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Uvod

V zZivoté kazdého studenta prijde jeden zlomovy okamzik, ktery rozhodne o tspésnosti
nebo netspésnosti celého dlouhého studia a to je statni zavérecna zkouska (statnice).
Teprve po jejim taspésném absolvovani ziska student pravo pouzivat titul Be., Ing. nebo
Mgr. ve svém oboru. Kromé prokézani znalosti ve zvoleném oboru formou zkouseni
pred komisi v ramci statnice student ale také obhajuje svou bakalarskou nebo diplomo-
vou praci.

Jelikoz je takova prace casto tim nejobsdhlejsim, co student dosud zpracoval,
setkava se pri psani s fadou problémi, prekazek a krizi. Tento text je urcen jako struc-
ny pruvodce vsemi aspekty psani takovych praci a nasledné také jeji obhajoby.

Text je razen podle jednotlivych témat do kapitol. Kapitola 1 se zabyva definici
toho, co vlastné je bakalarska a diplomova prace a jak se lisi. Rozebira také podrobnéji
ulohu vedouciho prace a také urcité zakladni principy vybéru vhodného tématu ke
zpracovani studentem.

V kapitole 2 se student seznami se strukturou a obsahem jednotlivych c¢asti za-
veérecnych praci. Vychodiska pro typografické zpracovani prace jsou vysvétlena
v kapitole 3. Kapitola 4 se pak zaméruje na praktické nastaveni textovych procesor,
nejcastéji pouzivanych pro zpracovani zavérecnych praci — MS Word a také Writer
z baliku OpenOffice nebo LibreOffice. Konecné kapitola 5 se zabyva samotnou statni
zaveérecnou zkouskou a pripravou na ni.

Pro lepsi orientaci jsou v téchto skriptech pritomny zachytné body reprezento-

vané systémem ikon. Vyznam jednotlivych ikon je nasledujici:

Privodce studiem
Slouzi pro sezndmeni studentt s latkou, ktera bude v kapitole probi-

rana.

= Cas nutny ke studiu

Predstavuje odhad doby, ktery budete potrebovat k prostudovani
celé kapitoly. Jedna pouze o orientacni odhad, neznepokojujte se
proto, pokud Vam studium bude trvat o néco déle nebo budete ho-

tovi rychleji.
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Vysvétleni, definice, poznamka
U této ikony najdete vysvétlujici text, poznamku k probiranému
tématu, kterd problém uvede do Sirsich souvislosti, popripadé dile-

zitou definice.

Kontrolni otazky

Na zaveér kazdé kapitoly je zarazeno nékolik otazek, které proveri,
zda jste problematice kapitoly dostatecné porozumeéli. Pokud nebu-
dete védét odpovéd na nékterou otazku, je to signal pro Vas, abyste
se ke kapitole vratili.

Chvilka oddechu

Text oznaceny touto ikonkou neberte prilis vazné, je tam pro Vase

pobaveni.

Priklad
V takto oznacené Casti se setkate s néjakym ptikladem, ktery by mél

osvetlit probiranou problematiku.

Text téchto skript je také doprovazen celou fadou podpurnych materiala, které jsou

shromazdény v doprovodném modulu predmétt Bakaldrsky a Diplomovy semindr obo-

rit Havarijni planovani a krizové fizeni (HPKR) a Bezpecnostni planovani (BPL), vyu-

¢ovanych na Fakulté bezpecnostniho inzenyrstvi (FBI) Vysoké skoly barnské — Technic-

ké univerzity Ostrava (VSB-TUO). V téchto materialech jsou napifklad

e Soubory Sablon bakalarské a diplomové prace pro textové procesory MS Word a
Writer z baliku Open/Libre Office.

e (itacni styl pro softwary Zotero nebo Mendeley, slouzici pro management citaci

v dokumentech.

e (Odkazy na nékteré uzitecné softwarové produkty, které mohou zjednodusit pra-

ci, nebo zvysit kvalitu vystupt prezentovanych v praci.

Novinky ve druhém vydani skript:

- Pouzivana terminologie uvedena do souladu s novelizovanym zakonem o vyso-

kych skoldch (napf. studijni program, apod.).

- Elektronicka forma publikovani zavérecné prace je primarni formou prace.

- Doplnény informace k tpravé meta dat PDF souborii.



Doplnény specifika sazby vzorcti pomoci poslednich verzi MS Word.

Predélana kapitola vénovana citacnim manazertm.

Pridana diskuze o nékterych aspektech kontroly na plagiaty a moznosti zpétné-
ho prezkumu jiz obhajenych praci.

Opravy drobnych chyb.



1 Zavérecné prace — ucel a vybér tématu
Prtvodce studiem
V této kapitole se student dozvi, jaké jsou zakladni atributy zavérec-
nych praci a také jakym zptisobem by mél postupovat pri vybéru

tématu, které bude v ramci zavérecné prace resit.

= Cas nutny ke studiu
K samotnému precteni kapitoly postacuje maximalné nékolik desitek
minut, pokud Vas vSak stale jesté ceka vybér tématu, mohou Vam

uvahy zabrat ponékud vice casu.

1.1 Zavérecné prace
Utelem zaverecnych praci je umoznit studentovi prokéazat, ze studiem ziskal potrebné
teoretické a praktické znalosti pro samostatnou praci ve zvoleném studijnim pro-
gramu. Téma prace proto neni libovolné, musi byt tematicky spojeno s danym studo-
vanym programem. Student toto prokaze tak, ze samostatné zpracuje zavérecnou praci
podle zadani prace a pokynu vedouciho prace a nasledné tuto praci obhaji pred statni-
covou komisi. Pro 1ucel tohoto textu postacuje rozcélenéni praci na:

1) bakalaiské a

2) diplomové.

Utelem bakalaiské prace je logicky prokazat kvalifikaci k ziskani titulu bakalaf a ana-
logicky ucelem prace diplomové je prokazat kvalifikaci k ziskani titulu inzenyr nebo
magistr podle studovaného programu.

Podobné jako se lisi bakalarské a navazujici magisterské studium, lisi se také
bakalarska priace od prace diplomové. Zatimco v bakalarském studiu student obvykle
dostava pouze zakladni informace o studovaném oboru a také praktické znalosti o Tese-
ni urcitych oborovych problémi, studium magisterské je vice zaméreno na solidni teo-
reticky zaklad a pochopeni samotnych principti. Absolvent by pak néasledné mél mit
dostatecné znalosti pro inzenyrské reseni problému - nehleda tedy nutné reSeni, ktera
jiz byla pouzita v minulosti, je schopen si odvodit, popt. vyvinout vlastni.

Odlisné naroky na tyto rtzné stupné vzdeélani se nutné musi projevit také v sa-
motnych zavérecnych pracich. V nasledujici tabulce (tab. 1) jsou znazornény nékteré

rozdily mezi bakalarskou a diplomovou praci.
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Tab. 1: Vybrané rozdily mezi bakaldrskou a diplomovou praci

Bakalarska prace Diplomova prace
Délka Max. 30 str. textu Max. 50 stran textu
Reserse Ano Ano, podrobnéjsi
Teorie Dle potreby Vyzadovan silny teoreticky zaklad
Vlastni prinos Minimalni Jasné definovany

Délka prace

Nejviditelnéjsim rozdilem mezi bakaldfskou a diplomovou praci je jeji délka. Cisla uve-
dena v tabulce 1 prosim berte spise jako doporuceni primarné urcené studentiim tech-
nicky zamérenych oborti. Toto doporuceni vychéazi z faktu, ze FBI se ve svych oborech
snazi vychovavat techniky a technik by se mél vyjadrovat, strucné, presné a k véci se
silnym pouzitim tabulkového, popr. obrazového aparatu, vizualizujicimu vysledky pra-
ce.

Doporucena délka se tyka vyhradné samotného textu prace - tedy délka od avo-
du az po zavér, bez titulniho listu, obsahu, pripadnych seznamu tabulek a obrazku, ale
také priloh apod. Tato délka také neni zavazna - prace tedy muze byt o néco kratsi
nebo delsi, dilezité vsak je, ze by neméla byt o vyrazné kratsi nebo delsi.

Prilis kratky text naznacuje, ze prace budto nebyla zpracovana dostatecné do
hloubky anebo zvoleny problém byl k feseni prilis jednoduchy. Obé zavdava pricinu k
uvaham, zda takova prace je viibec obhajitelna.

Prilis dlouhy text muze naznacovat budto nizkou miru soustfedéni se studenta
na dosazeni cile anebo naopak vyssi naroc¢nost zpracovani. V prvnim pripadé to v praxi
znamend, ze student odbiha od hlavni linie provadéné studie a doplnuje dalsi informa-
ce, které sice mohou byt zajimavé, ale pro zvolenou problematiku jsou zbytné. Alterna-
tivné muze byt také prilisna délka textu zplisobena neprimérené velkym vyuzitim citaci
napt. zakonl nebo jinych predpist, popripadé dopisovani dalsich zbytnych komentai,
které 1ze souhrnné oznacit jako doplrovdni vaty. PrilisSna délka textu v takovém pripadé
je na zavadu a muze se projevit horsim hodnocenim prace. Na druhou stranu takové
prace jsou obvykle obhajitelné.

V druhém pripadé, kdy se ukéaze, ze zvoleny problém je prilis slozity, aby jej
bylo mozné vyresit na stanoveném poctu stran. V takovém pripadé se prosté neda nic
délat a prace prosté bude delsi, student by se vsak mél ujistit, Ze prace skutecné neob-
sahuje hlucha mista vyplnéna bezobsaznou vatou, ktera by bylo mozné odstranit, aniz

by utrpélo samotné sdéleni, které chce praci podat.
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ResSerse

V pripadé reSerse je rozdil mezi pracemi dan predevsim slozitosti problému. Jelikoz jsou

vvvvvv

vvvvvv

vedeni rozsahlejsi reserse problematiky.

Podrobnosti a tipy ke zpracovani reserse jsou podrobnéji rozebrany v kapito-
le. 2.

Teorie a vlastni prinos

Zpracovani diplomové prace vyzaduje odvozeni, naméreni, obecné dosazeni novych po-
znatkl v fesené problematice. Takto dosazené poznatky, znalosti a zavéry vSak musi
byt ovéritelné. Z tohoto divodu je nutné explicitné specifikovat teorie a metody, které
byly pouzity k odvozeni, naméreni a zpracovani takovych tdaju.

Velmi podobny je také rozdil v pozadovaném prinosu prace. V bakalarské praci
student predevsim zpracovava existujici odbornou literaturu tykajici se feSeného pro-
blému, ziskdva z ni poznatky a tyto pak utfiduje, hleda souvislosti apod. V diplomové
praci oproti tomu je vyse uvedend syntéza poznatki pouhym zacatkem, po kterém na-
sleduji analyzy, odvozeni vlastnich zaverta a formulace reSeni zvoleného problému.
diska pouzitych analytickych metod a nastroji. S témito rozdily je potifeba pocitat pri

planovani ¢asu nutného na zpracovani prace.

1.2 Vybér tématu a osoba vedouciho prace
hem studia déla (tedy kromé rozhodnuti jakou skolu a jaky studijni program vlastné
chee studovat). Ackoliv studenti v ramci svého studia ziskavaji stejny zakladni rdmec
znalosti, skladbou svych volitelnych a povinné volitelnych predméti, stejné jako osob-
nich zajma a zkusenosti ziskanych napt. v rdmci brigad, praxi apod. se lisi. Z tohoto
divodu vsechna témata zavérecnych praci nejsou vhodna pro vSechny studenty daného
oboru.

Ponechat proto na nahodé, jaké téma bude studentovi ptridéleno, neni moudré.
Studijni predpis! pripousti dva zpusoby navrhu témat praci a dva zpusoby k hlaseni se

k nim. Téma navrhuje budto student nebo primo vedouci prace. Student muze navrh-

! Studijni a zkuSebni Fad pro studium v bakaldfskych a magisterskych studijnich programech.
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nout v terminu stanoveném dékanem tak, ze zformuluje zadani a pisemné jej predlozi
vedeni katedry, kterd garantuje obor studentem studovany.

V takovém pripadé je navrh tématu zkontrolovan vedenim katedry, a pokud je
schvalen hleda se na katedfe nékdo, kdo by byl takovou praci ochoten vést. Teprve
poté se téma oficialné vypise a student se k nému muze prihlasit. Navrzeni tématu tedy
nemusi automaticky vést k jeho vypsani.

Druhou moznosti je, ze se student domluvi primo s pripadnym vedoucim préace
na tématu a jeho obsahu. Vyhodou tohoto pristupu je to, ze student s vedoucim primo
domluvi budouci napln tématu a zaroven prima ucast vedouciho zajisti formalni sprav-
nost zadani a také soulad zadani s naplni studijniho programu. V tomto pripadé navrh
tématu nepodava student, ale vedouci prace, presto i toto téma podléha schvalovacimu
procesu (ma ale vétsi Sanci na tspéch nez kdyz téma poda student sam).

Alternativné ma student moznost vybrat si téma jiz pripravené a zverejnéné

jednotlivymi vedoucimi zavére¢nych praci.

Pozor
V pripadé, ze si téma student nevybere sam do stanoveného termi-
nu, bude mu téma pridéleno z existujicich, zverejnénych, neobsaze-

nych témat zavérecnych praci daného studijniho programu.

Pro zpracovani zavérecné prace ma zasadni tlohu vedouci prace. Jedna se o osobu, kte-
r4 je pro studenta privodcem pii FeSeni zvoleného tématu. Ukolem vedouciho je piede-
vsim konzultovat se studentem postup na teseni jeho prace, pripadné napomahat v te-
seni problému, do kterého se student dostal, napr. slepé ulicky pri tvorbé prace. Tomu-
to tkolu dostava vedouci predevsim poradni ¢innosti, jako je napriklad tprava sméru,
kterym se ma student ubirat, doporucenim studijni literatury, domluveni konzultaci,
zajisténi pristupu do laboratori apod.

Dalsim tkolem vedouciho prace je kontrolovat, ze student zpracovava praci sam,
tedy ze si ji nenechava napr. napsat. Toho je dosahovano prostrednictvim konzultaci a
diskuzi nad tématem. Vedouci prace tedy vidi tvorivy vyvoj studenta pfi zpracovavani
jednotlivych c¢asti prace. Své poznatky o praci jako takové i pristupu studenta pak ve-
douci zirodi pri zpracovani posudku vedouciho prace.

Ukolem vedouciho prace je tedy spise metodické vedeni a hodnoceni, vedouci
prace tedy obvykle autorsky do prace neprispiva, neopravuje pravopisné chyby, jeho
¢innost je poradni - a jeho rady proto mohou byt studentem akceptovany, nebo také

ne. Autorem préce je Cisté a jenom student sam.
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Vedoucim prace miuze byt i osoba, kterd neni zaméstnancem fakulty nebo do-
konce univerzity, na které student studuje (v kazdém piipadé se vSak musi jednat o
odbornika v oboru). V takovém pripadé se pro téma ustanovuje kromé osoby vedouciho
prace také konzultant z ¢lenit katedry. Ukolem konzultanta je kontrola formalnich

aspektt prace, se kterymi externi vedouci nemusi byt plné seznamen.

Kontrolni otazky
P 1) Jaky je rozdil mezi bakalarskou a diplomovou praci?
) Jaka je uloha vedouciho prace?
3) Popiste smysl provedeni reserse.
) Naleznéte a prostudujte Studijni a zkusebni rad pro studium
v bakaldrskiyjch nebo magisterskijch studijnich programech

(podle typu svého studia).
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2 Struktura zavérecné prace
Prtvodce studiem
Tato kapitola popisuje strukturu zavérecnych praci, tedy jakym zpi-

sobem jsou sestaveny a jaky ucel jednotlivé ¢asti maji.

= Cas nutny ke studiu

K prostudovani kapitoly je potreba si vyclenit ptriblizné pil hodiny.

2.1 Struktura bakalafské a diplomové prace
V obecné roviné lze sestavit strukturu prace podobné jako v tab. 2. Pravy sloupec ob-

sahuje pouze ty casti, kterymi se diplomové prace lisi od praci bakalarskych.

Tab. 2: Struktura bakaldarské a diplomové prace

Bakalarské prace Diplomova prace

Titulni list

Zadani prace

Prohlaseni (samostatné zpracovani)

Prohlaseni (o moznosti vyuziti vysledki prace univerzi-
tou)

Podeékovani

Anotace a klicova slova v ceském a anglickém jazyce
Obsah

Uvod

Reserse

Stat

Stat
Zaver Teoreticka cast
Seznam literatury Analyticka (prakticka) ¢ast
Seznam obrdzki*
Seznam tabulek*

Seznam zkratek a symboli (a jejich vysvétleni)*
Prilohy

15



V tabulce 2 jsou nepovinné ¢asti znazornény kurzivou. Technicky mohou byt seznamy
také na zacatku (za obsahem), zvyklost na VSB-Technické univerzité Ostrava je ale
vkladat je spise na konec, viz také podrobnéjsi komentar nize..

Jak je vidét v tabulce 2 strukturalni rozdily mezi pracemi bakalarskymi a di-
plomovymi nejsou nikterak zasadni. Jak jiz bylo napsano v kapitole 1, jsou rozdily mezi
bakalarskou a diplomovou praci spise ve slozitosti fesené problematiky a hloubce pro-

vadénych praci.

Sablona prace
Pro snadnéjsi zpracovani prace jsou v modulu bakalarského a di-

plomového seminafe na https://lms.vsb.cz nahrany Sablony pro

nejpouzivanéjsi textové procesory.

Prohlaseni
’ Povinnou soucasti zavérecné prace jsou také prohlaseni o tom, ze
autor zaveérecnou praci zpracoval sam a také prohlaseni umoznujici
o nasledné uziti textu prace univerzitou — napt. v ramci vyuky. Tato
prohlaseni je vhodné po podepsani naskenovat a vlozit do elektro-
nické verze prace jako obrazky.

Taktéz text prohlaseni je dostupny na https://lms.vsb.cz.

Naskenujte cely formular, neprikladejte pouze naskenovany podpis k textu prohléseni.
Divod je prakticky — text prohlaseni je totozny v prakticky vSech zaveérecnych pracich.
Softwarové néastroje pouzivané pro kontrolu na plagiaty ale nejsou schopny rozlisit mezi
vlastnim textem prace a prohlasenimi. Uméle a zbytecné se tak navysuje procento

shodného textu.

2.2 Seznamy
Existuji ¢asti prace, které mohou, ale také nemusi byt v zavérecné praci pouzity. Jedné
se zejména o ruzné seznamy a také prilohy. Seznamy obrazku a tabulek se pouzivaji
zejména v pripadé, Ze je jich v praci vice. Seznamy pak maji za cil usnadnit orientaci v
textu, ktery je pouziva.

Co je ale vice tabulek a obrazka? Odpovéd bohuzel neni exaktni, je to tedy na

Vasem pocitu. Jako urc¢ité voditko mize poslouzit otazka: pokud bych cetl prdaci poprvé,
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ocenil bych/pouZil bych takovy seznam? Pokud je odpovéd ano, pak by bylo vhodné

seznamy do prace vlozit.

Seznam obrazki, tabulek, ... vloZit nebo nevlozit?

V' pripadé nejistoty vlozit — tim se rozhodné nic nezkazi.

Seznam zkratek a popripadé i pouzitych symboli je dalsim seznamem, ktery se casto
vklada do prace. Jeho tcelem je shromazdit na jednom misté vysveétlivky k v praci
casto pouzivanym zkratkam, popr. symbolim. V praxi se seznam casto omezuje prede-
vsim na seznam zkratek, vyznam pouzivanych symboli je pak vysvétlovan primo
v textu prace u vysvétlivek k jednotlivym vzorctim.

Symboly na jedno misto ma tedy smysl davat v okamziku, kdy je jich v textu
velké mnozstvi a Casto se opakuji. Typicky se jedna treba o matematické nebo fyzikalni
texty. Rozepisovani a vypisovani symboli piimo v textu u jednotlivych vzorci by
v takovych pripadech zbytecné plytvalo mistem.

Seznam pouzivanych symbolt také prirozené motivuje autora prace k zachovani
konzistence oznacovani veli¢in v textu.

Vyse uvedené seznamy je mozné vkladat bud na zacdtek (za obsah) nebo na

konec prace (za seznam literatury ale pred pripadny seznam priloh).

Seznam obrazki, tabulek, apod. - umistnéni

Je zajimavé, ze na umistovani seznami mezi jednotlivymi univerzi-
tami neexistuje shoda, rozlozeni v preferencich umisténi zaca-
tek:konec je priblizné 50:50. Umisténi na zacatku preferuje napr.
Univerzita Karlova, Technicka univerzita v Liberci, umisténi na
konci preferuje napt. CVUT, Masarykova univerzita a také VSB-
TUO.

Kazdy seznam by mél byt vysadzen na samostatné strance. Naopak na konec préace se
priklada seznam pouzitych zdroji a seznam priloh. Seznam pouzitych zdroji se prikla-
da do prace vzdy. Jedinou moznosti, pro vynechani tohoto seznamu je totiz nevychazet
z existujicich prament a vse odvodit vlastnimi silami. To je vSak v dnesni dobé pro

reSeni i toho nejjednodussiho problému absolutné nepredstavitelné.
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Povinnost zpracovat seznam zdroji uklada autorsky zdkon [1], ten vSak nedefi-
nuje zpusob, jakym ma byt tento seznam veden a dokonce ani jak presné se ma jmeno-
vat. Pro tento seznam se proto v praxi pouziva celd rada ndzva nejcastéji vsak Seznam
pouZitych zdroji nebo Literatura.

