeni celého Vaseho snazeni, a proto by nemél byt ptilis
kratky a nemé¢l by byt koncipovan v obecné roviné (velmi casto student pouze
deskriptivné popise, ¢im se v jednotlivych kapitolach zabyval, pfi¢emz strukturu prace
obsahuje jizivod). V zavéru prace by méla byt dostate¢né zdtivodnéna zjisténi, ke kterym
autor dosp€l beéhem zpracovavani prace a v podstaté se jedna o celkové zhodnoceni prace.
Zavér tedy obsahuje shrnuti hlavnich vysledkl prace; navic by mél autor brat v potaz, ze
si v uvodu stanovil cil své prace a vSechno jeho usili by mélo smétovat k naplnéni tohoto
cile. Proto je nezbytné, aby mél student toto vzdy na paméti a neodchylil se od
stanoveného cile. Pokud jsou v uvodu prace stanoveny hypotézy, je zapotiebi poukazat
na to, jak se je podafilo potvrdit nebo vyvratit. Dtlezitou soucasti zavéru jsou rovnéz

doporuceni a navrhy, jejichz realizace by pomohla vyfesit v praci vyty€eny problém.
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