Nejcastéji se pouziva nazev Literatura (konecné je pouzit i v téchto skriptech),
po technické strance je vsak korektnéjsi pouziti nazvu Seznam pouZitych zdroji, protoze
pouzité prameny nemusi mit nutné charakter literatury, muze se jednat treba také o
zvukové zaznamy, osobni konzultace, software apod.

Samotna forma vzhledu seznamu je primo zavisla na zvoleném citacnim stylu.
Téchto stylt existuji stovky, mozna dokonce tisice, jejich spolecnym znakem je snaha
zajistit, aby odkazované zdroje byly skutecné dohledatelné. V Ceské republice (CR) se
velmi ¢asto pouzivd norma CSN ISO 690 [2], ktera je preferovana také pro zpracovani
citaci v zavéreénych pracich na VSB — TU Ostrava.

Formalni vzhled jednotlivych druht citaci je dostupny v kapitole 3.4. Vzhledem
k tomu, ze norma ISO 690 je ve svych pozadavcich pomérné slozita, je vhodné pouzit
specializovany software pro management citaci. Popis takového softwaru je dostupny
v kapitole 4.

Seznam priloh se priklada na konec prace, obvykle az za seznam pouzitych zdro-
ji. Seznam priloh obsahuje seznam vsech priloh bez ohledu na jejich formu a umistné-
ni. Ptilohy jsou v zasadé trojiho druhu:

1) Prilohy, které jsou piimo soucdsti vazby celé prace — mnapf. tabulky

s namérenymi hodnotami apod.

2) Velkoforméatové prilohy prikladané do kapsy na deskéch prace — mapy, vykresy,
rozsahlejsi diagramy apod.
3) Elektronické prilohy — soubory se vstupnimi daty, programy a jejich zdrojové

kédy apod. prilozené na CD.

Umisténi priloh tedy miize byt rtazné, presto vSechny prilohy musi byt dohledatelné.
Seznam priloh proto obsahuje identifikaci umistnéni. Prilohy, které jsou zavedeny pti-
mo ve vazbé prace, mohou byt navic zavedeny v klasickém obsahu.

Seznam priloh se samoziejmé pouzije pouze v pripadé, ze prilohy jsou v praci
pouzity.

Pti zpracovani prace pamatujte na to, ze primarni podobou je podoba elektro-
nickd. Papirova podoba je tak vyuzivana pouze jako doplnék elektronické formy a pou-

ziva se pro zpracovani oponentnich posudki, je k nahlédnuti pred konanim statnice
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v prostorach katedry a v pribéhu konani statni zavérecné zkousky ji vyuziva statnico-
va komise.

Po skonceni statnice se obvykle zavérecné prace v papirové podobé vraci stu-
denttiim (s vyjimkou ocenénych praci, u kterych jedna kopie praci zustava na fakulté i
v papirové podobé). Zavérecnd prace v elektronické podobé se pak ze systému EDI-
SON automaticky pievede do repozitafe zavéreénych praci VSB-TU Ostrava, kde je
v souladu s Vysokoskolskym zakonem dostupné Siroké verejnosti.

Z tohoto dtivodu musi byt papirova a elektronicka podoba zavérec¢né
prace obsahové ekvivalentni. Musi tedy obsahovat stejny text prace, ale ta-
ké stejné prilohy.

V minulosti, kdy se odevzdavaly zavérecné prace pouze v ,papirové® podobé,
bylo zvykem na CD nahrat také elektronickou verzi prace. To uz ale vzhledem

k odevzdani elektronické verze prace primo do systému neni nutné.

2.3 Uvod

Jednou z nejdulezitéjsich ¢asti prace je tvod. Jedna se totiz o ¢ast prace, kterou si
prectou obvykle vSichni, ktef{ praci oteviou. Ucelem tvodu je vytvoFit u ¢tenafe urcita
oc¢ekavani o tom, co prace resi a jakych cilt ma byt v jejim pribéhu dosazeno.

Uvod jako takovy je relativné kratky, nemél by presdhnout dvé stranky. Co do
naplné by vsak tivod mél byt bohaty. Po technické strance se jedna o vyrazné rozpra-
covani zadani prace. Zadani prace obsahuje specifikace zdkladnich premis a cili, které
ma prace. Zadani je ale kratké - obsahuje obvykle pouze jeden odstavec textu a ivod je
tak prvni prilezitosti ¢tenari sdélit presné jaky je charakter problému.

Problém charakterizujeme tak, aby byla zfejma motivace k jeho feseni, tedy co
je podstatou problému, jaky je jeho rozsah, koho presné se tyka. Na zakladé specifikace
problému je mozno odvodit hlavni cil prace. Cil by mél byt sepsan jasné tak, aby ze
zbytku prace mohlo byt odvozeno, zda cil prace byl naplnén nebo nikoliv.

Hlavni cil prace mtze byt v avodu také rozveden v pripadé potreby do nékolika
dil¢ich cili. Jednotlivé dil¢i cile mohou odpovidat napr. naplanovanym pokusim, které
pro vyreseni problému musi byt provedeny apod. Dilc¢ich cili by nemélo byt prilis velké
mnozstvi, aby se uchovala plynulost ndvaznosti jednotlivych myslenek prace.

Stanovené cile musi byt pri zpracovani prace vyporadany ve stati
prace. Toto vyporadani vsak nutné nemusi byt pozitivni — tedy i negativni vysledky
jsou vysledky. Podminkou pro jejich uznani je vsak novost dosazenych vysledki a jejich

peclivé zduvodnéni.
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2.4 Reserse
,KdyzZ chci néco objevit, zacnu tim, Ze prectu o
vsem, co uz se v tomto oboru udélalo - na to jsou vsechny ty knihy v knihovndch. “
Thomas Alva Edison

Reserse dostupnych zdroji je povinnym zékladem pro zpracovani prace. Resersi se ro-
zumi proces, v ramci kterého zpracovatel aktivné hleda zdroje dostupné k resené pro-
blematice, tyto analyzuje a vybira z nich takové zdroje, které bude vhodné pouzit
vV praci.

Utelem reserse je tedy umoznit zpracovateli zorientovat se ve vech podstatnych
aspektech resené problematiky. Oponentovi a statnicové komisi pak prokazuje, ze stu-
dent pri zpracovani prace uvazil reseny problém v jeho celém kontextu.

Rozsah reserse vétsinou presahuje svym pokrytim problematiky celkové zamére-
ni prace, pokryva tedy také navaznosti na dalsi problematiky nebo obory apod.

Pri zpracovavani reserse se postupuje systematicky studiem dostupnych zdroju.
Autor tyto zdroje ziskdva primarné v knihovnach (univerzitni nebo védecké), muze
vSak vyuzit repozitar zavérecnych praci své univerzity? ale také radu specializovanych
vyhledavacich néstroju jako je Scopus [3] nebo Web of Knowledge [4].

Vyuzit lze také faktu, ze bézné pouzivané vyhledavace, jako je napt. Google
Search, kromé klasickych WWW stranek je schopen prohledavat a také indexovat celou
rfadu specializovanych repozitaiti dokumentii apod. Pouziti obecnych vyhledavaci ale
klade na autora prace vyssi naroky na hodnoceni relevance zdroju. Zatimco zdroje in-
dexované v databazich typu Scopus a Web of Knowledge prosly odbornou diskuzi (ob-
vykle procesem peer-review) a jsou tedy duvéryhodnéjsi nez ndhodné nalezeny prispé-
vek v néjakém blogu.

Jak tedy pri resersi postupovat? Jako dobry zacatek lze doporucit univerzitni
institucionalni repozitar. Vétsina univerzit totiz podobnymi repozitatri resi pozadavek
zakona o vysokych skolach na zverejnovani® zavérecnych praci, ktery nafizuje vysokym
skolam vést databazi kvalifikacnich praci. Repozitar pak resi nejen problém vedeni da-

tabaze kvalifikacnich praci, ale také problém jejich archivace a pristupnosti.

2V piipadé VSB — Technickd univerzity Ostrava, knihovna provozuje instituciondlni repozitaf doku-
mentt na strdnkdch http://dspace.vsb.cz. Pristup k plnym textim v repozitdfi je mozny po zadinf
uzivatelského jména a hesla do sité TUO-NET.

? Konkrétné se jednd §47b zdkona 111/1998 Sb. o vysokych skoldch a zméné a doplnéni nékterych zdko-
nt.
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Zakladni otazkou, kterou by si mél v této fazi student polozit je: bylo jiz zvolené
téma reseno a pokud ano s jakym vysledkem? Pokud téma jiz bylo feseno, mél by to
autor védét, aby pouze ,znovu nevymyslel kolo“ — pokud ovSem zopakovani napt. ex-
perimentu neni primo ucelem prace. Dale pokud téma na dané instituci bylo jiz feseno
je vedouci takové prace nebo dokonce jeji autor vhodnym kandidatem na konzultaci.

Po této fazi by méla nasledovat Sirsi reserse problematiky pomoci rtznych in-
formacnich zdroju.

Vyhledavani probih& primarné pomoci klicovych slov. U ziskanych c¢lank, knih
apod. se nasledné prochazi abstrakt, aby se gzjistilo, zda dany zdroj skutecné je
z hlediska reSené problematiky prinosny.

Nasledné je potfeba zdroje, identifikované jako prinosné, ziskat a zbézné prostu-
dovat. K tomuto ucelu se pouziva tzv. zbéiné cteni. Pri takovém c¢teni se ¢tenar nesou-
streduje na detaily textu, ale pouze na hlavni myslenky studovaného zdroje. Teprve,
pokud timto zpusobem identifikuji opravdu zavazné informace, prechazi k plnému pro-
studovani zdroje.

Timto zpusobem lze zvladnout pomérné rozsahlou baterii zdroju, predpokladem
je vsak zaméreni se na takové zdroje, které jsou dostupné pouze s minimalnim casovym
zpozdénim. V praxi to znamena, ze zdroj je budto primo dostupny v elektronické po-
dobé, nebo je dostupny primo v prirucni knihovné univerzitni, nebo védecké knihovny,
nebo alespont ve vzdaleném skladu knihovny. Zde uz vsSak existuje zpozdéni radoveé ve
dnech. Univerzitni i védecké knihovny umoznuji ziskani také dalsich zdroji, které nej-
sou primo ve vlastnictvi dané knihovny pomoci meziknihovnich sluzeb. Doba na vyri-
zeni takovych zadosti je vsak vyrazné delsi.

Dalsi otazkou, kterou je potreba zodpovédét, je jak presné md takovd reserse vy-
padat? Do roku 2002 v CR platila norma CSN 01 0198 Forméalni tprava resersi, v roce
2002 byla ale zrusena bez nahrady. Tato norma resila provadéni reserse jako samostat-
ného dokumentu, coz vsak neodpovida potrebam nasazeni reSerse jako soucasti zave-
recné prace.

V praxi se lze setkat se dvéma zptisoby zpracovani reserse.

1) Identifikace nejvyznamnéjsich publikaci v dané problematice s kratkym popi-
sem.

2) Volnym zpusobem formulovana reserSe s odkazy na jednotlivé literdrni prame-

ny.

Jako priklad prvniho zptsobu zpracovani reserse muze poslouzit napr. diplomo-

va prace Marka Chmela [5], kde je reserse zpracovdna na stranach 3 — 4. Tento typ
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reserse nejprve popise zakladni parametry provedené reserse a nasledné komentuje jed-

notlivé identifikované klicové publikace.

Reserse muze vypadat ndsledovné (prevzato z Chmel [5]):

Diplomova prace se zaméruje na ochranu produktovodi pred intencionalnimi
utoky extremistickych a teroristickych skupin. V této souvislosti byly pouzity publika-
ce, zamérujici se na kritickou infrastrukturu, produktovody a jejich ochranu, extremis-
mus a terorismus. V néasledujici kapitole jsou rozvedeny publikace, pro tuto praci nej-

vyznamnéjsi.

BASTL, Martin. Krajni pravice a krajni levice v CR. Praha: Grada, 2011. 285s. ISBN
978-80-247-3797-3 [X]

Tato publikace si klade za cil prehledné a srozumitelné popsat situaci panujici v oblasti
krajni pravice a krajni levice na tizemi Ceské republiky v prvnich deseti letech 21. sto-
leti. Pro ucely této prace jsem cerpal prurezem celého obsahu, zvysujice si povédomost

o dané problematice. Hlavné v oblasti levicového spektra.
Reserse pokracuje dalsimi identifikovanymi prameny...

Pozn.: U jednotlivych zpracovavanych prament mize byt uveden odkaz na seznam pra-
ment uvdadénych v prdci. Odkaz se uddva v takovém pripade u takoviych prameni, kte-
ré byly v prdaci pouzity, nikoliv tedy wu wsech identifikovanych zdroju wvedengch

v resersi.

Tento zplsob provedeni reserse je relativné pohodlny pro zpracovatele — prosté popise
nékolik identifikovanych klicovych prament, tak aby reserSe celkové byla dostateéné
dlouha. Nevyhodou tohoto pristupu je vsak to, Ze samotna reSerse pomérné vyrazné
vystupuje ze zbytku textu a ptisobi jako samostatny literarni utvar bez viditelné na-
vaznosti na zbytek textu — a to nemusi byt zadouci.

Prikladem druhého typu reserse muze byt prace Ondieje Novaka [6] (strana 3).

Vinatek z reserse Novdk [6]:
... Ke snadnéjsimu pochopeni principu a funkce zkousenych armatur bylo nutné

prostudovat odbornou literaturu zabyvajici se danym tématem z pohledu hydromecha-

niky a z oblasti zdsobovéani hasivy. Zde jsem cerpal z téchto literarnich zdroju [6, 25].
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Dalsimi zdroji je odborna literatura z oblasti pozarni ochrany tykajici se technickych
prostredku [5, 8]. Pomoci prostudované literatury a ¢lanki jsem popsal teoretickou ¢ast
prace a seznamil se s teoretickymi pritoky a uc¢innostmi ejektort a turbinovych prou-
dovych cerpadel. Z ¢lanki a textu tykajicich se principu a funkei bych uvedl napf. [26-
29]. Zkusenosti s pouzivanim ejektort a turbinového proudového cerpadla AWG popi-
suji ¢lanky z odborného webu o pozarni ochrané [30, 31]. K problematice fyzikéalniho
experimentu vedouciho k porovnani pritoki a u¢innosti zkousenych armatur jsem v
literature a textech nenasel zadné odkazy. Moznosti méreni pritokil jsou popsany v

odborné publikaci o hydromechanice a zasobovani hasivy [6, 25]...

Pozn.: Ve vyse uwvedeném odstavci byly upraveny oproti origindlni verzi format odkazi
na literdrni zdroje, tak aby byly typograficky spravne. Vzhledem k tomu, Ze se jednd o
demonstraci formdtu reserse, jednotlivé odkazované prameny ve vyse uvedeném odstav-

ct nejsou v seznamu literatury téchto skript.

Reserse psana druhou formou méa vyhodu v tom, ze umoznuje plynule navazat dalsim
textem prace. Vyhodu lze spatrovat také v tom, ze pokryti moznych zdroju je v této
formé nepomérné vyssi. Napriklad reserse Chmel [5] odkazuje 5 zdroji na dvou stran-

kéch, reserse Novaka [6], ale odkazuje 15 literarnich prament na strance jediné.

Priklad postupu provedeni reserse
Hezky interaktivni tutorial k provadéni literarnich resersi pomoci
ruznych dostupnych néstroju zpracoval Kratochvil [7]. Jsou v ném
obsaZeny néastroje Google Scholar, Jednotna informaéni brana (JIB),
knihovni katalog, Web of Knowledge a Scopus.
Celkovy pozadovany pocet pramenti v resersi ale neni nikde stanoven. ReSerse by ale
méla pokryvat celou siti feSeného problému a nemélo by se jednat pouze o domaci zdro-

je.

2.5 Stat

Vv,

zpracovani. V této c¢asti prace se jednak ziroc¢i znalosti nabyté béhem studia a studiem
k teSené problematice dostupnych zdroji, jednak se prokaze, zda je autor tyto znalosti

schopen prakticky uplatnit pri reseni zadaného problému.
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Cilem stati je odvodit Teseni zadaného problému a pripadné diskutovat nékteré
aspekty tohoto feseni. Tedy stat by méla prinaset urcité nové poznatky, definice novos-
ti Tfeseni je vSak pomérné Siroka. Novosti se rozumi jednak skutecné odvozeni novych
poznatkil, novosti se vSak rozumi napt. také nasazeni jiz znamé metody v jiné oblasti
nebo oboru, popripadé aplikace poznatki ze zahranici do lokalnich podminek.

Ptinosem v takovém pripadé neni pak odvozeni nové metody nebo postupu, ale
(dokumentované) prekonani prekazek v aplikaci takovych metod nebo aplikace metod
na feseni ur¢itého problému (napf. zkoumani scénaitu mimoradné udalosti). Velmi dile-
Zitym momentem je pfitom ovéfitelnost celkového Feseni. Reseni totiz obvykle vychazi
z jiz existujiciho systému poznatku, teorii, predpokladi, které jsou v praci pouzivany a
pripadné konfrontovany s novymi vysledky.

Tato vychodiska musi byt v praci v pfimérené minimalni formé popsana. Autor
pri popisu vychazi vétsinou z primarnich zdroji, kde byla informace zverejnéna. Plati
pritom, Ze zasadné citujeme pouze takové zdroje, které jsme pouzili. Necitujeme tedy
takové zdroje, o kterych se pouze domnivame, ze obsahuji citované informace. Je totiz
mozné, ze tyto zdroje ve skutecnosti dané informace neobsahuji. Pokud se této skutec-
nosti vSimne oponent nebo ¢len komise, muze byt problém praci obhdjit — zpochybnuje
totiz celkovou etiku prace s pouzitymi prameny.

Informace samotné se obvykle neprejimaji doslovné, ale pouzivaji se v kontextu
resené problematiky. At uz je informace prejata doslovné nebo je parafrazovana, je po-

treba uvést zdroj informace a to primo v misté kde byla prejata informace pouzita.

Pozor

Pri praci s literarnimi zdroji muze autor nabyt mylného dojmu, Ze
,t0 vezme odsud, to vezme odjinud® a sestavi praci takrka cisté
z doslovnych citaci. Takova predstava je vSak zavadéjici! Prejimané
informace je totiz potreba zapracovat do kontextu prace a to je pri
prejimani vétsich tsekl textu prakticky nemozné. Vysledkem takové
¢innosti je velké mnozstvi nabaleného ,balastu“, ktery zbytecné
prodluzuje praci a neprospiva také navaznosti jednotlivych myslenek

v textu.
Tedy situaci Ize shrnout nasledovné:

1) informace prejimame v minimalnim mozném rozsahu, ktery je nezbytny

pro funkci préce,
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2) prejaté informace jsou zasazovany do kontextu prace (jsou zpracované, je mezi
nimi hledédna néjaka souvislost, ...)
3) vSechny prejaté informace jsou vhodnym zptsobem citovany (je uvadén jejich

zdroj).

U diplomovych praci jsou naroky na podkladovou teorii natolik velké, ze
teorii samotné je v praci vénovana jedna nebo vice samostatnych kapitol. U
bakalarskych praci tyto naroky nejsou natolik velké, aby takové striktni c¢lenéni bylo
nutné. V kazdém pripadé vsak plati, ze musi byt zachovana posloupnost popis vychodi-
sek a metod - jejich aplikace na fesenou problematiku - ovéreni a diskuze vysledkii.

Bez ohledu na to, jaka analyticka metoda je v praci pouzita, jeji aplikaci auto-
maticky neni dosazeno konec¢ného vysledku. Aplikace metody vzdy prinese néja-
ké vysledky, tyto vysledky vsak musi byt interpretovany v kontextu reSené problemati-
ky.

Vysledky prace by také mély byt v rameci moznosti verifikovany a validovany.
Procesem wverifikace se ovéruje, ze systém nebo model odpovida pozadovanym specifika-
cim. V pripadé software to znamena, ze implementovany byly vsechny pozadované
funkce. Verifikace ale nefesi spravnost takového modelu, ta je ovérovana validaci.

Verifikace metody je obzvlasté dulezita v pripadé, ze se v ramci prace ma pro-
vadét (laboratorni) méfeni. Ukolem laboratorniho zkouméni je obvykle identifikovat
(zmérit) dulezité charakteristiky méfeného za stalych, kontrolovanych podminek labo-
ratore.

Neékteré otazky, které by mély byt zodpovézeny pred zapocetim méreni:

—_

Co a pro¢ chci zmérit?

\)

Umim pracovat s potiebnym laboratornim vybavenim?

w

Kdy a za jakych okolnosti budu mit pristup do laboratore?

IS
N e e e e N N NS

Jaka je presnost méteni pouzitych pristrojia?

ot

Jaké jsou vlastnosti méreného?

(=2}

Je pokus opakovatelny?

\]

Mam k dispozici dostatek vzorki k opakovanému provedeni méreni?

o

Pfi samotném méfeni: jaké jsou podminky (teplota v laboratori, vlhkost, ...)?

Ucelem provadéni opakovanych méfeni je identifikace odchylek v méfeni, které jsou
zpusobeny jednak presnosti méricich pristroji samotnych, jednak mohou byt zptisobeny
samotnymi mérenymi objekty. Identifikace a popsani takovych momentl je v pripadé

praci zamérenych na méreni extrémné dilezita.

25



Text stati samotné by mél byt pokud mozno plynuly. Jednotlivé c¢asti textu by
na sebe mély logicky navazovat. Postupuje se tedy od obecného ke konkrétnimu, od
znamého k odvozenému (novému). Text by mél byt v pripadé potfeby doplnovan
vzorci, obrazky a tabulkami, nutnymi k jeho plnému pochopeni.

Predevsim obréazky slouzi primarné pro predstaveni alternativniho pohledu (gra-
fického pohledu) na feSenou problematiku, kterd muze vyrazné zjednodusit pochopeni
textu. Graficky mohou byt vizualizovany vysledky modeli apod.

V pripadé, ze obrazki jednoho typu je v praci prilis, miize jejich pritomnost
v primo v textu prace pusobit rusivé. V takovém pripadé se v praci rozebere obvykle
jeden priklad v plné formé a ostatni obrazky se vlozi do priloh. Typickym prikladem
takového postupu mohou byt vizualizace havarijnich scénaiti. Jednotlivé scénére se
casto lisi napt. dosahem hodnot zajmového ukazatele, typove jsou vsak stejné.

Oproti tomu tabulka méa trochu jinou funkci — muze obsahovat vstupni data,
nebo naopak vypoctené vysledky modelu. Tabulky proto mohou byt i znacné rozsahlé,
v takovém pripadé by vsak zarazeni takové tabulky primo do textu mohlo ptsobit ru-
sivé a proto v takovém pripadé je potieba zvazit vyjmuti tabulky z textu stati a jeji

zarazeni do prilohy prace.

2.6 Zaver
Zavér je podobné jako tvod nesmirné dulezity. Zavér by v sobé mél obsahovat shrnuti
vsech podstatnych dosazenych vysledkl prace. Zavér se obvykle konstruuje tak, ze je
v ném velmi struéné shrnut problém (tedy co se fesilo) a na toto se navaze shrnutim
toho, k ¢emu se doslo.

Zavér by mél byt strucny, ale obvykle ne tak strucény, jak predpokladaji studenti
:-). Sice nic takového jako optimélni délka zdvéru neni, lze vsak bezpecné fici, ze pul
stranky je na zavéry méalo. Vétsina tspésnych praci ma zavér v rozsahu 1,5 — 3 strany.

Zaver neobsahuje zadné nové poznatky. Vsechny dosazené poznatky jsou popsa-
ny v predchozich kapitolach a zavér je z toho pohledu jen do urcité miry zvyraznuje.
Formulace zavéru by méla také prinést odpovéd na to, zda byly splnény cile prace. Po-
kud napr. bylo cilem prace doporuceni urcitého postupu, mélo by toto doporuceni ve
strucné formé byt zminéno v zaveéru.

Zavér vsak miuze taktéz prinést urcité zamysleni nad dal$im moznym vyvojem
v dané oblasti. Mize napr. doporucit néjaké metody, které by mohly prinést lepsi vy-

sledky v feseném problému, ale v dané praci nebyly pouzity, apod.
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Zavér by také mél korespondovat se zadanim prace — mél by tedy do urcité miry
vyporadat cil prace. Toto vyporadani ale pritom neni vhodné resit formulaci typu: cile

prace byly dosazZeny apod.

Uvod a zavér

Napsat tvod a zavér neni snadné. Sice na prvni pohled se muze

zdat, ze v ivodu se prosté popise, co se bude resit a v zavéru co se
o vyresilo. Tedy zZe se jedna o celkem primocarou zalezitost. Ve sku-

tecnosti je zpracovani dobrého ivodu a zavéru extrémné narocné.

7 tohoto divodu lze doporucit uvod i zavér zformulovat pri
nejblizéi mozné pilezitosti. Uvod tedy hned na pocatku zpracové-
vani zavérecné pace a smirit se s tim, Ze obé casti bude nasledné
potieba revidovat a to casto opakovaneé.

Méjte na paméti, ze Gvod a zavér prace bude mit tendenci
precist kazdy, kdo praci otevie. Uvod a zavér tedy praci proda-

’,

va.

Kontrolni otazky

? 1) Co obsahuje tvod?
2) Co obsahuje zavér?
¢ 3) Jak ma vypadat pokus?
4) Jaky je rozdil mezi verifikaci a validaci?
5) Jak& je hranice pro rozhodnuti o vlozeni tabulky do textu

nebo do prilohy?
6) Jaké zdroje lze vyuzit pro zpracovani reserse?

7) Jaka jsou pravidla pro praci s prejimanymi tudaji?
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3 Strucny dvod do typografie
Privodce studiem
V této kapitole jsou predstaveny zaklady typografie jako oboru. Za-
kladnim tcelem této kapitoly je vybavit studenta zakladnimi zna-
lostmi z tohoto oboru tak, aby zpracovana zavérecna prace neobsa-
hovala zékladni typografické chyby, které by mohly znesnadnovat

¢itelnost textu.

= Cas nutny ke studiu
K prostudovani kapitoly bude potreba nékolik hodin, zejména pokud
se rozhodnete prizplsobit nékterou ze Sablon prace Vasim specific-
kym potrebam.

Ocekavejte také, ze i po prostudovani bude potieba se k této

kapitole vracet v pritbéhu zavéreénych priprav prace k tisku.

Typografie je umélecko-technickym obor, ktery se zabyva sazbou textu. Zabyva se pri-
tom jednak pismem samotnym — jeho vzhledem, jednak také zptisobem sazby doku-
menti z hlediska splnéni ucelu téchto dokumenti.

Typografie je tedy ucelena sada pravidel zpiisobu sazby textu umoznujici, aby
predklddany text byl maximalné citelny (po technické strance). Typografie naopak ne-

resi obsahovou stranku véci — o tu se musi postarat autor sam.

3.1 Sazba textu
Zpusob sazby textu proSel od vynélezu knihtisku (Guttenberg, 1448) pomérné dlouhou
cestu. Sazba na pocitaci je pak mnohem mladsi. Jeden z prvnich typografickych poci-
tacovych systému navrhl prof. Donald Knuth (1978) a je znamy pod jménem TeXH*.
Pres velké zmény, které s sebou prineslo nasazovani vypocetni techniky pro sazbu, zu-
stala zakladni typograficky pravidla vyvinuta v predchozich staletich zachovana.
Pavodnim zakladnim tkolem typografa byl navrh pisma, které odpovida potre-
bam dané publikace. Tyto pisma pak musela byt pripravena do podoby tiskovych pi-

sem (viz obr. 1), ze kterych se nasledné ,vysazela® tiskova strana (viz obr. 2).

1V soucasnosti se pouzivd TeX vyhradné spoleéné s dalsimi utilitami, makry (LaTeX) a dal${mi nastroji
dohromady tvorici tzv. distribuci TeX. Mezi nejznaméjsi v soucasnosti pouzivané distribuce patii tfeba
TeX Live, viz https://www.tug.org/texlive/.
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Obr. 1: Tiskové pismeno Obr. 2: Uvodni stranka nového zdkona (prevzato z

(prevzato z [8]) 9])

Nastup pocitaci sice odstranil namahavou praci sazece tiskovych stran po pismenkach,
neodstranil ale nutnost se sazbou ddale vazné zabyvat. V soucasnosti existuji dva za-
kladni pristupy k pocitacové sazbeé:
1) typografické systémy jako je TeX (a jeho varianty), které oddéluji samotny text
od jeho formatovani a
2) WYSIWYG (What You See Is What You Get) editory jako je napr. MS Word

nebo obdobné textové procesory.

Typografické systémy typu TeX doplnuji bézny text formatovacimi znackami, které
musi byt dale ,prelozeny” typografickym procesorem do finalni podoby, dnes obvykle
PDF, PS nebo DVI. Kratky priklad formatovani je k dispozici nize. Pro demonstraci

byla pouzita skripta predmétu Bezpecnostni informatika 2 v 5. rozsiteném vydéni [10].

29



Jednotlivé formatovaci znacky vzdy zacinaji zpétnym lomitkem \ a obsah znac-
ky je ohranicen slozenymi zavorkami {}. Zadany text se néasledné zpracovaval pomoci
rady dalsich nastroji grafické zpracovani textu samotného, ale také vytvoreni obsahu,

indexu, seznamu zkratek, seznamu pouzité literatury apod.

\chapter*{Uvod}
\addcontentsline{toc}{chapter}{Uvod}

Vazeny studente, dostava se Vam do rukou ucebni text \gls{BI} II. Tento text je predevSim
urcen studentdm stejnojmenného predmétu, ktery naSe \gls{FBI} nabizi ve druhém rocniku né-
kterych oborl. Jak jiz ndzev napovida, tyto ucebni texty navazuji na skripta \gls{BI} I a
predpoklada se, ze se Ctendr s timto textem alespon zbézné sezndmil.

Mym cilem pri psani tohoto textu bylo, aby ctenar ziskal zakladni prehled v oblasti infor-
macnich systéml a to =z rlznych pohledl. Koncepce textu pritom neni zamérena na
\uv{informatiky}, proto se v jednotlivych probiranych tématech nejde prilis do hloubky.

Texty by ale mély umoznit ctenari zorientovani se v problematice informacnich systéml, je-
jich pouziti, nasazovani ve statni spravé, ale také zplsoby technické certifikace z hledis-
ka bezpecnosti.

Finalni podoba prelozeného textu do PDF pak vypada nasledovné:
Uvod

Vazeny studente, dostava se VAm do rukou uéebni text Bezpednostni informatika (BI) II. Tento text je
predevsim urcen studentim stejnojmenného predmétu, ktery nase Fakulta bezpecdnostniho inzenyrstvi
(FBI) nabizi ve druhém roéniku nékterych obort. Jak jiz ndzev napovida, tyto uebn{ texty navazuji
na skripta BI T a pfedpoklada se, Ze se ¢tenaf s timto textem alespon zbéZné seznamil.

Mym cilem pii psani tohoto textu bylo, aby ¢tenar ziskal zakladni piehled v oblasti informac¢nich
systému a to z ruznych pohlediu. Koncepce textu pfitom neni zaméfena na ,informatiky®”, proto se v
jednotlivych probiranych tématech nejde pfilis do hloubky.

Texty by ale mély umo#nit ¢tenéfi zorientovani se v problematice informaénich systémii, jejich
pouziti, nasazovani ve statni spravé, ale také zpiisoby technické certifikace z hlediska bezpe¢nosti.

Obr. 3: Vysledek sazby prunich tri odstavci Bezpecnostni informatiky 2

Vyse uvedeny zptisob se primarné pouziva v oborech orientovanych na matematiku,
fyziku a informatiku. Pro ostatni obory jsou pak dnes mnohem castéji vyuzivany spise
WYSIWYG editory jako je MS Word a podobné.

Tyto textové procesory nerozliSuji mezi porizovanim textu a jeho sazbou resp.
obé c¢innosti se snazi provadét najednou. V tom spociva sile téchto néstroji, zaroven

ale na strané druhé lze tuto vlastnost povazovat i za vyraznou slabinu, protoze tvirce
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textu je zaroven zodpoveédny za celkovou typografii textu. Tyto néstroje tak nekladou
zadné prekazky pro délani typografickych chyb.

Nékteré textové procesory navic nemusi mit vhodné pripravené nastaveni vycho-
ziho vzhledu dokument.

Tento text je zaméren predevsim pro uzivatele WYSIWYG editort.

3.1.1 Pismo a jeho pouZiti

Zakladnim rozhodnutim pri sazbé je volba pouzitého pisma. Pisma jsou v pocitaci rea-
lizovana pomoci takzvanych font. Moderni operacni systémy podporuji vektorovy
format fonta OpenType (OTF), vyvinuty v roce 1996 ve spolupréci firem Microsoftu a
Adobe a standardizovany v ISO/IEC 14496-22 [11]. Vektorové zpracovani fontu je ob-
zvlasté dulezité, protoze umoznuje plynulé skalovani fontu do libovolné velikosti bez
nasledkl na kvalitu tisku.

V soucasnosti vSak stale jesté vétsina vyrobcii operacnich systémi i textovych
procesori se svymi softwarovymi baliky distribuuje také starsi TrueTypova (TTF)
pisma. TrueType pisma jsou také vektorova, neobsahuji ale podporu nékterych pokroci-
Iych typografickych funkci jako jsou napr. ligatury.

Textové procesory pak nabizeji vsechny fonty, bez ohledu na jejich typ. Autor
pak bud musi védét, jaky typ fontu pouzivd — nebo musi typ zjistit jinak. Mac napr.
sice obsahuje aplikaci Font Book, ale ta obsahuje pouze nastroje pro management pi-
sem, ale nezobrazuje jejich typ. V tomto pripadé je nutno typ odvodit pfimo ze soubo-
ri:

1) Pro predinstalované fonty /System/Library/Fonts/.
2) Urzivateli instalované fonty: /Users/uzivatelské jméno/Library/Fonts/ (pokud

uzivatel sim nezménil v nastaveni misto, kam se fonty instaluji).

V pripadé MS Windows 10 je mozno pouzit GUI operacniho systému. Pisma je mozné
nalézt v nastaveni -> prizplisobeni -> pisma. Dostupna pisma lze filtrovat podle na-
zvu. Kliknutim na pismo se pak zobrazi podrobnosti pisma vcéetné jména souboru fon-
tu.

Opent Type pisma maji priponu .otf, True Type pisma pak pouzivaji koncovku
ttf.

Vzhledové lze rozliSovat mezi dvéma zakladnimi typy pisem — pismy tzv. serifo-

vgmi (patkovymi) a pismy sans serif (bezpatkova pisma). Zakladnim rozdilem mezi
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témito pismy je pritomnost serifii, v cestiné nékdy ne uplné korektné oznaCovanych

jako tzv. patky. Vizudlné jsou rozdily mezi témito pismy demonstrovany na obr. 4.

Serifové pismo  Sans Serif pismo

Obr. 4: Serifovd pisma (Latin Modern) a pisma sans serif (Latin Modern Sans)

Ozdobna zakonceni, jasné patrna u serifovych pisem maji prakticky vyznam, slouzi pro
snadnéjsi udrzeni linky jednoho radku pri ¢teni. Sans serif pisma pak logicky serify ne-
obsahuji, vizudlné se vsak jedna o pismo, které je vyraznéjsi. Odlisné vlastnosti pisem
serifovych a sans serif je predurcuji k odliSnému pouziti, zatimco serifova pisma se ob-
vykle pouzivaji pro odstavcovy text, pisma sans serif se pouzivaji spise pro nadpisy.

Obou typu pisem jsou k dispozici tisice, ovsem vétsina z nich v placené formeé.
Volné dostupné fonty s pismeny podporujicimi ceskou diakritiku lze nalézt napr. na
serveru Ceské fonty [12], pomérné slusné nabidka fontt je viak jiz instalovdna spolu
s pouzivanym textovym procesorem — napt. spolu s MS Office se instaluje nékolik desi-
tek fontu [13].

Napft. v prvnim vydani tohoto textu bylo pouzito OpenType serifové pismo EB
Garamond [14], vytvorené podle pivodnich navrhi vzhledu pisma vyvinutych puvodné
typografem Claudem Garamondem (1480 — 1561). Druhé vydani téchto skript vyuziva
rodinu OpenType fonti z rodiny Latin Modern [15], které jsou také open source a jed-
na se o moderni implementaci pisem rodiny Computer Modern, vytvorené Donaldem
Knuthem (1978) pro typograficky systém TeX.

Oba fonty jsou dostupné volné ke stazeni a licence umoznuje jejich dalsi Sireni
bez nutnosti platby licenc¢nich poplatkii.

Nejviditelnéjsim rozdilem mezi TrueType a OpenType fontech je moznost pouzi-
ti ligatur. Ligaturou se rozumi dva nebo vice znaki, které jsou slité (spojené) do znaku
jednoho. Ruzné jazyky, pisma i jejich fezy podporuji rizné ligatury. Priklad ligatury je

znazornén na obr. 5.

Grafika Grafika

Obr. 5: TrueType vs OpenType — ligatura (pismena fi), pouzit TTF font Garamond a
OTF font EB Garamond

32



K pouziti ligatur je vsak potifeba dodat, Ze ne vSechny textové procesory ligatury pod-
poruji. MS Word je napt. podporuje az od verze 2010 a také, ze jejich pouziti mtze byt
potfeba v pouzitém textovém procesoru explicitné povolit, viz kapitola 4.

Kazdy z fontu je dodavan v nékolika variantach, které spolecné tvori tzv. rodi-
nu fonti. Rodinu fontu tvofi varianty fontu (fezy pisma) pro bézné pismo, tucéné pis-
mo, kurzivu a tucnou kurzivu. Kazdy font z rodiny je po technické strance samostat-
nym fontem. Prepinani mezi fonty ruc¢né by vsak bylo nepohodlné, proto moderni tex-
tové procesory umoznuji uzivateli vybrat pouze rodinu fontu a samotny rez pisma se
vybere automaticky na zdkladé pozadavku uzivatele.

V' technickych dokumentech se relativné casto pouziva také tzv. monospace fon-
ty. Jedna se o typ fontu, u kterého jsou vsechny znaky stejné velikosti. Takové fonty se
pouzivaji pro sazbu zdrojového kédu programi, vypisy z programi apod. V tomto tex-
tu je za timto ucelem pouzit font Consolas z dilen Microsoftu. Pokud Vas ale vyse
uvedeny text inspiroval k instalaci jiného fontu, je mozné, Ze i pro tento font bude
k dispozici jeho monospace varianta. V pripadé rodiny fonti Latin Modern je dostup-
ny font Latin Modern Mono.

V textu, zejména technického charakteru (coz odpovida definici zdvérecnych
praci) by se mélo pouzivat pouze omezené mnozstvi fonti. Je tedy v poradku, pokud se
autor vybere rizné typy pisem pro odstavcovy text, nadpisy a zdrojovy kod, typogra-
fickou chybou by ale uz bylo pouziti napt. tii riznych font pro odstavcovy text.

Vynikajici volbou z pohledu celkového vzhledu dokumentu mize byt pouziti je-
diné rodiny pismen, pokud obsahuje varianty serif, sans a monotype. V takovém pri-
padé budou v textu pouzité fonty vizualné pribuzné, ale zaroven bude zachovana od-

lisna funkce riznych typt fonta v textu.

Vybér fontu
Pred uzavienim vybéru fontu byste si méli polozit (a zodpovédét
nékolik otazek):

o 1)

2) Odpovida font ucelu publikace?

Je vybrany font dostatecné konzervativni?

3) Obsahuje font vsechny potiebné znaky (ceskd diakritika,
uvozovky, apod.)?

4) Umoznuje licence fontu jeho fyzické vlozeni do vysledného
PDF souboru?

3.1.2 Formatovani nadpist
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Pro nadpisy se pouziva obvykle sans serif pismo. Z hlediska formatovani nadpisu jako
odstavce, nadpisy jsou zasadné zarovnavany doleva — nikdy do bloku. Divodem pro
tento zpusob zarovnani je vétsi velikost pisma nadpist. Zarovnani do bloku funguje
tak, ze se cely tadek textu roztdhne na celou sitku stranky a mezery mezi jednotlivymi
slovy se patficnym zpisobem zvétsi.

U vétsiho pisma, které je pravé u nadpist typické, vsak takové mezery jsou pri-
lis veliké a mohou ptisobit rusivym dojmem. Tomu se lze elegantné vyhnout zarovna-
nim nadpisu doleva.

Text prace je obvykle clenén do jednotlivych kapitol, ty pak mohou byt dale
¢lenény do podkapitol, atd. Vytvari se tak urcitd hierarchicka struktura dokumentu.
Takova struktura pak obvykle do urc¢ité miry odpovida osnové prace.

Pro nadpisy zavérecnych praci plati, ze se pouzivaji maximalné tri drovné
nadpisti. Vytvarena hierarchie by pak méla dodrzovat urcitou vnitini konzistenci. Ta
spoc¢iva napr. v tom, ze pokud je zavadéna urcita uroven clenéni, mélo by toto c¢lenéni
byt logické, takze pokud jsou v ramci kapitoly pouzivany podkapitoly, pak by tyto
podkapitoly mély byt minimalné dvé. V opac¢ném pripadé zavadéni dalsi irovné ¢lenéni
pozbyva smysl, protoze text se ve skutecnosti nestrukturuje.

Jak je to s ¢islovanim nadpist? Cislovani nadpist umoziiuje lepsi orientaci ve
struktuie prace. Cislovani samotné vsak mé néktera pravidla:

1) necislujeme vSechny nadpisy a

2) cisla kapitol obvykle nejsou poradovymi ¢islovkami.

Necislujeme vsechny nadpisy znamena, ze cislovany jsou pouze jednotlivé kapitoly
(podkapitoly, ...) mezi ivodem a zavérem, pricemz samotny tivod ani zavér Cislovan
neni! Podobné se cislovani nepouziva u nadpist uvozujicich obsah, seznamy obrazki,
tabulek, literatury, priloh apod.

To, ze ¢isla kapitol nejsou poradové cislovky, znamena, Ze za cislo kapitoly se
obvykle nedava tecka. Toto si lze logicky odvodit, pokud se vyslovi cely nazev kapitoly.
V pripadé této kapitoly by se jednalo o nasledujici: kapitola tri — strucny tvod do typo-
grafie. To neznamena, ze ¢islo kapitoly by nutné nemohlo byt radovou ¢islovkou byt je
tento zpusob typicky spiSe pro beletrii napt. Kapitola druhd, v niZ pochopim, Ze jsem
dostal docista vse a jesté trochu vic (Ljukanénko, Konkurenti [16]). V piipadé zavérec-
nych praci, je vSak takovy postup silné neobvykly.

Jednotlivé kapitoly textu jsou obvykle vyrazné typograficky oddéleny. Nova ka-

pitola znamena novou oblast, novy smeér, ktery je potreba od toho ptvodniho viditelné
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oddélit. Nejcastéji se oddéleni kapitoly od predchoziho textu provede zapocetim kapito-
ly na nové strance. Podkapitoly uz jsou ale uz obvykle vkladany pribézné.

Dalsi podstatnou vlastnosti nadpisu je jeho svazani s nasledujicim odstavcem
bézného textu. V praxi neni vhodné, kdyz nadpis tvori posledni radek stranky a sa-
motny text napr. podkapitoly zac¢ind az na nasledujici strance — snizuje to citelnost a
pochopitelnost textu.

Nadpisy dalsich Grovni (druhé nebo tieti irovné) jsou oddélovany od textu, kte-
ry danému textu predchazi mezerou, za nadpisem samotnym vsak mezera obvykle ne-
nasleduje.

Jako referenci spravného formatovani nadpisi muzete pouzit formatovani

v téchto skriptech.

3.1.3 Formatovani odstavcového textu a seznamy

Pro sazbu odstavcového textu se obvykle pouziva serifové pismo. Text je obvykle za-
rovnavan do bloku. Radkovani a odsazovani prvniho fadku odstavce je ale zélezitosti
zvoleného odstavcového stylu.

Odstavec ma svij ucel — mél by tvorit urcity logicky celek, zachytit jednu mys-
lenku. Odstavce je tedy potifeba od sebe viditelné oddélit tak, aby tok textu samotného
zvyraznil strukturu myslenek autora. Z tohoto pohledu jsou problematické odstavce,
které jsou prilis dlouhé. V anglictiné se pro takové odstavce pouziva oznaceni wall
of text (Cesky sténa textu).

Jednd se o velmi dlouhé odstavce (tfeba piul stranky nebo i vice), ¢asto tvorené
rozvitymi souvétimi, které nedaji c¢tenari oddechnout. V takovych odstavcich je pro
¢tendfe vitbec problém udrzet pii ¢teni fadek. Cteni a pochopeni textu v takovych od-
stavcich je pak velmi obtizné. Bohuzel nic takového, jako optimalni délka odstavce ne-
ni. Jako mezni ¢islo lze snad zminit 5 radka — délka odstavct by tedy neméla byt vy-
razné delsi nebo kratsi nez pét radki.

Toto cislo vsak nelze brat dogmaticky. Berte je proto spiSe jako doporuceni a
v pripadé, ze se z hlediska délky textu odstavce od néj vyraznéji odchylite zvazte roz-
déleni nebo naopak spojeni okolnich odstavci. Vétsi pozornost pritom vénujte rozsah-
Iym odstavctm.

Oddélovani odstavcl samotnych lze fesit dvéma zpusoby. Bud se odsadi prvni
radek odstavce (s vyjimkou odstavce nasledujiciho po nadpisu nebo odstavce nésleduji-
citho po néjaké vertikalni mezere napr. za ¢islovanym seznamem, ty neni potreba odsa-

dit) anebo se mezi odstavci vynechd mezera. Pozor: oba pristupy vsak nelze kombino-
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vat! Tedy neni pripustné odsazovat prvni fadky odstavci v pripadé, Ze jsou odstavce
oddéleny mezerou mezi nimi a naopak.

Neni vhodné ani kombinace obou pfistupti napt. v rdmci ruznych kapitol (jedna
s odsazovanym prvnim fadkem a druhd s vynechanymi mezerami mezi odstavei). Kom-
binace obou pristupt narusuje vizualni konzistenci textu.

Co do organizace textu na strance, text na strance by mél mit pokud mozno
konstantni délku odpovidajici velikosti stranky. Tento pozadavek je v textovych proce-
sorech typu MS Word, Libre Office Writer apod. pomérné obtizné zajistitelny, protoze
tyto procesory maji pouze omezené schopnosti automatizovaného zalamovani stranek.
Tyto procesory jsou schopny automatizované predchazet tzv. sirotkim a vdovdm, meze-
ram, které vznikly napt. vlozenim obrazku, vSak predchazet neumi.

Taje prace s obrazky jsou popsany v podkapitole 3.2, proto zpét k sirotkim a
vdovam. Sirotkem rozumime posledni tadek odstavce textu, ktery je zaroven prvnim
radkem stranky. Vyse bylo napsano, ze odstavec predstavuje urcitou ucelenou myslen-
ku. Problémem osamoceného fadku na zacatku stranky je to, ze nemusi byt na prvni
pohled jasné, ze je soucasti odstavce, ktery je pokracovanim textu na predchozi strance,
a to je problém.

Vdovou se rozumi obdobna situace, kdy je ale osamocen prvni radek odstavce na
konci stranky — zbytek odstavce je pak na nasledujici strance. I této situaci je potieba
se vyhnout. Nastésti je vétsinu modernich textovych procesorii mozno nastavit tak, aby
tyto problémy automaticky vyresily samy, za nas.

V odborném textu se také velmi casto vyuzivaji rizné seznamy, at uz
s odrazkami, nebo seznamy c¢islované. U téchto seznamt je potieba zvazit zarovnani —
text v seznamu ma totiz k dispozici pouze uzsi prostor stranky. Pokud se v textu ob-
jevuji navic jesté delsi slova a popfipadé neni povoleno déleni slov (implicitni nastaveni
MS Word) mohou se v textu objevit rusivé ttvary nékdy oznaCované jako reky. De-

monstrace rek je na obr. 6.
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Lorem ipsum dolor sit amert,
consectetur adipiscing elit. Fusce
metus odio, fringilla vel enim in,
dignissim laoreet lectus. Nam nisl
elit, bibendum eu semper quis,
enim. ivamus

pulvinara\ \nibh  non\ Jlaoreet
vestibulum) Ymetus mi\Jtempor
urna, placerat aliquet nulla augue
quis augue. Mauris a gravida dui.
Cras ultrices elit magna, vitae
placerat purus ullamcorper ac.
Suspendisse vestibulum, lorem

Obr. 6: Reky v textu (viimnéte si dvou zvyraznéngch itvari v textu)

Problémem vyse uvedeného textu, neni ani tak text samotny, ale spise zpusob, jak je
text zpracovavan pri ¢teni. Jednotliva pismena, slova a véty totiz nejsou nic jiného nez
grafické vyjadreni vzorl, kterym je pri ¢teni pritazovan urcity vyznam. Problémem rek
je to, ze volné misto zde vytvari vyrazny vizualni vzor, ktery ¢tenar podvédomeé zachy-
ti, musi jej vyhodnotit jako prazdné misto a pokracovat dale ve ¢teni. Dal$i nepiijem-
nou vlastnosti fek je jejich meziradkovy presah. Pti ¢teni proto snadno muze zrak Cte-
nare sklouznout na jiny radek, coz je nezadouci.

Urcitou obranou proti vytvareni rek je povoleni déleni slov, ale to nemusi posta-
c¢ovat. Jedinym spolehlivym fesenim v takovém pripadé je zarovnani doleva. U bézného
odstavcového textu na strance A4 by ale za normélnich okolnosti neni potfeba tento
problém fesit (zarovnani do bloku pro néj funguje dobte).

Jak je to s fadkovanim? Radky v publikaci by nemély byt prilis blizko u sebe
(fadkovéani jedna) a nemély by byt také ani prilis vzdélené (napi. fadkovani 2 nebo
vice). Pro bézny text se obvykle doporucuje radkovani okolo 1,2 — tento text je vysdzen
s radkovanim 1,15 — coz priblizné tento pozadavek spliuje. Zavérecné prace jsou, ale
ponékud jiného charakteru, meély by slouzit k ohodnoceni vysledku studia. Z tohoto
divodu se u tohoto typu praci pouziva obvykle radkovani vétsi — okolo 1,5.

Vétsi mezery mezi fadky umoznuji oponentovi (pokud ma k dispozici zavérec-
nou praci v papirové podobé), aby si ke spornym nebo zajimavym pasazim textu délal
poznamky podle potteby tak, aby byl schopen napsat oponentni posudek k praci.

Velikost mezery je cislo relativni k velikosti tadku. Velikost tadku je pritom
dovozena od velikosti pouzitého pisma. Velikost pisma se udava v bodech. Typografie
pouziva nékolik typt bodi, které nejsou stejné veliké. Textové procesory typu MS
Word vsak pouzivaji pouze typ jediny a to tzv. monotypovy bod oznacovany zkratkou

bp. Pritom plati, ze 1 bp = 0,353 mm. Velikost pisma se voli podle velikosti sazeci plo-
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chy, pro velikost A4 je vhodné pismo o velikosti 12 bp, pro A5 nebo B5 pismo mensi 9
bp.

3.2 Obrazky a tabulky

Nedilnou soucasti odbornych texti jsou ilustracni obrazky, diagramy a vizualizace, pri-
padé udaje vedené v tabelarni podobé. Pro sazbu obrazki a tabulek existuje rada pra-
videl. S jejich sazbou je také spojena rada zaludnosti, na které je nutné brat zretel pri
psani prace.

Predné kazdy obrazek nebo tabulka by méla mit sviij popisek (titulek), ktery by
mél byt umistén primo u ni. V odborném textu by mél byt také kazdy obrazek a kazda
tabulka unikatné identifikovatelna. Tomuto pozadavku lze vyhovét zavedenim ¢islovani
obrazku a tabulek. Oznacovani pritom voli autor sam. Mozné je pouzit napr.:

e Obréazek 1 — rozepsani typu objektu
e Obr. 1 — pouziti zkratky
e Obr. 1.1 — ¢islo obrazku v sobé miuze obsahovat informaci o kapitole, ve které se

nachazi (prvni obrazek prvni kapitoly)

V okamziku, kdy si ale autor jiz néktery ze styli vybere, musi jej dodrzovat v celém
dokumentu. Smésovani riznych styli oznacovani tedy neni z hlediska typografie za-
douci.

Existuji taktéz pravidla pro umistovani popiski k obrazkiim a tabulkdm. Po-
pisky tabulek umistujeme zasadné nad tabulku, popisky obrazka pak pod obra-
zek. Rozdil v umisténi je zpusoben odliSnymi vlastnostmi obrazkt a tabulek. Obrazek
tvori vzdy jeden celek. Obrazek je proto vzdy na jedné strance. Tabulka oproti tomu
miuze byt znacné rozsdhla a zabirat treba nékolik stran. Umisténi titulku pak napoma-
ha identifikaci toho, na co se ¢tenar diva.

Obrazky i tabulky také plni v dokumentu urcitou funkci — nejsou tedy vkladany
do dokumentu samotcelné. 7Z tohoto divodu je nutné s témito objekty pracovat
v textu. Touto praci se nerozumi pouze odkazani dokumentu, ale v idealnim pripadé
také komentar k obrazku, popt. idajim obsazenym v tabulce.

Dalsim problémem, ktery je nutné resit, je identifikace zdroje, ze kterého dany
obrazek, tabulka nebo data, na zakladé kterych byly konstruovany, pochazi. V pripadeé,
ze u obrazku nebo tabulky chybi identifikace zdroje, predpoklada se automaticky, ze jej
vytvoril autor sam. S jakymi situacemi se lze v praxi v souvislosti s obrazky a tabul-

kami setkat?
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1) Obrazek nebo tabulka vznikly zcela v rezii autora textu, v takovém pripadé
zdroj neni potieba uvést.

2) Obrazek (graf) nebo tabulka vznikly v rezii autora na zakladé prevzatych tudaju,
v takovém pripadé je potireba identifikovat zdroj dat citaci, napt. popisek obrdz-
ku (data [X]).

3) Obrazek nebo tabulka byly prevzaty s dpravami (od prekladu, prekresleni, az
po doplnéni nebo jakékoliv jiné tpravy), v takovém pripadé lze pouzit formulaci
jako (adaptovdno z [X]).

4) Obrazek nebo tabulka byly zcela prevzaty bez dalsich tprav, citovat lze napf.
(prevzato z [X]).

Obrazky a tabulky by mély byt v praci vlozeny zpiisobem, ktery umoznuje jejich snad-
nou interpretaci. Na prvni pohled se muze zdat, ze to je prece samoziejmé, v praxi to-
mu tak ale vzdy neni.

U vicestrankovych tabulek je potreba zajistit, aby tcel jednotlivych sloupcu byl
jasné identifikovatelny na kazdé strance tabulky. To lze zajistit nastavenim opako-
vani zahlavi tabulky na kazdé strance.

Pokud tabulka obsahuje ¢iselné udaje, je pro zajisténi snadné interpretace obsa-
zenych Udaji nutno identifikovat rozmér v tabulce uvedené veli¢iny a idealné tabulku
dale komentovat primo v textu. Rozmérem je v tomto kontextu chapana predevsim
jednotka a také skutecny rozmér (napr. tisice, ...).

Cisla v tabulce by neméla byt vysézena tzv. skdkajicimi cislicemi. Skakajici ¢is-
lice vypadaji nasledovné: o123456789. VsSimnéte si ze néktera c¢isla maji ¢asti pod linii
radku a néktera nad ni, tim vznika efekt ,skakani® ¢isla. Tento typ cislic je velmi dobre
¢itelny v odstavcovém textu, ale do tabulek se nehodi, v tabulkach je potreba pouzivat
tzv. verzalky 0123456789. Zvoleny font muze, ale nemusi podporovat oba zapisy. Na
toto si je potfeba dat pozor zejména pri sazbé dokumentu v textovych procesorech jako
je MS Word, ktery toto nehlida.

Jak je to s citelnosti obrazka? Zatimco tabulky jsou prakticky vyhradné tvoreny
psanym textem vysazené pismem, o kterém z predchozi kapitoly jiz vime, ze je vekto-
rové, u obrazku situace neni tak jednoznacna. Obrazky mohou byt sice ptuvodné také
vektorové (napr. vystupy z Adobe Ilustrator, Corel Draw nebo InkScape), ale pfi jejich
vkladani do textu miuze nastat problém s nekompatibilitou. Textové procesory totiz
casto primo vnitini ,plnohodnotné“ formaty téchto grafickych programi nepodporuji.

Podle schopnosti zvoleného kresliciho nastroje a textového procesoru je poroto

potreba zvolit vhodny vyménny format. Ktery podporuji oba programy. Tradi¢né jako
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takové univerzalné pouzitelnym vyménnym formaty byly pouzivany napt. formaty
EMF (enchanced meta file), poptipadé format EPS (encapsulated postscript). Nové pak
lze doporucit graficky forméat SVG (scalable vector graphics). Findlni vybér vhodného
formatu ale vzdy musi zaviset na schopnostech pouzivaného software.

Pokud vse ostatni zklame, je mozno prevést vektorovou grafiku do podoby bit-
mapy, které vsechny textové procesory podporuji. Doporucit lze napr. format PNG
(Portable Network Graphics). Naopak nedoporucoval bych pouziti forméatu JPEG, ale-
spon ne u jiné grafiky nez jsou fotografie. Divodem je formatem pouzivany kompresni
algoritmus, ktery v obrazku muze vytvaret rizné artefakty. Vysledek pak nemusi vy-
padat tplné dobre.

Pomatovat je potreba také na to, ze vektorové obrazky lze libovolné skélovat,
aniz by tim utrpéla kvalita obrazku. Rastrové obrazky (bitmapy) jsou z tohoto pohle-
cich pouzivaji vyrazné castéji nezli formaty vektorové.

Rozmér obrazku je v takovém pripadé presné dan poctem bodi, kterymi je ob-
razek tvoren. Podle zobrazovaciho zafizeni se lisi naroky na  kvalitu“ obrazku.
V soucasnosti pouzivané monitory maji stale jesté relativné nizké rozliseni.

U zarizeni, jako jsou monitory, je podporovana kvalita zavisla na rozméru zob-
razovaciho panelu zvoleného rozliseni. Spolecné tyto ukazatele urcuji podporované tzv.
ppi (pixels per inch), tedy pocet pixelu na jeden palec plochy. Tedy napt. 20" monitor
s rozlisenim 1680 x 1050 ma priblizné ppi 99,1, patnacti palcovy MacBook Pro s retina
display s rozliSenim 2880 x 1800 px méa ppi 220.

Pti psani dokumentu autor pracuje se svym monitorem, na kterém vidi graficky
vystup své prace, navic vétsinou pouze na casti pracovni plochy. Pokud tedy obrazek
vypada dobfe na obrazovce, nemusi to znamenat, ze bude vypadat automaticky dobre
také v tisténé podobé. Kvalita tiskového vystupu je determinovana schopnostmi tiska-
ren.

U tiskdren se sleduje jiny ukazatel — a to dpi (dither per inch). Bézné tiskdarny
jsou schopny tisku v dpi 600, 1200 nebo i vice. Tento poznatek je potreba zohlednit pri
pripravé tiskovych podklad. Neznamena to automaticky, ze je potieba usilovat o ex-

trémni kvalitu za kazdou cenu,
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Tip
Nejjednodussim zpusobem, jak si ovérit, zda pripravené tiskové
podklady jsou dostatecné kvalitni je provést jejich vytisténi
s naslednou kontrolou:

1) Jsou hrany v obrazku ostré tak, jak maji byt?

2) Je patrna tzv. pixelizace — na obrazku jsou viditelné jednotli-

vé kosticky, ze kterych je obrazek slozen?

Zadné vymluvy

Jednou z castych vymluv pri diskusi nad kvalitou v praci vklada-
nych obrazki je, ze obrazek je prevzaty a v takové kvalité je primo
ve zdroji, ze kterého cerpal. Student tim naznacuje, ze vlastné za nic
nemize, to nékdo druhy. Ve skutecnosti ale bezelstne rikd, ze byl
ling pripravit kvalitnéjsi tiskové podklady a to nepusobi zrovna pro-

festondlne.

Spravny nastroj pro dany tukol

Pri pripravé obrazku se vyplati pouzivat nastroje, které maji v sobé
primo zabudovanou podporu tvorby danych typt objekti. Obrazky
typoveé lze clenit nasledovneé:

1) Organizacni struktury, algoritmy, .. obecné diagramy — fesi
se pomoci software jako MS Visio, SmartDraw, Dia®,
Draw.io®

2) Ostatni vektorova grafika — Adobe Ilustrator, Corel Draw
nebo InkScape’

3) Rastrové obrazky — pro provedeni prevodi mezi formaty, za-
kladni orez apod. postacuji nastroje jako je IrfanView nebo
XnView.

4) Rastrové obrazky — plnohodnotna editace Adobe Photo Shop,
Corel PhotoPaint, Gimp®.

° Dia je

open

source volné dostupny pro vétsinu pouZivanych opera¢nich systémi z

https://wiki.gnome.org/Dia.

b Webovy editor schopny tvorby organizac¢nich struktur a obdobnych obrdzku, je moZno pouzivat ze

stranek vyrobce https://www.draw.io.

7 InkScape

je

open source volné dostupny pro  vétsinu  operacnich = systémt  z

http://inkscape.org/?lang=—cs.

8 Gimp je open source nastroj dostupny pro Fadu opera¢nich systému z http://www.gimp.org/.
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Posledni véci, kterd u vykladu problematiky obrazkt a tabulek zbyva, je feSeni jejich
umisfovani a obtékani v textovych procesorech. Obrazky a tabulky se v zavérec¢nych
pracich umistuji podle potreby vzdy nékde mezi prvni citaci daného objektu a konec
kapitoly, ve které byly poprvé pouzity. Pomérné Siroké moznosti umisténi umoznuji
manipulovat s okolnim textem, tak aby byly stranky prace rovnomérné pokryty (viz
kapitola 3.1.3).

3.3 Stranka

Zavérecné prace se sazeji zasadné jednostranné. Sazeci plocha je vétsinou o rozmeéru 16
x 24,5 cm, coz odpovida nastaveni vSech okraju stranky na 2,5 cm. V nékterych pripa-
dech se pro sazbu zavérecnych praci doporucuje tyto rozméry modifikovat, konkrétné
pouZit ,u hibetu® Sirsi okraj (3 cm) a u vnéjsiho okraje stranky pouzit mensi okraj (2
cm). Tento postup pocita s tim, Ze néjaké misto v tisténé verzi prace spotiebuje vazba,
zbytek stranky pak bude ptlisobit vyvazené z hlediska volného mista po okrajich.

Vzhledem k tomu, Ze prace bude odevzdavana primarné v elektronické podobé,
nemé ponechani si vétsiho prostoru u hrbetu valny vyznam.

Jak je to s cislovanim stranek? V souvislosti s ¢islovanim stranek se nabizi rov-
nou nékolik otazek. Co je vlastné zacatek dokumentu, tedy strana 17 Davaji se cisla
stranek i pod obsah nebo jiné seznamy a jak je to s prilohami?

Zkusme zodpovédét jednotlivé otazky postupné. Nejprve cislovani stranek je
nutnou soucasti prace. Vzhledem k tomu, ze zavérecné prace se tisknou pouze na jednu
stranu, umistuje se ¢islo stranky vzdy na vnéjsi okraj stranky (tedy pravy okraj stran-
ky) nebo doprostied, nikdy vSak ke hibetu prace (doleva). Cisla stranek se umistuji
obvykle do zapati, tedy oblasti, kterd je pod stanovenym okrajem stranky. Pouziti za-
pati tedy nezmensuje plochu, na kterou je text prace vysazen.

Pro ¢islo stranky se voli obvykle stejny druh pisma jako pro odstavcovy text,
jeho velikost je vsak mensi, napr. pokud je odstavcovy text sazen pismem velikosti 12
bp, lze pro zapati (nebo zahlavi) volit pismo o velikosti 9 bp.

Jak je to s prvni strankou? Inspiraci Ize hledat u jednotlivych ¢asti knihy:

1) Obdlka — jedna se o pevnou vazbu knihy, pro zavérecné prace je jeji vzhled pre-
depsany, c¢islo stranky neobsahuje a do ¢isel stranek neni zapocitavan

2) Predsddka — volny list papiru, ktery je vlepen do obalky, vklada ten, kdo praci
vaze (do cisel stranek se nepocita).

3) Patitul — obsahuje pouze nazev knihy v optickém stredu stranky a do zaveérec-

nych praci se nevklada.
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Frontispis (protititul) — i u vétsiny béznych knih se jednd o prazdnou stranku a
do zavérecnych praci se také nevklada.

Hlavni titul — neboli titulni list (titul) — jeho vzhled je pro zavérecné prace pre-
depsany, Cislo stranky se na néj nevklada, ale tento list predstavuje stranu
1.

Vydavatelsky zdznam se do zavérecnych praci nevklada, vkladaji se zde ale né-
které dalsi listy, které jsou pro zaveérecné prace specifické, predevsim: zaddni
prace, prohldseni o samostatném zpracovani a prohldseni o pouzitelnosti prace
univerzitou. Na tato prohlaseni se nevkladaji cisla stranek, ale jelikoz jsou az za
titulem, jiz se do ¢islovani zapocitavaji.

Podeékovani — nepovinna ¢ast u knih, ale také zavérecnych praci, pokud je obsa-
zeno, umistuje se do optického stredu stranky, ¢islo stranky se nevklada. Optic-
ky stied stranky neni uprostred stranky (viz obr. 7)!

Abstrakt a klicova slova v cestiné a anglicting, ¢islo stranky se na stranku ne-
vklada.

Obsah, pripadne seznam obrdzki, tabulek a zkratek — u téchto seznamu se jiz
béznym zpusobem vklada ¢islo stranky. Za predpokladu, ze se v ramci zavérecné
prace pouzije podékovani a prohlaseni o pouzitelnosti prace bude mit pouze jed-

nu stranu, bude obsah na strané 7.

Alternativné lze argumentovat, ze cislovat béznym zplisobem by mél byt az samotny
text prace — strana 1 z tohoto pohledu by mél byt az tvod. V takovém pripadé lze
pouzit pro cislovani obsahu a seznamu jiny zpusob ¢islovani, napr. pomoci fimskych
c¢islic. Tento zptisob vyuziva napr. ve své knize Uméni programovani Donald E. Knuth
[17], nestor poéitacové sazby a tvirce sdzectho systému TeX. Pro ucely zdvérecnych

praci je ale tento druhy zptisob zbytecné slozity.
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Obr. 7: Konstrukce optického stredu stranky (oznaceno tlustou cervenou carou), sku-

tecny stred stranky je oznacen prerusovanou carou (prevzato z [18])

Prilohy by mély obsahovat cisla stranek, pokud jsou primo soucasti vazby, tedy maji
charakter béznych stranek. Prilohy, jako jsou mapy nebo vykresy, které jsou velkofor-
matové, jsou obvykle do prace pouze vkladany a v takovém pripadé nemohou obsaho-
vat cislo stranky. Podobné prilohy, které existuji pouze v elektronické podobé, také

neobsahuji ¢isla stranek.

3.4 Sazba citaci
Citaci se rozumi odkaz na urc¢ity zdroj v seznamu literarnich prament, citaci se vSak
také rozumi primo zaznam v takovém seznamu. Pro oba vyklady citace existuji presna
pravidla, ktera je zahodno dodrzet. Pri tvorbé citaci se obvykle vychazi z normy ISO
690 [2] z roku 2011, upravuje pravidla citovani.
Norma pripousti tii druhy odkazi na seznam pouzitych zdroj:
1) Harvardsky systém — zdroj je identifikovan jménem prvniho autora a rokem vy-

dani.
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2) Ciselny odkaz — zdroj je identifikovan ¢islem pofadovym zdroje ze seznamu zdro-
ju.

3) Pribézna pozndmka — odkaz se uvede do poznamky pod ¢arou na strance, kde
k odkazu doslo.

U zavérecnych praci se nejcastéji vyuziva odkazovani pomoci ¢iselnych odkazti. Pouziti
c¢isel je totiz z hlediska pouzitého mista tspornéjsi nez odkaz Harvardskym systémem,
na druhou stranu odkazy Harvardskym systémem je mozné lépe zakomponovat do tex-

tu, coz usnadnuje jeho citelnost.

Systémy odkazovani

Harvardsky systém

Rik4 se, Ze problémy se sazbou matematického aparatu knihy Umé-
ni programovani (Knuth, 2008) donutily Donalda E. Knutha vyvi-
nout systém TeX.

Seznam literatury

Knuth, 2008. KNUTH, Donald E. Uméni programovani - Zdkladni
algoritmy. Brno: Computer Press, 2008. 648 s. ISBN 978-80-251-
2025-5.

Ciselny systém

Rik4 se, Ze problémy se sazbou matematického aparatu knihy Umé-

ni programovani [1] donutily Donalda E. Knutha vyvinout systém

TeX.

Seznam literatury

[1] KNUTH, Donald E. Uméni programovdni - Zdikladni algoritmy.
Brno: Computer Press, 2008. 648 s. ISBN 978-80-251-2025-5.

ISO 690 pritom explicitné nepredepisuje, jakou formu presné ma napt. c¢iselny odkaz
mit. Mze proto byt realizovian odkazem v hranatych zavorkach, ale klidné také kula-
tych nebo hornim indexem v misté odkazu. Pri volbé je vsak nutné zohlednit pouzitou
notaci v celé praci i u ostatnich objekti. Pokud tedy prace obsahuje poznamkovy apa-
rat (poznamky pod carou), je pouziti odkazu formou horniho indexu nevhodné, protoze
mize dojit k zaméné s takovou poznamkou. Podobné pokud prace obsahuje odkazy
vzorci ¢islem v kulatych zavorkach, je pouziti ciselnych odkazii na literaturu

v kulatych zavorkach nevhodné.
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V pripadé, Ze je pouzivan ciselny systém odkazovani a je vedle sebe nékolik od-
kazt, odkazy piseme do spolecnych zavorek (pokud se zévorky pouzivaji), napt. odkazy
[1, 3, 10], pokud odkazy odpovidaji urCitému rozsahu lze zapsat tento rozsah zapsat
nasledovné [1-3] pro odkazy na zdroje 1, 2 a 3.

Pro vytvatreni zaznamu o zdroji citace rozlisSuje norma ¢tyri zédkladni druhy zdro-

ju:
1) kniha
2) ¢ast knihy (kapitola nebo treba prispévek ve sborniku)
3) serial (predevsim ¢lanek v casopise)
4) elektronické zdroje.
Kniha

SENOVSKY, Michail, ADAMEC, Vilém, SENOVSKY, Pavel. Ochrana kritické in-
frastruktury. Ostrava: VSB-TU Ostrava, 2007. 136 s. ISBN 978-80-7385-025-8.
SENOVSKY, Michail et al. Nebezpecné ldtky II. 2 vyd. Ostrava: VSB-TU Ostrava,
2007. 229 s. ISBN 978-80-7385-000-5.

V obecné roviné je struktura zaznamu o knize nasledujici:
Seznam autoru. Ndzev knihy kurzivou. ¢islo vydani (pokud nebylo prvni). Misto vydani:
vydavatel, rok vydani. pocet stran. ISBN pokud bylo ptidéleno. VSechny autory neni
potteba vypisovat v pripadé, Ze je jich vice nez 3, v takovém pripadé se pouzije jméno
prvniho autora a et al (¢esky a kol.).

V pripadé, ze kniha byla v elektronické podobé, resp. je pristupna na Internetu,
plati pro ni podobna pravidla jako pro jiné elektronické zdroje, tedy stanovi se navic

médium a lokator umisténi s datem posledni kontroly platnosti odkazu.

Cést knihy

SENOVSKY, Pavel, BERNATIK, Ales, SENOVKY, Michail. Effective Evacuation
Support Using IT Tools. In: Proceedings of 10th WSEAS International Conference on
Information Security and Privacy. Stevens Point: WSEAS Press, 2011, vol. 10, s. 78—
83, ISBN 978-1-61804-049-7

BERNATIK, Ale$ et al. Modelling of Hazardous Zones around Selected Alternative
Energy Sources. In: 13th International Symposium on Loss Prevention and Safety

Promotion in the Process Industries. Brugge, Belgium: EFCE European Federation of
Chemical Engineering, 2010, vol. 13, s. 419-426, ISBN 9789076019291
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Cast knihy - zobecnéni zaznamu:

Seznam autorti. Jméno kapitoly nebo prispévku. In: jméno konference, knihy nebo
sborniku. Misto vysani: vydavatel, rok vydani, ro¢nik, s. strany citovaného prispévku
nebo kapitoly od-do, ISBN pokud bylo pridéleno.

V zaznamech obecné se zvyraznuje vzdy ten nejdilezitéjsi udaj. V pripadé knihy
nazev dané casti, ale nazev zdroje, ve kterém se nachézi. Dalsim specifickym tdajem
prispévku nebo kapitoly je jeho lokace definovana stranami v dané knize nebo sborniku.

Neékteré sborniky konferenci kromé ISBN maji pridéleno také ISSN. V takovém
pripadé je mozné ISSN pridat za ISBN. K identifikaci je ale vhodnéjsi ISBN, nebot je

pridélovano jednotlivym kniham, zatimco ISSN je ptridélovano celému serialu.

Serial (¢lanek v casopise)

SENOVSKY, Pavel. Population Vulnerability Evaluation Against Long-term Floods
Impacts. TRANSACTIONS of the VSB - Technical University of Ostrava, Safety En-
gineering Series. 2011, roc. 6, ¢. 1, s. 34-39. ISSN 1801-1764.

BERNATIK, Ales, SENOVSKY, Pavel, PITTS, M. LNG as a potential alternative fuel
— Safety and security of storage facilities. Journal of Loss Prevention in the Process
Industries. 2011, ro¢. 24, ¢. 1, s. 19-24. DOI: 10.1016/j.j1p.2010.08.003. ISSN 0950-4230.

Serial - zobecnéni zaznamu:
Seznam autort. Jméno ¢lanku. Jméno casopisu. rocnik, ¢islo, rozsah stran od-do. ISSN
¢islo nebo DOI ¢islo.

Pro lokaci zaznamu je opét klicové jméno casopisu, ktery dany c¢lanek obsahuje.
Casopis samotny muze byt identifikovan pomoci ISSN ¢isla. Pokud je pridéleno, je
vhodné pouzit DOI ¢islo ¢lanku. DOI ¢islo je jednoznacny identifikdtor umoznujici na-
lézt urcity zdroj na Internetu. DOI ¢islo tedy umoznuje primo lokalizovat vysledek v
elektronické podobé.

Pro tuplnost lokaci c¢lanku zle ziskat pomoci tzv. DOI resolveru ve formatu
https://dx.doi.org/doi _cislo, napf.: https://dx.doi.org/10.1016/j.jlp.2010.08.003.

Elektronické zdroje:

CNB. HDP 2011, vijvoj HDP v CR [online]. [cit. 2011-10-7]. Dostupné z:
http://www.kurzy.cz/makroekonomika/hdp/

Hasicsky zachranny sbor Zlinského kraje - Statistiky [online]. [cit. 2011-10-20]. Dostup-
né z: http://www.hzszlk.eu/launch.php?s=page&ID=46
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Elektronické zdroje - zobecnéni zaznamu:
Elektronicky zdroj je konstruovan stejné jako zdroje jiné, jeho struktura je proto:
Seznam autorti. Ndzev zdroje [online]. [cit. datum posledni kontroly funkcénosti zdroje]

Dostupné z: uplna adresa k citovanému zdroji.

Zakladem spravného citovani je maximalni snaha o dohledatelnost odkazovanych zdro-
ju, tedy snaha zajistit, aby odkaz obsahoval dostatek informaci, aby dany zdroj bylo
mozné bez problémiu dohledat. Pro vétsinu zdroji to neni problém, co ale délat se zdro-
ji v exotickém jazyce, ktery nepouziva béznou latinku (rustina, ¢instina, japonstina,
...)? Existuje norma, kterd popisuje zptsob prevodu takovych pisem do latinky, kon-
krétné se jedna o ISO 9 [19]. Pripadnd transkripce ale muze mit negativni vliv na moz-
nost dohledani daného zdroje.

Co treba s japonskym zdrojem, ktery pojednava o fenoménu =77 . V pripadé
tohoto slova lze pouzit ¢eskou transkripci nebo tzv. romanizaci (anglickou transkripci).
V pripadé ceské transkripce by se jednalo o cunami, v pripadé anglické o tsunami. Za-
kladni otazka zni, bude dany zdroj dohledatelny, pokud se pouzije prepis? Pokud ano,
pak ktery? V tvahu proto neni potfeba brat pouze mechanickou transkripci, ale také
zpusob, jaky bude pravdépodobné pouzit pro vyhledavani. V dnesni dobé jiz také tran-
skripce neni technickou nutnosti, nebot vétsina lepsich textovych procesort zvlada pra-
ci s kédovanim znaki v unicode (UTF), které v sobé piimo obsahuje podporu pro
rizné narodni znaky. Podpora jednotného kédovani znakit UTFE vSak jesté v nedavné
minulosti nebyla tplné bézna.

Struktura citaci je, jak je vidno z predchozich prikladi, relativné jednoducha.
Zaludnost citovani spoc¢iva v nutnosti udrzovani korektnich informaci o citovanych
zdrojich a aktualnosti seznamu pouzité literatury, to celé v dokumentu, jehoz tvorba
miize trvat celé mésice a jehoz jednotlivé ¢asti mohou byt i vicekrat razantné predéla-
vany. Z tohoto divodu je vhodné pouzit pomocny software pro management citaci.

Nékteré informace o takovém software je mozné nalézt v kapitole 4.

3.5 Vzorce

Technicky text je velmi casto doplnovan také riznymi matematickymi vyrazy. I jejich
sazba je osetfena radou pravidel, které je vhodné dodrzovat, aby byla zajisténa maxi-

malni srozumitelnost v praci predavanych informaci.
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Matematicky vyraz se mize objevit budto samostatné, viz napt. (1), anebo muze

byt vlozen primo v textu: xzz;ki/ n. Sazba téchto vyrazi, prestoze nasleduje velmi

podobnd pravidla, se lisi. Rovnice (1) obsahuje stejny vyraz, ale zapsany samostatné.

Do textu tedy matematické vyrazy zapracovavame v usporné podobé tak, aby se vyska
radku prilis nezvétsila. Pokud matematicky vyraz stoji osamocené, takovym omezenim
nepodléha, volné misto lze vyuzit pro dosazeni lepsi citelnosti i slozitych matematic-
kych vyrazi.

Samostatné stojici matematické vyrazy se ¢isluji, ¢islo vyrazu se obvykle zarov-
nava k pravému okraji stranky. Takto vlozeny vyraz opét neni pouzit samotcelné a
proto je potfeba se na néj odkazat/pouzit jej ptimo v textu prace. Pro pochopitelnost
vyrazu je potreba doplnit vysvétlivky. Tyto vysvétlivky lze zapsat primo k vyrazu,
napr. formou kde z je ..., k je ... apod. Alternativné lze vysvétlivky k pouzitym symbo-
lim konsolidovat na jedno misto, obvykle do seznamu zkratek a symboli. V pripadeé,
ze se jednd o vzorce fyzikalni, je povinnou soucasti vysvétlivek také stanoveni rozméru
jednotlivych veli¢in.

Konsolidace vysvétlivek do seznamu se obvykle provadi u texttl vylozené mate-
matického, poprt. fyzikalniho charakteru.

Pri sazbé vzorcl je potreba také hlidat sklon pisma, zapis sinz totiz znamena
néco jiného nez sinz. Zatimco sinx znamend sinus x, sinz znamena s krat i krat n krat

x. Tedy funkce jsou sdzeny béznym pismem, zatimco proménné kurzivou.

3.6 Specialni znaky a dalSi véci o typografii, které se nikam jinam nevesly
Pomlcka vs spojovnik
Pomlcka se pouziva pro urceni rozsahu, napr. konzultacni hodiny jsou 9:00-10:00 hod,
v takovém pripadé se pomlcka sédzi bez mezer. Pomlcka se pouziva také pro vyjadreni
pomlky ve vété — tedy miize poslouzit jako nahrada carky. V takovém pripadé se po-
mlcka sazi s mezerami.

Spojovnik se pouziva pro spojeni dvou slovnich ¢asti, které tvori jeden celek,

napt. Brno-Stied, Frydek-Mistek, apod.

Uvozovky
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V' cestiné se pouzivaji zasadné uvozovky ve formatu 9966. Pro sazbu uvozovek se pou-
zivaji ,zasadné” specialni znaky, uvozovky tedy v cestiné neni mozno nahradit jinymi

znaky jako napft. apostrofy nebo jinymi znaky zapsanymi jako dolni popft. horni index.

Jednotky
Jednotky se zapisuji obvykle nasledovné: venkovni teplota 14 °C, vaha baliku je 4,2 kg.
Mezi cislo a jednotku se tedy vzdy klade mezera. Vyjimkou muze byt oznaceni stupni,

napt. 12° pivo. Misto se nevynechava také u stupni v soutradnicich.

Ména

Znaky - se pouzivaji jako nahrada haléii (v ¢eskych korunach), spravné proto je na-

psat, ze skody dosahly K¢ 100 000,-. Chybné je ale napsat, ze jeden kus stal K¢ 19,50,-.
Kazda ména ma také své oficidlni oznaceni. Seznam téchto oficidlnich nazvi a

zkratek je mozné nalézt v ISO 4217 [20]. Podle tohoto standardu jsou méndm pfirazo-

vany tiipismenné zkratky napt. EUR pro Euro, USD pro Americky dolar atd. Oznaceni

pomoci symbol (napt. € pro Euro) se vétsinou pouzivé spise v ilustracich.

Cisla

Pro lepsi ¢itelnost ¢isel se obvykle pouziva pravidlo dvou nebo tii ¢islic, napr.:

Klapka 12 34 ¢tyfmistné ¢islo, zapis po dvojicich

Telefon 732 123 456 telefonni ¢islo je 9-ti mistné, nezlomitelnd mezera oddéluje

trojice cisel
Skoda 100 000,- oddélovac tisicti je v CeStiné mezera

Sedmimistné c¢islo 123 45 67, tedy ve forméatu 3 + 2 x 2

Z vyse uvedenych pravidel existuji vyjimky — nerozdéluje se tieba rok, napr. Karel IV.
se narodil roku 1316. Nerozdéluji se také cisla, ktera maji tii a méné cislic.

Pti zapisu cisel je potreba dbat na to, aby ¢islo bylo celé na jednom radku, po-
kud je to technicky mozné. Samozrejmé, pokud je nutné vypsat napt. Ludolfovo ¢islo
s presnosti na 150 mist, pak je rozdéleni na nékolik fadki naprostou nutnosti, toto je

vsak spise vyjimecny pripad.

Nedélitelna mezera
V predchozim textu byl pouzit pojem nedélitelnd mezera. Touto mezerou se rozumi
specialni znak mezery, ktery vSak neni mozné pouzit jako pokyn k zalomeni. Text

s nedélitelnou mezerou se tedy vzdy objevi cely na jednom tadku. Typicky priklad je
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uveden vyse v pojednani o ¢islech. Nedélitelnd mezera se v cestiné pouziva také pro

oddéleni jednopismenné predlozky od slova.

Typografie — dalsi informace
Jak vidno z predchozich odstavet, je typografie pomérné slozitou

zalezitosti, kterou vsak rozhodné ma smysl se zabyvat. V této kapi-

zejména zaverecnych praci. Nejednd se vSak o vycerpavajici vybér
pravidel, pokud Vas tedy problematika typografie zaujala, je mozné
doporucit pokracovat ve studiu odborné literatury, napr. Privodce

tvorbou dokumenti [21].

3.7 Velkoformatové prilohy
Nékteré zavérecné prace vyuzivaji rozsahly prilohovy aparat. Nékteré z téchto priloh
mohou mit charakter vykrest nebo map, které svymi rozméry mohou vyrazné presah-
nout rozmeér bézné stranky. Takové prilohy se tisknou obvykle ve svém origindlnim
rozmeéru a do prace se volné vkladaji, popripadé se vyuzije ,kapsa“ na obdlce prace.
Kazda takova priloha obsahuje hlavicku, popripadé také legendu. Tyto tdaje se
obvykle vkladaji k pravému dolnimu okraji vykresu. Praveé tato ¢ast musi byt ve slo-
zené priloze viditelna. Skladéani proto nemitize probihat tplné ndhodnym zptisobem.
Skladani se obvykle provadi na format A4. Velmi dobry popis zptisobu ru¢niho
skladani vykresa poskytuje napr. Veit [22]. Graficky lze postup sklddani znazornén na

obrazcich 8 — 10 pro ruzné formaty vykrest.
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Tisk na sitku

A\

Tisk na vysku
Obr. 8: Slozeni formdtu A3 na format A4 (prevzato z [22])

Format A3 je také obvykle nejvétsi prilohou, kterou je mozné jesté zavést primo do
vazby prace. Zptsob slozeni se ale bude lisit od postupu znazornéného na obr. 8, viz
obr. 9. Technicky je mozno podobnym zptsobem sklddat také vétsi prilohy a nasledné
je svazat primo do prace, avSak vaha takového listu je casto natolik velika, Ze se muze
v misté vazby poskodit (natrhnout).

Z tohoto hlediska je obvykle vyhodnéjsi vetsi prilohy vkladat jako volné listy do

kapsy na obdlce prace.

1 j 2
~__| >

zde vlozit do vazby

Obr. 9: SlozZeni formdtu A3 na format A4 pro bézné svdzdni
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Tisk na sitku

Tisk na vysku

Obr. 10: SloZeni formdtu A2 na formdt A4 (prevzato z [22])

to z [22])

revza

formdtu A1 na format A4 (p

s,

zeni

Obr. 11: Slo
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Ostatni formaty se sklddaji analogicky. Pokud si na slozeni vykresu netroufate sami, lze
slozeni vykresu zajistit jako sluzbu. Vétsina copy center poskytujicich sluzby velkoroz-
meérového tisku zaroven nabizi moznost nechat si tisky slozit.

Presny zptisob sklddani vikresi lze také nalézt v normé CSN 01 3111 [23].
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4 Tipy a navody pro zjednodusSeni procesu psani zavérecnych praci
Prtvodce studiem
Tato kapitola poskytne ¢tenari nékteré tipy pro zpracovani zavérecné
prace, které mohou napomoci autorovi vyvarovat se nékterym casto

opakovanym chybiam ve zpracovani prace.

= Cas nutny ke studiu

K prostudovani kapitoly bude potireba nékolik hodin.

4.1 Doporuceny postup prace

Zavérecna prace tvori jeden koherentni celek, demonstrujici schopnost studenta samo-
statné vyftesit zadany problém na tdrovni odpovidajici ur¢itému stupni vzdélani (Be.
nebo Ing.). Zpracovani prace je pro studenta vétsinou pomérné narocné, neni proto
vhodné, aby k tvorbé prace bylo pristupovano chaoticky, nesystémové. To znamena, Ze
pro zpracovani je potfeba mit plan. Takovy plan v sobé obsahuje jednak casové
stanoveni programu praci (napf. méfeni, navstévy pracovist, konzultace, apod.) a také
osnovu prace samotné.

Osnovu prace je potfeba sestavit co mozna nejdiive. Student by vyslednou os-
novu meél také prodiskutovat se svym vedoucim prace a popripadé také konzultantem,
pokud byl stanoven. Osnova slouzi k hierarchickému popisu struktury prace. Sestaveni
osnovy na pocatku praci umozni, aby si student vcéas sepsal vsechny ¢innosti, které pro
vyfeseni prace musi vykonat a naplanoval si je. Osnova by zaroven méla studenta vést
pri psani prace, méla by jej usmérnovat tak, aby neodbihal od feseného tématu.

Reseni prace samotné v zadném piipadé neponechavejte na posledni chvili. Ra-
da studentti ma sice predstavu, ze teprve pod tlakem jsou schopni vyprodukovat ,ten
spravny“ objem prace a mozna tomu tak skutecné je, avsak kvalita takové prace ob-
vykle nebyva valnd. Ono ne nadarmo se tika, ze prdce kvapnd mdlo platnd.

Vysledkem prace pod tlakem jsou kompromisy — redlné, co na praci muzete obé-
tovat, abyste usporili ¢as? Méreni ... tézko, obétovat ale lze korekturu, kvalitni vazbu,
typografickou tpravu. Vysledkem je tedy préace, ktera obsahuje fadu viditelnych chyb a
celkové vypada hnusné. Hodnoceni takové préace je pak logicky horsi.

Radé studentt ani takova tspora nestadi a pak nezbyva nez osidit praci samot-

nou, nepokryt navaznosti, omezit zpracovani ziskanych idaji a na provedeni nékterych
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analyz prosté nezbyde c¢as. Timto zptisobem se uz ale zasahuje primo do jadra préce.
Takova prace nejen, ze je hiife hodnocend, ale mize byt dokonce neobhajitelna. To-
mu je potieba se vyhnout.

Co konzultace? Konzultace nejsou od toho, aby student si mohl udélat c¢arku
stak jsem zase mavstivil toho vola*, nejsou urceny ani k tomu, aby vedouci prace prepi-
soval studentovi jeho praci. Zakladnim tcelem konzultaci je:

1) Domluveni charakteristik zadani prace (ve fazi pred oficidlnim zadani prace)

2) Dohoda o smérovani prace (osnova).

3) Doporuceni studijnich prameni.

4) Kontrola zpisobu zpracovani ziskanych tdaji.

5) Rady k prekonani problému, na ktery student narazil.
6) Formaélni kontrola jednotlivych ¢asti prace.

Ukolem vedouciho prace neni:
1) Opravovat po studentovi pravopisné a gramatické chyby.
2) Reformulovat jazykové a vécné chybné pasaze préce.

3) Dopisovat chybéjici ¢asti prace, které student neni schopen napsat.

Praci ke kontrole lze vedoucimu predkladat po c¢astech, obvykle se vSak jedna o c¢asti
vetsi, tedy nikoliv po jednotlivych strankach. Je potfeba mit na paméti, ze prace tvori
jeden celek, tedy pokud jednotlivé kapitoly byly prokonzultovany samostatné, nezna-
mena to, ze prace z nich slozend bude jako celek fungovat. Déale neni vhodné zaslat
praci nebo jeji pasaz, po dalsim dni poslat dalsi verzi, dalsi den prijit na konzultaci a
na jeji zaver prohlasit, Ze zaslana, opravena pasaz uz ted stejné vypada jinak. Jinymi
slovy, pokud potrebuji zpétnou vazbu, je potreba na ni pockat — v tomto case je ob-
vykle mozné vénovat se naprt. jiné c¢asti zavérecné prace nebo studiu prament, modelo-
vani, apod.

Casové zaénéte se zpracovanim prace co mozné nejdiive, idedlné na zacatku po-
sledniho ro¢niku svého studia (tedy v zari). Pripadné brzké dokonceni prace umozni
udélat si prestdavku pred findlni dpravou prace. Ucelem prestavky je ziskat zpét odstup
vici praci. Tim, jak student text pise, dosdhne diive nebo pozdéji stavu tzv. provozni
slepoty. To znamena, ze neuvidi pravopisné chyby, nevsimne si klidné chybéjici polovi-
ny vét, ktera budto vypadla z textu nebo byla pritomna pouze v hlavé autora.

Finalni korekturu provadéjte vzdy ve vytisténé verzi prace v dobre osvétlené

mistnosti a budte brutalni. Skrtejte, dopisujte, délejte si poznamky, idedlné tuzkou
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jiné barvy nez je text prace — je lepsi kdyz to udélate Vy nez oponent. Praci je také
dobré nechat si zkontrolovat po jazykové strance.
Pred findlnim tiskem je vhodné praci jako celek jesté jednou prokonzultovat

s vedoucim prace.

4.2 Nastaveni textového procesoru

4.2.1 MS Word
Nastaveni okraju stranky se provadi v MS Word 2010 na zaloZce rozlozeni stranky
(rozlozeni ve Word 2016), ¢ast vzhled stranky, okraje. Podle preferenci se nastavi okra-
je na 2,5 c¢m, nebo se nastavi u hrbetu Sirsi okraj 3 cm a na vnéjsi okraj na 2 cm.
Vlastni nastaveni okraji lze provést pomoci volby Vlastni okraje (dalsi velikost papiru
ve Word 2016), viz obr. 12.

Na karté rozlozeni stranky se provadi také nastaveni déleni slov. Rozdélovani
slov je vhodné nastavit jako automatické — pak se o rozdélovani slov bude starat Word

sam, viz obr. 13. Tato volba je implicitné nastavena na zadné, tedy bez déleni slov.

VioZeni RozloZeni stranky ! ndence

= Konce ~

i - %] Cislovani fadka - =l
Orientace Velkost SIOUP<E oo e siow - @ ] | *=Konce~
Posledni viastni nastaveni = - oE i cown i
Fosieanivastninastavet | — j & ) Efslovani fadki -
Vievo: 3 Vpravo: 3 v - . . "
T Y nee Okraje Orientace Velikost Sloupee Vodozna
Normaini - - - - ke Deleni slov = -
Mahofe: 2,5 cm Dole:  25em .
Nahofe:1,27 cm  Dole: 127em | ,
Vievo: 1,27 cm  Vpravo: 1,27 am MC-IN
Stiedni -
Mahofe: 2,54 cm  Dole: 2,54 cm
D Vievo: 191cm  Vpravo: 1,91 cm

Uzké

b2~ MoZnosti déleni slov...

Vievo: 2,5cm Vpravo: 2,5 cm =, .
Zadne
Siroké

Automaticky
Mahofe: 2,54 cm  Dole: 2,54 cm

w
Bucne
Vievo: 5,08 cm  Vpravo: 508 cm
»N

Zrcadlové
Mahofe: 2,54 em  Dole: 2,54 cm
Uyniti: 3,18 em  Wné: 2,54 cm 1 h

B

Vlastni ckraje...

Obr. 12: Nastaveni okraju strdan- Obr. 15: Nastaveni déleni slov

ky
Pokud chcete povolit pouzivani ligatur v textu, je potreba nejprve upravit nastaveni

Wordu samotného, konkrétné v sekci upresnit, rozkliknout moznosti rozlozeni a zde

konecné je potieba zrusit zdkaz funkce formatovani pisem OpenType viz obr. 14.
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MozZnosti aplikace W

Obecné [ Pouzit pravidla pro styly tabulek z aplikace Word 2002 -
Il PouZit pravidla vwyhodnoceni stylu aplikace Word 2002-2007 pro velikost pisma a zarovnani odstaved v tabulkach
Zobrazeni [T Pouzit pravidla zalomeni fadku aplikace Word 97 u textu v asijském jazyce
Kontrola pravopisu a mluvnice [T Pouzit vétii kapitalky jako v aplikaci Word 5.x pro Macintosh
[] Povazovat' za = ve zdroji dat hromadné korespondence
Ulozit |:| Povolit mezeru mezi odstave se stejnym stylem v tabulce |
Jazyk [7] Pavolit rozdéleni rozloZenjich fadkd tabulky
L [T Paovolit roziiteni tabulek do okrajd
Upfesnit
[] Pravidia ohraniteni jako v aplikaci Word 6.x/95
Pfizplsobit pas karet [] Pro rozloZeni dokumentu pouiit nastaveni tiskarny
Panel nastrojii Rychlj piistup [T Pro wyvaZeni sloupcd poudit informace o odstaveich z mezipaméti
Prohodit vnitfni a vnéjii stranu pro zreadlové odsazeni a relativni umisténi
Dopliky [] Provést Gpiné zarovnani jako v aplikaci WaordPerfect 6.x pro Windows
Centrum zabezpeceni [ Prevadét zpétna lomitka na symbaoly jenu
[ Pidat mezeru pro podtrzeni |
[T Rozéifit & zuzit znaky celym nasobkem bodd
|:| Rozvrhnout automatické obrazee jako v aplikaci Word 97
[7] Rozvrhnout poznamky pod ¢arou jako v aplikaci Word 6.%/95/97
[7] Rozvrjfnout tabulky s valnou $ifkou
[T] Raduy s pfesnou vitkou nezarovnavat na stied
I |:| Spgllit ohraniceni tabulky jako v aplikaci Word 5.x pro Macintosh
[ Tigknout barvy ferné na nebarevné tiskarné
[T Ysknout zkladni text pied zahlavim & zapatim
pravit viiku fadku podle viiky miiZky v tabulce
i rovnavat jednobajtové a dvoubajtové znaky I
Zakazat funkce formatovani pisem OpenType
i [T zalamovat fadky jako v aplikaci Word 6.0 F
[ zalomit koncové mezery na dalii fadek
[T] Zaménit levé a pravé ohraniéeni lichjich protilehljch stranek =
[7] zarovnat Fadky tabulky nezavisle na sobé
[7] Zobrazit konce stranek a zalomeni sloupcd v rémech
[ OK ] [ Storno

Obr. 14: Povoleni moznosti OpenType pisem (poloZka nesmi byt zaskrtnuta)

Nasledné je potieba provést zménu definice zakladniho pisma a nastaveni pouziti liga-
tur, viz obr. 15. Ligatury postacuji pouze standardni. Tato volba opét ponecha doplno-

vani ligatur pfimo na Wordu.

EE Garamond 1. | Upfesnit |
ProloZeni znakd
Méfitko: | 100% [+]
Mezery: | normaini E 0 kolik: %
UmistEni: | normalni E O kolik: =
[ Prokladani pisem velikosti: 4| bodd a vice

Funkce pisem OpenType
Ligatury: Pouze standardni
Mezery mezi digly: | Vychozi
Ciselné tvary: Vychozi
Stylisticke sady: Vychozi
[ Pousivat kontextové alternativy

EEE]E]

Nahled

EB Garamond 12

Toto pismo je typu OpenType. Bude poufito pro tiskdrnu i obrazovku,

[Nasta\ut]ako gi‘chozf] [Ie)(mvé efekty... ] [ oK ] [ Storno

Obr. 15: Nastaveni pisma pro pouZiti ligatur
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Upozornéni: Ligatury funguji pouze v MS Word ve verzi 2010 nebo novéjsi, pouze
pro pisma OpenType (nikoliv tedy TrueType) a soubor prace samotny pak nesmi byt

otevien v rezimu kompatibility!

Pro formatovani textu samotného pouzivejte vyhradné styly. Pro vSechny styly nastav-
te vhodné typ pisma:

1) Normélni — serifové pismo, velikost 12, zarovnani do bloku, fddkovani 1,5, ve
vlastnostech odstavce stylu nastavit kontrolu osamocengch rddki (prevence
sirotki a vdov).

2) Nadpisy (maximalné 3 trovné) — serifové pismo nebo pismo sans serif, odpovida-
jici velikosti (minimalné 12 bp), zarovnani doleva, nastavit svdzat s ndsledujicim
ve vlastnostech odstavce daného stylu - nadpis by nemél byt sam, pro dokument
je vhodné také nastavit vicetroviiovy seznam pro ¢islovani jednotlivych kapitol,
viz obr. 16.

3) Styl pro Zdrojovy kdéd — pouziti monotypového pisma, velikosti 10-12 bp podle

typu pisma, zarovnani doleva

Vzorce

Formatovani vzorci, jak bylo popsano v predchozi kapitole neni pomoci MS Word
uplné prijemné. Starsi verze Word obsahovaly editor rovnic. Rovnice se pri jeho pouziti
vkladaly do textu vlozenim objektu Editor rovnic. V. MS Office 2013 a novéjsich vsak
uz tento editor neni dostupny a pro sazbu rovnic je tak nutno pouzivat pouze ptimo ve

Wordu dostupny editor dostupny v pasu karet Vlozeni -> Rovnice.
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il a . - B - - ) . - ¥t Law - .
u Domu VioZeni RozloZeni stranky COdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Doplfiky PDF Architect

=
ViloZit . .
- fl(oplrovatformat
[

T
42 Vyjmout EE Garamond 12

=3 Kopirovat
|B I U-aex x AW~ A-A|Q =

Clanek I |
4= Oddil 1.01
(&) Madp

11111111

1| | Nadpis 1 Kapitola | |
. - | e
N30 <
M= 3
- S
= »
Definovat novy vicedrovAowy seznam...
Definovat novy styl seznamu... tI

Obr. 16: Viceurovnovy seznam pro nadpisy

Tento editor ma nékteré prijemné vlastnosti a radu neprijemnych vlastnosti. Editor
sam rozliSuje mezi tim, zda rovnice ma byt tzv. inline — tedy uvnitt odstavce nebo na
samostatném fadku. Vzorec }j=; 5x™ se tak vzdy vysazi spravné. Problém nastava ale
u vzorcu na samostatném radku, které potrebujeme cislovat.

V pripadé, ze pouzijeme pro pridani c¢isla vzorce treba tabulator jako na nasle-
dujicim fadku MS Word si vyhodnoti, Ze se jednd o inline vzorec a vysazi jej chybné:
Y, 5x™ (pokus 1)

Pro dosazeni vizualné odpovidajiciho vysledku je mozno postupovat riiznymi zptisoby:
1) Cislo rovnice je mozno piidat jako textové pole zakotvené na fadku, na kterém

se nachazi rovnice — v tomto pripadé ale riskujete, ze se vam tato cisla ,zatoula-

270

ji
2) Cisla lze pridat také do tabulky, viz niZe:

n
Z 5x™ (pokus 2)

i=1




Pro demonstracni ucely byl u vzorce (pokus 2) ponechan viditelny okraj tabulky. Popi-
sek vzorce je potfeba zarovnat doprava a na stfed bunky. Vzorec samotny se implicitné
sazi do stredu daného policka tabulky, takze zvazte, zda jej tak ponechate nebo vzorec
zarovnate doleva, tak jako ja.

Ohraniceni tabulky nasledné vypneme :-).

Editor rovnic méa ale také nékteré prijemné vlastnosti naptr. umi nékteré véci
sazet automaticky. Muzete napt. zapsat a_i/b_i (za posledni i mezera) a vysazi se au-
tomaticky a;/b;. Word tedy automaticky vytvoril zlomek a spravné nastavil indexy.

Pro tplnost horni index zapisujeme jako x"y s vysledkem x¥. Tento zpusob z&-
pisu je vyrazné rychlejsi nez snaha o ,naklikani“ vzorce pomoci ikon poskytovanych

k tomuto ucelu Wordem.

Cislovani obrazki

Pokud mozno vkladejte popisky obrazki a tabulek primo k obrazku nebo tabulce po-
moci funkce vlozit titulek. Dialogové okno umoznuje definovat vlastni popisek, napr.
Obr., Tab. Pokud pracujete na dokumentu na nékolika rtuznych pocitacich, nezapomen-
te, zZe nastaveni pojmenovani se mezi pocitaci neprenasi, budete jej proto muset nadefi-

novat znovu (viz obr. 17).

A=)
Titulek:
Obrizek 1 |
Moznost
| Tiek: | - |
Umisténi: | pod vybranym objektem Izl

[T] vyimout z titulku typ objektu

| | Automaticky titulek... |

[ ok || somo |

Obr. 17: Definice titulku

Pripadny seznam obrazki, tabulek nebo dalsich zajmovych objektl 1ze provést na karté
odkazy kliknutim na tlac¢itko vlozit seznam obrazkiu. Ve skutecnosti tato funkce neni
spojena pouze s obrazky, lze pomoci ni vytvorit i seznam tabulek, nebo kterykoliv jiny
seznam objektl, viz obr. 18. Seznam se vytvori na zakladé volby popisku zajmového
objektu, pokud si tedy vytvorite samostatné popisky pro obrazky, tabulky, grafy a dia-
gramy, muzete mit automaticky generované jejich seznamy, pravé pomoci této funkce.
Obsah je mozné (a také velmi vhodné) generovat automaticky, pokud dokument

je formatovan spravné pomoci styl, to znamena, ze vSem nadpisim je pritazen styl
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nadpisti patricné trovné. Nastroj pro generovani obsahu najdete na karté odkazy, tla-

¢itko obsah, viz obr. 19.

Korespondence Revize Zobrazeni Vivaojaf Doplfiky

._[';'] WloZit wysvétlivku g ,j Spravovat prameny B

AB Dalii pozn. pod darou - ¥ (4 Styl: | APAFifth E ~ —

VloZit VloZit .
citaci * ﬁﬂ Bibliografie = titulek ] KfiZovy odkaz

| Vlodit seznam obrazkd
I Aktualizovat tabulku

|

I ﬁ Zobrazit poznamky

| e R

Rejstiik I Obsah | Seznam obrazk | Seznam ctad |

Nahled
Obrizek 1= Text i |~
Obrizek 2: Texe oo
Obrizek 3: Textn..n.

Nahled webové stranky
Obrizek 2 Text
Obrdzek 2: Texc
Obrdzek 3: Text

Kores

RozloZeni stranky

Domd VloZeni Odkazy

[ Pidat text - |y Viogit vysvétlivku
| || 2 Aktualizovat tabulku AE| Dalii pozn. pod éarou -
Obsah Vlozit pozn, ) .
- pod arou E.I Zobrazit poznamky
Pieddefinované

Automaticka tabulka 1

Obsah
L '
O — '
T e S 1

Automaticka tabulka 1

Obrizek 4: Text o
Obrizek 5: Text.........

Obrizek 4: Texc
Obrizek ¢ Text

Zobrazit &sla stranek

Mamisto dsel stranek poufit hypertextové

Obsah automatické tabulky
[oznaceny jako Obsah), ktery
zahrnuje veikery text

Obsah formatovany pomodi styld
Cisla strének zarovnat doprava odkazy NS £ Madpis 1-3.
Vodid znak: |, E Madpis 2.
T T T

Obecné

Forméaty: Podle Zablony E Runi tabulka

Popisek tiulku: BT N ~ |

VEetné popisiu a dla Obsah

Fadejie nizev kapitoly (iroved ). ... B
Zadejee nizev kapisoly (lrove 2)
Zadejte nisev kapitoly {irovedt 3)..

S TS PR

WloZit obsah...
Eg‘ Odebrat obsah

Eg | Yot

Obr. 18: Vlozit seznam obrdazku Obr. 19: Generovani obsahu

Aktualizace obsahu se neprovadi automaticky, je nutné jej spustit manualné. To je
mozné dvéma zpusoby. Bud kliknete na tlacitko aktualizovat obsah, které se objevi nad
obsahem (pokud na néj najedete mysi). Nebo kliknutim mysi kamkoliv do seznamu a
klavesovou zkratkou F9. Nezapomente, ze pokud jste pribrali nebo odebrali néjaky

nadpis, je nutné aktualizovat celou tabulku, nestaci aktualizovat ¢isla stranek.

Klavesové zkratky

Préaci s editorem muze vyrazné zrychlit omezeni prace s mysi, toho

Ize docilit pouzitim nékterych zndmych i méné znamych klavesovych
o zkratek:

CTRL+S ulozit CTRL4SHIFT+= horni index
CTRL4+C  zkopirovat CTRL+= dolni index
CTRL+V  vlozit CTRL+F vyhledat

CTRL+B
CTRL+I
tab.
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CTRLA4SHIFT+mezernik nezlomitelnd mezera (a to i ve verzi

pro Mac)

Pomoc - vysledek mé prace vypada divné
nebo se Word zcista jasna chova nevysvétlitelné, napt. text zacina
na necekaném misté apod. Existuje Sance, ze dokument obsahuje
nékteré nezadouci tzv. netisknutelné znaky, které obsahuji pokyny
pro Word vyvolavajici toto chovani.

Zobrazovani netisknutelnych znak na obrazovce mizete za-
pnout pomoci nastroje zobrazit vse na karté domt, sekce Odstavec.

Ikona nastroje pripomina recké pismeno pi.

4.2.2 LibreOffice Writer

Jednim z nejlepsich, mozna dokonce nejlepsi open source textovy procesor je Writer z
baliku Open Office/LibreOffice. Balik OpenOffice prosel pomérné bourlivou historii vy-
voje od komercné dostupného StarOffice, k odkoupeni baliku firmou Sun a otevrieni
vyvoje formou open source az po odkoupeni firmy Sun firmou Oracle, rozepre kolem
vyvoje a predani celého baliku do spravy Apache Foundation. Vysledkem celého proce-
su je to, ze vyvoj OpenOffice se v poslednich nékolika letech prakticky zastavil.

Rozepre s firmou Oracle zptusobily, ze fada firem a nezavislych vyvojara vyuzila
oteviené licence OpenOffice a vytvorila si vlastni verzi baliku, kterou dale rozvijeli. Té-
to verzi dali jméno LibreOffice. Spravu baliku zabezpecuje neziskova organizace The
Document Foundation, ktera organizuje spolecné usili jednotlivych programéatori apod.
LibreOffice na rozdil od OpenOffice prochazi v soucasnosti velmi rychlym vyvojem.

Textovy procesor z baliku Open/LibreOffice se nazyva Writer. Pri psani tohoto
textu byl pouzit LibreOffice. Filosoficky Writer vychazi z koncepce béznych textovych
procesortl, jeho ovladani se vSak oproti MS Office tradi¢né drzi volani funkei pomoci
menu popripadé paneltt nastroji reprezentovanych sadami tlacitek. Experimentalni
verze Writer obsahuji také rozhrani, které pripomina ribonu z MS Office 2007 a novéj-
sich. Toto rozhrani ale v soucasnosti neni ur¢eno pro bézné pouziti.

Funkéné Writer za MS Office sice zaostava poskytuje ale dostatecné bohaté
portfolio nastroji, které umoznuje zavérecnou praci velmi kvalitné napsat. LibreOffice
je mozné stahnout, instalovat a pouzivat bez omezeni zdarma z webovych stranek pro-

jektu https://libreoffice.org.
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Nyni jiz k samotnému nastaveni.

Vzhled stranky si lze nastavit pomoci Stylu stranky, dostupném v menu Format
— Stréanka (obr. 20). Pozornost vénujte predevsim okrajium, Writer preferuje uzsi okraje
stranek, pripominam, ze potfebujeme budto vsechny okraje nastavit na 2,5 ¢m nebo
nastavit horni a dolni okraj na 2,5 cm a zaroven okraj u hibetu na 3 cm a vnéjsi okraj
na 2 cm.

Nastaveni styli lze provést pomoci Styli a formdtovdani, které je mozné vyvolat
budto klavesovou zkratkou F11 nebo pomoci menu Format - Styly a formatovani. Tipy
pro pripravu styli naleznete v kapitole vénované MS Word. Pozitivnim rozdilem je, ze
ligatury funguji automaticky samy, pokud je nastaven OpenType font, ktery v sobé
podporu ligatur ma zabudovanou.

Cislovani nadpisti je potfeba nastavit v menu Néastroje - Cislovani osnovy. Typ
¢islovani je nutné nastavit pro vsechny drovné osnovy, viz obr. 21. Pro jednotlivé styly
Writer umoznuje svazovat s textem nasledujiciho odstavce (pro nadpisy) a samostat-

nou kontrolu pro sirotky a vdovy (pro odstavcovy text), viz obr. 22.

Miizks textu | Cislovani |Umistén|
Organizator | Stranka | Pozadi | Zéhlavi | Zépati | Ohranizeni | Sloupce | Poznamka pod carou Urovei Cislovani
1 Styl odstavee -
Format papiru 2 1 Nadpis 1
[aBC— “ |Nadp|;3 .
Format y 1.1 Nadpis 2
; Cio "
Sik 21,00 = 1.1.1 Nadpis 3
e e 6 Znakovy styl [~] P
i = 7 Nadpis 4
Yyt 870em [+ 8 Zobrazené drovné 3 = P
Orientace @ Na vjku Smiér textu Zleva doprave (vodorovng) |~ | 9 Oddélovad Nadpis 5
i 10 .
() Na Zifky Zasobnik papiru  |[Z nastaveni tiskarny] n 1-10 Pfed Nadpls 6
Okraje ——————— Nastaveni rozvrieni Ia Nadpis 7
Vlevo 200cm | Romviienistrinek  Pravéiled [ Zacit od 1 = | Nadpis &
Vpravo 2,00cm = Format cislovani n Nadpis 9
Nahofe 200em |3 7] Radkovy rejstiik Nadpis 10
= Referenéni styl rejstiiku
Dole 20em 5 | | [ o ] I — ] I — ] [ Napovéda ] [ Obnovit
[ ok |[ poust |[ zngit || Napoveda | [ Qbnovi |
. . s ovr s . o
Obr. 20: Nastaveni vzhledu stranky Obr. 21: Nastaveni cislovdni nadpisi
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Asijské rozvrieni Osnove a cislovani Tabuldtory Inicidly | Pozedi | Ohraniceni |

Organizator I Qdsazeni a rozestupy |Zarovna’ni | Tok textu |A5IJ5ké typografie | Pismo I Efekty pre pismo | Umnisténi

Deéleni slow

[Tl tomaticky:

znaky na konci fadku
I 2 znaky na za&atku fadku
max. pocet spojovnikil za sebou
I Zalomeni
[C] viozit Typ Umnisténi
I Se stylem stranky l:l Cislo stranky |0 2

Moinosti
[] Med&lit pdstavec

Svézat 5 nasledujicim odstavcem
[ Kontrola sirothkd 2 Fadkd

[C] Kentrola vdov 2 fadlkd

[ ok J[ owst |[ zesit || Nspoveda || Obnovit || standerdni

Obr. 22: Nastaveni kontroly toku textu

Pomoci stylu lze taktéz nastavit fadkovani (na karté odsazeni a rozestupy). Podobné
jako u MS Word i Writer mé implicitné vypnuté déleni slov. Déleni slov muzete za-
pnout na trovni stylu na karté tok text, zaskrtnutim volby automaticky v sekci Déleni
slov, viz obr. 22.

Vzorce lze sazet pomoci specializovaného nastroje pro sazbu vzorcu distribuova-
ného jako souc¢ast Open/LibreOffice nazvaného Math. Prace s nastrojem Math neni pro
zacatecnika Uiplné jednoducha, ale vystupy jsou kvalitni a poté, co si na nastroj zvykne-
te, lze vzorce psat velmi rychle. Hlavnim rozdilem proti editoru rovnic je definice zapi-
sem kédu, pro ktery je dostupna pouze velmi omezend klikaci pomucka. Rovnice (1),

by se do nastroje zapsala nasledovné:

x = sum from{i = 1} to{n} {k_i over n}

Pro efektivni sazbu je tedy nutné znat, nebo alespon védét, kde najdu zptusob zapisu
jednotlivych operdtorti. K tomuto ucelu lze pouzit Referencni tabulky vzorei [24] napo-
védy LibreOffice. Nastroj Math lze spustit budto samostatné (nezévisle na Writeru)
nebo z Writeru z menu Vlozit - Objekt - Vzorec.

Prace s obrazky a tabulkami je velmi podobna jako u MS Word. Obrazku se z
kontextového menu vybere popisek. Oproti MS Word se uzivatel Writeru musi spokojit

s predpripravenymi typy popiskt, viz obr. 23.
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Popisek

Popisek
Pokusny obrazek
Zrusit
Vlastnosti

itk

Kategorie Tlustrace E Napovéda
Cislovani |Arahské 123 E| [&utomatick} popisek..‘l

Umisténi |P'31| |

Tlustrace 1: Pokusny obrazek ‘

Obr. 25: Popisek a prdce s nim

Seznam tabulek, obrazku, ale také obsah je pak mozné vlozit do textu pomoci menu
Vlozit - Rejstiiky a tabulky - Rejstriky a tabulky. U vygenerovanych seznamu Writer
neposkytuje moznost aktualizace seznamu pomoci tlacitka, aktualizaci je nutné spustit

ru¢né budto z kontextového menu seznamu nebo klavesovou zkratkou F9.

4.2.3 Ostatni tipy

Vybér textového procesoru
Ve skutecnosti dnes uz prilis nezalezi na tom, ktery textovy procesor
pti psani pouzijete (a to i takovych, které v tomto textu nebyly
zminény), protoze vétsinu lze s trochou cviku nastavit tak, aby je-
jich vystup vypadal dobre.
Proto pro Vas mam pouze jednu radu, svého vybéru se drzte

- pri prechodu mezi editory se totiz témér vzdy pohne formatovani
tak, ze bez prenastaveni vzhledu nebude vystup vypadat dobte.
Takze nejjednodussi je neprechazet!
Zalohovani
Psani prace budete vénovat spousty casu, z vlastni zkusenosti Vam
mohu doporucit, abyste si usetrily ty infarktové stavy, kdy se blizi
termin a pevny disk Vaseho pocitace Vam za podivnych zvuki
odepre poslusnost. V takové chvili se hodi zaloha, proto
1) zalohujte pravidelné
2) zalohujte na vice mist (pevny disk, flash disk, ...)
3) Google drive a podobné sluzby nejsou zalohou, v piipadé, ze

dojde k poskozeni souboru na jednom misté, bude toto poskozeni

synchronizovéno (rozsifi se od cloudu a vsech dalsich pfipojenych
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zafizeni)

4) méjte plan (jak data obnovite).

Export vysledné prace do PDF

V okamziku, kdy definitivné dokoncite psani své préace, prijde ¢as k tomu, abyste pro-
vedli vyexportovani celé prace do PDF souboru. Tento soubor budete jednak pottebo-
vat odevzdat do systému EDISON;, jednat se z PDF souboru také dobfre prace tiskne.

Pro PDF se zavérecnymi pracemi existuji urcitd omezeni. Prace by totiz méla
byt dlouhodobé ¢itelna, v tom smyslu, ze budou existovat nastroje, které budou schop-
ny dany soubor precist. Mozna Vas napadne: co je tohle za nesmysl, PDF prece nemai-
ze byt problém precist, bohuzel tomu tak iplné neni. To, co vnimame jako PDF format,
standard pro zobrazovani elektronickych dokumentti ve skutecnosti neni standard je-
den, ale celd fada standardii, konkrétné v soucasnosti Adobe vydal 7 velkych revizi
PDF formatu (aktualné v1.7) a tii rozsiteni pro verzi 1.7.

Verze PDF 1.7 je pritom standardem ISO 32 000-1° [25]. Ackoliv veslo ISO 32
000 v platnost uz v roce 2008, pouziti PDF ve specifikaci 1.7 pro potieby dlouhodobé
archivace nebylo doporucovano. ISO 19005 dlouhou dobu pro tento ucel doporucovalo
starsi specifikaci PDF 1.5 pod oznac¢enim PDF/A. Teprve revize ISO 19005 z roku 2011
[26] umoznuje pro archivaci pouziti PDF 1.7 (oznaceni PDF/A-2).

Kromé formatu PDF/A a PDF/A-2 existuje i format PDF/A-3 [27], tento for-
mat je urcen pro dlouhodobé archivovani PDF soubort, které v sobé obsahuji dalsi
soubory. Vétsina béznych textovych procesorii a také nastroji pouzitelnych pro export
do PDF (PDF Creator, PDF tiskovy driver distribuovany s Foxit Reader a rada dal-
sich) podporuji pouze PDF/A, tedy nikoliv novéjsi specifikace.

Z tohoto duvodu je potreba sledovat pozadavky na PDF verzi prace a predevsim
na verzi standardu, podle kterého se ma postupovat. Jeden z méla produkt, které maji
plnou podporu vsech specifikaci PDF je komeréné dostupny Adobe Acrobat (v posledni
verzi), z volné dostupnych néastroji 1ze doporucit PDF Creator od verze 1.7, ktery pri-
dava podporu pro format PDF/A-2 (ale ne A-3).

Vétsina v soucasnosti pouzivanych textovych procesorti podporuje primé ulozeni

do PDF, specializované néstroje popsané vyse tak nemusi byt nutné pouzit.

%V soucasnosti probfhd vypordddvani pripominek k specifikaci PDF 2.0, kterd by méla byt standardizo-
véana jako ISO 32 000-2.
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Meéjte na paméti, ze aby byla dosazena dlouhodobé citelnost PDF dokumentu,
budou do néj prihrany i nékteré dalsi soubory, napt. fonty. Pokud jste instalovali fonty
a pouzili jste je v praci, ujistéte se, ze licence pouziti formu umoznuje jeho dalsi sifeni.

Fonty distribuované v ramci operacnich systémut a také baliki Office, stejné
jako fonty popsané v téchto skriptech, témto pozadavkim vyhovuji.

Pred nahranim do systému EDISON je dobré se ujistit, ze meta informace PDF
souboru jsou nastaveny spravné. Meta informace si muzete prohlédnout zobrazenim
vlastnosti PDF souboru v témér libovolném prohlizeci PDF. Zkontrolujte zejména po-
lozky autor/author (Vase jméno), nazev/title (nazev zavérecné prace podle zadani) a
klicova slova/keywords.

Meta informace do souboru pridava generator PDF, ktery obvykle umoznuje
jejich nastaveni. V pripadé MS Word je mozné tyto informace prohlize a pripadné
upravit na zalozce Soubor -> Informace. V pravé ¢asti obrazovky je k dispozici pre-
hled vlastnosti, které je mozno rovnou editovat.

Alternativné Ize k dpravé meta informaci pouzit specializovany software — budto
plnohodnotny editor PDF jako je Adobe Acrobat, pokud jej mate k dispozici, nebo
utility urcené pouze k editaci PDF, viz napr. A-PDF Info Changer!.

Pti uploadu vysledného PDF souboru méjte na paméti, ze také pojmenovani

souboru je presné stanoveno a to nasledovné:

FBI_cislokatedry_prijmeni_osobnic¢islo_X_rok_mésic
Kde X odpovida typu studia:

R bakalarské studium

T magisterské studium

Vv doktorské studium

Student Jan Novak studujici obor HPKR, ktery préaci odevzdava v dubnu 2013, praci

pojmenuje nasledovné:

FBI_050 novak_noveeel R 2013 04

Po odevzdani bude PDF soubor nahrat do systému Theses pro kontrolu na plagiaty.
Kontrola bude provadéna proti textiim stavajicich praci a také proti dalsim dohledatel-

nym dokumentiim.

0 Freewarovy produkt dostupny ke staZeni z http://www.a-pdf.com/infochanger.
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Vysledek analyzy zuzitkuje vedouci Vasi prace pri udélovani zapoctu Bakaldr-
ského/Diplomového semindre a pak pti psani posudku vedouciho prace. Pfi presahnuti
jisté hranice ma pak statnicova komise povinnost zabyvat se otdzkou originality a vy-
sledek svych zjisténi pak zapsat do zapisu o statni zavérecné zkousce.

Tuto hranici imyslné neuvadim, protoze cilem studenttt pri psani by mélo byt
mit, aby prace byla maximalné originalni. Pamatujte také na to, Ze Vase prace
bude i po vykonani statni zavérecné zkousky volné dostupna. Novy vysoko-
skolsky zakon pripousti v pripadé prokazani podvodu pripadné i zpétné

odebrani ziskaného titulu.

4.3 Zotero — management citaci
Vzhledem k tomu, ze zavéreéna prace obvykle stavi na radé dat, zdroju, knih, zprav,
clankt apod. Je béhem zpracovani prace potreba velmi peclivé pracovat s citacemi.
Utelem je:
- Aby byly odkazovany vsechny pouzité zdroje
- Aby seznam pouzitych zdroji obsahoval pouze ty zdroje, které jsou odkazované
v praci

- Aby seznam zdroju byl zforméatovan podle pozadavki zvoleného citacniho stylu.

Vyse uvedené je mozno zajistit rucni praci avsak pfi ruc¢nim zpracovani se neimérné
zvysuje sance na to, ze udélate chybu. Navic, musite zvoleny citacni styl dokonale znat.
Pti pouziti citacnich manazertu rada problému odpada. Tento typ aplikaci totiz umoz-
nuje oddelit evidenci zdroji od samotného procesu citovani.

Autor si tak vytvari databazi zdroju tak, ze jednotlivé zdroj zarazuje do vytvo-
fenych slozek (nebo je nahéze na jednu hromadu, ale autor tohoto textu spise véri na
organizaci :-) a k jednotlivym zdznamum se pak doplnuji dalsi informace (nazev, auto-
ri, stranky, ISBN apod.). Urc¢itou predstavu o tomto procesu si miuzete udélat z obr.
24.

Pro pohodlnéjsi zadavani fada citacnich manazeru instaluje také rozsiteni pro
webové prohlizece, které pak umoznuji radu informaci o zdroji nacist primo z webové
stranky zdroje.

Samotna citace se do zvoleného textového procesoru pridava pomoci doplnku
nainstalovaného cita¢nim manazerem. Citacni manazer si pak sam hlida zpusob citova-
ni a také generuje a udrzuje aktualni seznam pouzitych prameni.

Existuje pomérné velké mnozstvi citac¢nich manazeri, v téchto skriptech se ale

omezime pouze na relativné tzkou skupinu:
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1) Zotero [28],
2) Mendeley [29] a
3) Citace PRO Plus [30].

Zotero je open source cita¢nim manazerem. Ma implementovaného desktopového klien-
ta pro vétsinu pouzivanych operacnich systémiu. Citacni styly jsou definovany na bazi
standardu CLS (Citation Style Language) ve verzi 1.0.1 [31].

Jako doplnujici funkci podporuje Zotero také cloudové sluzby — kdy uzivatel
dostéava k dispozici zdarma 300 MB prostoru (je mozno si priplatit za dodatecny pro-
stor). Cloudové tlozisté je mozno pouzit pro synchronizaci citaci mezi ruznymi zafize-
nim, na kterych autor pracuje a slouzi také pro pripadné sdileni citaci mezi uzivateli.

Mendeley je freeware citacni manazer vyvijeny spolecnosti Elseivere. I tento na-
stroj poskytuje desktopového klienta pro prakticky vSechny operacni systémy. Svymi
vlastnostmi se ale 1isi. Mendeley je totiz primarné socialni siti umoznujici Sirsi portfolio
¢innosti nad jednotlivymi zdroji, véetné moznosti anotovat PDF a tyto anotace sdilet.

Mendeley také svym uzivatelim poskytuje 2 GB volného prostoru (s moznosti
rozsitit tento prostor za uplatu). Citaéni styly jsou i v tomto pripadé zalozeny na
standardu CLS.

Mendeley je vybavenou plnou baterii rozsireni pro webové prohlizece, umoznujici
rychlé naplnovani databaze manazera.

Citace PRO Plus jsou propagovany Knihovnou VSB-TU Ostrava. Filozofie pra-
ce s citacemi je ale jina, nebot manazer neposkytuje desktopového klienta. Manipulace
se zaznamy se tak déje prostrednictvim webového rozhrani.

Citace pro ale poskytujic svym uzivatelim 2 GB prostoru a poskytuje také roz-
siteni webovych prohlizecii pro jednodussi nacitani zdroji do databaze a také je scho-
pen integrovat se s textovymi procesory. Cita¢ni styly nejsou uzivatelsky editovatelné,
ale manazer jich poskytuje velké mnozstvi.

Z prostorovych divodu dalsi vyklad je zaméren pouze na Zotero s tim, ze

ostatni systémy funguji analogicky.
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Obr. 24: Zotero GUI (provozované jako rozsireni Firefoxu)

GUI Zotera (viz obr. 24) méa tii zékladni ¢asti. Vlevo se nachazi zékladni knihovna (My
Library), kterd miuze obsahovat hierarchii slozek. Do téchto slozek jsou nasledné vkla-
dany jednotlivé zdroje podle potfeby. V prostiedni ¢asti se nachazi seznam zdroji ob-
sazenych v pravé oteviené slozce a konecéné v pravé casti jsou nacteny udaje o zvole-
ném zdroji.

Vkladani zdroji je mozné provést budto rucné, tedy manualné se vytvori za-
znam, zvoli typ zdroje a vyplni jednotlivé kolonky, nebo je mozné pouzit celou radu
importnich mechanismt. Rada online systémt umoziiuje informace o publikaci expor-
tovat do podoby citelné systémem Zotero nebo dokonce umoznuje import jedinym klik-
nutim z WWW prohlizece, viz obr. 25.
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Kliknutim na ikonu importu (viz Sipka na obr. 25) se stranka obsahujici zdroj zanaly-

zuje, vytézi se z ni data a tyto data se pouziji pro vytvoreni a naplnéni nového zazna-

mu ve pravé zvolené slozce v ramci systému Zotera. Aby import fungoval musi byt

spusténa aplikace Zotera.

Automatizované vytvoreny zaznam bude vypadat jako na obr. 26.
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Snapshot je odkaz na puvodni zdroj informace, dvojitym kliknutim na néj je
mozné si jej jednoduse zobrazit ve webovém prohlizec¢i. Snapshot také umoznuje Zoteru
v pravidelnych intervalech aktualizovat/opravit zaznam automatizované podle tohoto
zdroje.

PDF souboru mtze byt uzitecné, v pripadé, ze hodlate tuto funkci pouzivat tak
doporucuji omezit synchronizaci téchto souborti na cloud dlozisté. Prece jenom
k dispozici v bezplatné verzi je pouze 300 MB. Pri synchronizaci plnych texti je vy-
cerpani této kapacity velmi jednoduché.

PDF je mozno z databaze Zotero smazat, nebo Zotero nastavit tak, aby tyto

soubory nesynchronizovalo, viz obr. 27.

Sync

d 0 & 2

Search Export Cite Advanced

gs Reset I
Data Syncing 5
Username: senovsky  Unlink Account...
Choose Libraries...
Sync automatically

! 2 Sync full-text content i
About Syncing

i File Syncing

I Sync attachment files in My Library using  Zotero | <] i

~ 4

ownload files at sync time )

Sync attachment files in group libraries using Zotero storage

~

I Download files at sync time <

Obr. 27: Nastaveni synchronizace v systému Zotero

Pro pouziti synchronizac¢nich funkci je potreba si v systému Zotero vytvorit ucet.

Pro efektivni pouziti managementu citaci pfi psani prace je nutné Zotero inte-
grovat s pouzivanym textovym procesorem. V soucasnosti Zotero podporuje z texto-
vych editori MS Word a Open/Libre Office Writer. Integrace se provadi modifikaci
sablony nového dokumentu, kterd pak obsahuje sadu maker starajicich se o nacitani
informaci z databdze Zotera a aktualizace odkazu i seznamu prament.

Zotero se s textovymi procesory integruje automaticky béhem instalace. Integra-

ci lze spustit i pozdéji manudlné z Preferenci - karta Cite, zalozka Word processors.
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Uspésnost integrace si lze ovéfit velmi jednoduse v textovém procesoru by se méla ob-
jevit sada nastroji Zotera, napr. ve Wordu vypada jako na obr. 28.

Jednotlivé ikony znamenaji zleva Vlozit citaci, Editovat citaci, Vlozit seznam
citaci, Editovat seznam citaci, Aktualizovat citace (provede se aktualizace odkazi i
seznamu citaci podle databédze Zotera), Nastaveni preferenci dokumentu, Odstranéni
Zotero kodu (ponechd odkazy i seznam zdroju, ale odstrani tidici kédy Zotera, takze

zabrani aktualizacim, tato operace je nevratna).

Domi VioZzeni Navrh RozloZeni  Reference Korespondence Revize  Zobrazeni Zotero

ﬁ ! {" Document Preferences

||

P Refresh
Add/Edit Add/Edit .
Citation Bibliography €2 Unlink Citations

Obr. 28: Panel ndstroji Zotera v MS Word

Pro tspésné pouziti je nutné také mit k dispozici vhodny citacni styl, prestoze Zotero
obsahuje velmi rozsahly repozitat citacnich stylu [32], vhodny citaéni styl pro ISO 690
v ném neni. Z tohoto divodu jsme pro Vas pripravili takovy styl sami, naleznete jej v
modulu Moodle pro bakalarsky a diplomovy seminar.

Citacni styl je mozné si doupravit podle vlastnich potreb. Citacni styl neni nic
jiného, nez XML soubor (s pfiponou csl), ktery je zformatovany podle CSL standardu
[33]. Styl je mozné stahnout jako soubor, nasledné je potfeba jej nainstalovat do Zotera
pre Preference - Cite, zalozka Styles a stiknutim tlacitka plus pro pridani stylu.

Vybér citacniho stylu se provadi pri prvnim vlozeni citace do dokumentu. Obje-
vi se dialogové okno Document Preferences, kde je mozné provést vybér stylu. Nami
pripraveny styl se jmenuje ISO 690 1.0.5 (viz obr. 29) a stisknutim tlac¢itka OK. Dia-
logové okno umoznuje volit mezi formatem textovych poli a zalozek a tim, zda odkazy
maji byt ulozeny v dokumentu - predvolené nastaveni je naprosto dostacujici, takze
nastaveni neni potfeba ménit.

Volba cita¢niho stylu se provadi pti vlozeni prvni citace. Pokud je potreba ci-
tacni styl zménit pozdéji je mozné tak ucinit kliknutim na tlacitko Document preferen-

ces.
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Citation Style:

Elsevier Harvard (with titles)
Harvard Reference format 1 (author-date)

150690 1.0.1

Format Using:

@ Fields
Microsoft Word Fields are less likely to be accidentally modified, but cannot be shared with OpenOffice.
The document must be saved in the doc file format.

() Bookmarks

Bookmarks are preserved across Microseft Werd and LibreOffice, but may be acadentally modified. For compatibility reasons,
citations cannot be inserted into footnotes or endnotes when this option is selected.

The document must be saved in the doc file format.

Store references in document

Storing references in your document slightly increases file size, but will allow you to share your dacument with others without
using = Zotera group. Zotero 3.0 or lster is required to updste decuments crested with this option.

[Cox ] [oma ]

Obr. 29: Zotero - preference dokumentu

Nasledné je mozné vkladat citace dle potreby. Zotero poskytuje dvoji rozhrani, moder-
ni, které obsahuje jenom jedno vyhledavaci policko, do kterého se vepisuje ¢ast néazvu a
Zotero nabizi z ulozenych zdroju, nebo rozhrani klasické, které je znazornéno na obr.
30, a které umoznuje prochazet pri hledani celou hierarchii slozek knihovny zdroju.

V pripadé zajmu o pouziti klasického rozhrani je nutné provést zménu nastaveni
Zotera, konkrétné v preferencich, Cite a zaskrtnou volbu Use Classic Add Clitation dia-
log.

Moderni rozhrani pti pokynu ke vlozeni citace zobrazi jednoduché textové polic-
ko umoznujici fultextové prohledavani databaze Zotero. Funguje tedy podobné jako
bézné vyhleddvace napt. na Internetu.

Klasicky styl je vyhodnéjsi v pripadé, Ze systém citaci v databazi je organizovan
hierarchicky (pouzivate slozky k rozélenéni informaci o zdrojich) a velka cast citaci
pouzivanych v dokumentu se nachazi v jedné slozce.

Volba zptsobu zadani je ale spise véci osobni preference nez ¢ehokoliv jiného.
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~ All Fields & Tags
4[E) My Library Title + Creator ]
4[] danky asopis =| A bibliometric index based on the collaboration distance between cited and citing authors Bras-Amords et al. o
(5 ambasdda USA 2011 [Z) Academic Search Complete
| krizovy manazment2012 Q ACS Publiactions
[ security revue 2012 [Z] Aktualizace Naradni politiky vjzkumu, vvoje a inovaci Ceské republiky na léta 2009 a7 2015 s vj... RVVI £
4| | élanky konference Q Albert Einstein (portrét)
[ CISAPE [Z) AMERICAN CHEMICAL SOCIETY PUBLICATIONS
[ esrel2013 =| An index to quantify an individual's scientific research output Hirsch
[ tatry2012 Q ASEP
4= "1Ein|‘tECE [ Bibliografické databaze Historicky dstav Akademie vé...
1= citace Bil3 kniha wyzkumu, vg,'fvojeainovacl'v(feské Republice Klusacek et al.
a4 knih.y Q Central European Journal of Social Sciences and Humanities
| krizovy management Q Citaéni bratrstva Minich
[ Veda Q Citation Style Language 1.0.1 Zelle et al.
|| pro export do ResearchGate Q Cited Half-Life
b projekty [ Citing Half-Life
|| ruzne [Z) Climateprediction.net
4[] skripta Q Conference Proceedings Citation Index
=i BB [Z] COPE - Committes on Publication Ethics
| diplemowy seminaf Q COPE - Guidelines
) smazat Q CrossRef
[ software [Z] CWTS Journal Indicators
4[] studie €SN 150 690:2011 Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické odkazy a citace inform... CNI
= ‘E‘MEO 20?'3) =| Deterministic Monperiodic Flow Lorentz
= unid_varovani [] DISCIPLINARITY INDEX
| zpravy [Z) DSpace
) Unfiled Fems [Z) DSpace V3B-TUO )
Suffi || Suppress Author

’Show Editor... ] I Multiple Sources... ] oK

Obr. 30: Vlozeni citace - klasické rozhrani

V pripadé, ze je najednou potieba vlozit vétsi mnozstvi citaci, postupuje se tak, ze dia-
log Add citation se pomoci tlacitka Multiple sources prepne do rezimu pro vybér vice
zdroju (viz obr. 31), zdroje se postupné vyberou a pak najednou potvrdi pomoci tlacit-
ka OK. Podle pouzitého citacniho stylu Zotero samo rozhodne, jak ma vypadat forma-
tovani odkaz.

Seznam pouzitych zdroju do dokumentu doplnite kliknutim na tlacitko Add/Edit
Bibliography. Seznam zdrojiu se vytvari pouze jednou. Tento seznam je pak nésledné

aktualizovan automaticky po kazdém pridani nové citace.
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a[3 My Library Title » Crestor m [] Citation Style Language 1.0.1
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[ smazat Q Narodni politika vyzkumu, vjvoje a inovaci CR na léta 2009 - 2... RWWI
[ software = | Mafizeni viady 397/2009 Sb., o informanim systému wjzkumu... Cesko
4l studie =) oBD DERS
[/ AMEO 20_13‘ On the Soul Aristoteles
= un|('!_varovan| Q Online katalog Narodni knihovny CR NK
| zpravy [Z) Papers
| Unfiled ltens [Z Podora broiektd GACR E

Suffix

|| Suppress Author

Show Editor... Single Source...

Obr. 31: Priddni vice zdroju

Kontrolni otazky
Tentokrat zde nenaleznete kontrolni otazky a spise tkoly ©. Ptipo-
minam, ze fadu podptrnych materialit méate k dispozici na

http://lms.vsb.cz v modulech seminare.

1) Vyberte si textovy procesor, ve kterém budete svou zavérec-
nou praci zpracovavat.

2) Stahnéte si Ssablonu préace pro V&S textovy procesor.

3) Muzete provést zmény sablony podle svych potteb.

4) Stahnéte a nainstalujte systém Zotero nebo Mendeley pro
management citaci.

5) Stahnéte citacni styl ISO 690 v posledni verzi a nainstalujte
jej do zvoleného nastroje pro management citaci.

6) Experimentujte s dokumentem a rozhodnéte se, zda pro Vés

ma smysl takovy nastroj pouzit.
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5 Privodce statni zavéreCnou zkouskou
Prtvodce studiem
Prace je napsana a odevzdana, statni zavérecna zkouska se blizi, co o

boze co, ocekava mé ubohého?

= Cas nutny ke studiu

K prostudovani kapitoly bude potreba priblizné hodinu.

5.1 Statni zavérecna zkouska - pribéh
Statni zavérecna zkouska je vyvrcholenim studia, pravé zde se rozhodne o tom, zda
studium bylo tspésné anebo ne. Statni zavérecna zkouska se sklada ze dvou c¢asti:

1) prednesu zavéru a obhajoby prace a

2) dstni zkousky ze zvoleného predmétu.

Z hlediska procesu vykonani statni zavérecné zkousky se jedné o dvé zcela samostatné
casti zkousky, které budou také hodnoceny samostatné. Pro tspésné vykonani zkousky
je nutné uspésné vykonat obé c¢asti zkousky. V pripadé, Zze student u nékteré c¢asti neu-
spéje, ma k dispozici jeden opravny termin. Opakuje se pritom pouze ta ¢ast zkous-
ky, u které student neuspél.

V pripadé, ze student neuspél u obhajoby prace, musi student tuto praci prepra-
covat a ke stanovenému terminu znovu odevzdat. Takova prace potom prochézi opé-
tovnym posouzenim oponenta (oponent miize, ale nemusi byt stejny jako u prvniho
pokusu).

Cel4 zkouska je komisionalntho charakteru. Cleny komise jsou obvykle zastupci
katedry garantujici dany studijni program (studenti je obvykle znaji ze studovanych
predméti) a vyznamni zdstupci praxe.

Zkouska probiha tak, Ze jeden student je zkouSen, zatimco druhy se na potitku
pripravuje. Zadavané okruhy otézek jsou losovany. Zkouska samotna zacina obvykle
obhajobou prace. Student zac¢ind prednesem svych zavéru. Prednes by mél byt strucny,

jasny, mél by byt prednasen z patra a mél by byt podporen promitnutim prezentace.
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Obhajobu prace muze mit (a mél by mit) student pfipravenou také v pisemné
podobé, ovSem s tim, ze neni vhodné, aby ji celou z pripravenych materiala cetl. Pod-
purny material tak slouzi primarné pro prekonani pripadného okna zplisobeného napt.
nervozitou.

Délka prednesu obhajoby by méla smétovat priblizné k deseti minutam. Na-
sleduje ¢teni vyznamnych pasazi posudku oponenta, popr. celého posudku v pripadé
zamitavého stanoviska oponenta a predevsim pak otazek, které studentovi poklada
oponent prace, obvykle prostrednictvim predsedy komise.

Student by mél byt pripraven k zodpovézeni vsech otazek oponenta, muze se ale
stat, ze nakonec u obhajoby vSechny otézky nebudou poloZeny (nékteré mohly byt zod-
povézeny napr. primo prednesem zavéru prace a v takovém pripadé, znovu zopakovat
jiz. vytcené nemé smysl). K otdzkdm oponenta muze mit student pripraveny podptrné
materialy, napr. slide s obrazkem apod. Student odpovida pouze na otazky, které jsou
mu polozZeny.

Poté, co student zodpovi na otazky oponenta, otevira se diskuse nad praci - v
této fazi mohou klast dotazy k praci vsichni ¢lenové komise. Otazky jsou obvykle kla-
deny podle toho, co bylo predneseno a co ¢lenové komise vycetli z prace samotné.

Statnicova komise zavérecné prace ma k dispozici a postupné je studuje
v priubéhu zkousek. Jelikoz student predem tyto otazky nezna, odpovida, jak nejlépe
umi. Pravé v této chvili student demonstruje maximalné svou schopnost praci obhajit.
V okamziku, kdy jiz nejsou dalsi dotazy k praci, ukoncuje predseda komise rozpravu a
prechazi se ke zkousce.

Zkousenim predseda poveri jednoho z ¢lentt komise, ktery smétruje tok verbalné
prezentovanych myslenek studenta ovsem s tim, ze dopliujici dotazy mohou klast také
ostatni ¢lenové komise. Po vykonani zkousky studenti (zkouseny a student, ktery se
pripravoval na potitku) opusti zkusebni mistnost a komise se radi o hodnoceni. Vysled-
kem je udéleni znamky za obhajobu a za zkousku.

Vysledek, at uz kladny, nebo zaporny, muze predseda komise sdélit studentovi
primo. Je vsSak potfeba poznamenat, Ze jeho povinnosti to neni a také, ze informace
obvykle je pouze zjednodusena na vykonal/nevykonal s tim, Ze plné hodnoceni se dozvi

vsichni studenti az na slavnostni zavér statni zavérecné zkousky.
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Prilis dlouhé cekani na vysledek

Pokud se vam pri ¢ekani na vysledek bude zdat doba prilis dlouh&
napt. ve srovnani s kolegy, kteti zkousku absolvovali pred Vami,
vézte, ze neni divod k panice... delsi doba muze byt zptisobena nut-
nosti optimalizace rozlozeni chlebickl na stole apod. ... konecné, cle-

nové komise jsou také pouze lidé.

5.2 Statni zavérecna zkouska - priprava
Vyhodou statni zavérecné zkousky je to, ze je predem znadm jeji termin, pribéh a na
jeji znacnou Cast se lze pripravit predem, zejménas:

1) priprava obhajoby prace,

2) odpovédi na otézky oponenta a

3) uceni se statnicovych otazek.

Tento text nemda ambici Vam rikat, jak byste se méli ucit, takze veézte, ze statnicové
otazky jsou znamy predem, a na nékterou z nich budete odpovidat, proto se ucte, jak
nejlépe umite. K prvnim dvéma oblastem je ale vhodné nékteré informace doplnit.

Pro obhajobu je potreba zejména pripravit prezentaci a nacvicit si prednes toho,
co chcete komisi tici. Nejproblematictéjsi je vhodné nacasovani prezentace a prednesu.
Tim, Ze cely prednes by se mél vejit do 10 min., prostor pro velké mnozstvi slidi neni.
Pro prednes obhajoby by mélo postacovat pouziti priblizné desiti slidi vcetné slidu
uvodniho a zavére¢ného.

Uvodni slide obsahuje minimalné

e jméno a prijmeni diplomanta
e jméno prace

e jméno vedouciho

e datum

e identifikaci univerzity, fakulty a studijniho programu

Uvodni slide se pouziva pro preklenuti doby mezi skoncenim zkousen{ predchoziho stu-
denta a zapocCetim obhajoby studenta nasledujiciho. Samotné slidy prinasejici informace
o praci by mély

e definovat problém (co bylo feseno) - idedlné na jednom slide

e Tici k ¢emu se doslo - na zbyvajicich slidech.
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Soucasti prezentace neni popis teorie, na zakladeé, které se k vysledkiim doslo. Prezen-
tace samotnd by méla mit pouze heslovity text dobfe viditelny (velikost pismal), na
kontrastnim podkladu, tedy nikoliv ¢ervené pismo o velikosti 12 bp na ¢erném podkla-
du.

Svij komentar k prezentaci si predem pripravte a zkuste si ho na necisto. Pro-
blém je obvykle predevsim s délkou. Pamatujte na to, ze v pribéhu zkousku na Vas
dolehne stres a to se projevi i na prednesu, vétsinou tak, ze prednést vSe se nestiha (coz
u studenta vyvolavéa dalsi stres a cely problém se jesté zhorsuje).

Otazky oponenta jsou znamy predem. Posudek oponenta musi byt k dispozici
studentovi nejpozdéji tti pracovni dny pred terminem statni zavérecné zkousky, velmi
asto je to vak systému EDISON pouzivanému na VSB-TU Ostrava k dispozici difve.
Cely posudek by si student mél vytisknout (pokud jej nema v papirové podobé) a velmi
podrobné prostudovat. Pokud studentovi nejsou jasné nékteré pasaze, miuze je prokon-
zultovat se svym vedoucim prace. Student by se mél pripravit na zodpovézeni vsech
otazek oponenta.

Posudek oponenta muze slouzit také jako urcita zpétnd vazba toho, jak byla
prace vniména, jsou totiz dvé rizné véci, jak si student pral, aby prace vyznéla a jak ji
pochopi nezavisly ¢tenar. Tyto informace mu mohou pomoci pfi pripravé prezentace a
sepsani toho, co by mélo béhem obhajoby zaznit, aby se prace studenta ukazala v nej-

lepsim mozném svétle.
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Lavér
Zavérem mi jako autorovi tohoto textu dovolte poprat hodné tspéchu pri tvorbé Vasi
prace, tak af z vysledki Vasi prace vyplyne nejen narok na titul, ale také at je prace

vyuzitelna, at uz v praxi nebo treba dalSimi studenty v posunuti urc¢ité resené proble-

matiky.
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Pfiloha 1 — Srovnani vybranych serifovych (patkovych) pisem

Times New Roman (Stanley Morison & Victor Lardente, 1931)
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+E€8¢izyaiénn

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789

A

+éS¢irzyaiéun
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+eéscrzyaiéutn

EB Garamond (Claude Garamond, 1540)"

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+éscrzyaiénn

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY?Z
123456789 +éscrzyaiénu

abedefghijklmnopgrstuvwzyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+ESCTZyaiénn

Computer Modern Unicode (font CMU Serif — Donald Knutt, 1978)
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+éscrzyaiéun

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY?Z
123456789 +éscrzyaiénu

abcedefghijklmnopgrstuvwrzyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789

v vy

+ESCTZYaiénu

Georgia (Matthew Carter, 1993)

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+E€SCIZyaiéan

abcedefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789 +éS¢rzyaiéan

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789

+éscrzyaténtt

Palatino (font Palatino Linotype, Herman Zapf, 1948)
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789

+e$¢fzyaiéuu

ento font je dostupny jako open source na https:/bitbucket.org/georgd/eb-garamond/overview
" Tento font je dostupny jako op https:/bitbuck /s d/eb d/
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https://bitbucket.org/georgd/eb-garamond/overview

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ123456789
+és¢fzyaiéan
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789

+eSCrzydiéi
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Pfiloha 2 — Srovnani vybranych Sans Serif (bezpatkovych) pisem

Arial (Robin Nicholas & Patricia Saunders, 1982)

abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+88Cizyaiéuu

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+ésScizyaiéuau

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+88Crzyaiead

Computer Modern Unicode (font CMU Sans Serif — Donald Knutt, 1978)
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+-&Scrzyaiéut

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+escrzyaiead

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+éscrzyaiéui

Verdana (Matthew Carter, 1996)

abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789 +&&&Fzyaidud

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789 +éscrzyaiéal

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789 +é&3¢rzyaiéud
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