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Formalni uprava

Formalni uprava diplomové prace

Kazda diplomova prace je vizitkou autora, proto by méla byt thledna, bez vécnych
a jazykovych chyb. Prace musi byt dobie ¢itelnd, bez preklept.

Pti psani diplomové prace vychézejte z pravidel danych normami a déle ze zasad stanovenych
jednotlivymi vysokymi Skolami. Ty také obvykle vydavaji pro potieby studentti navody, vzory
a Sablony pro jednotlivé ¢asti vysokoskolskych zavére¢nych praci.

Rozsah prace odpovida objemu praci na feSeném tématu. Pro bakalafskou praci je to asi 30
stran a pro diplomovou praci asi 60-80 stran. Konkrétni pozadavky na rozsah prace je tfeba si
zjistit na vlastni fakultg, katedie/ustavu.

Student obvykle zpracuje a da svazat tii vytisky své prace. Dva odevzdava na katedru/ustav,
jeden exemplaf je pro vedouciho a druhy pro oponenta. Tieti vytisk si student ponechd pro
vlastni potiebu, predev§im pro statni obhajobu pied komisi.

Forma psani miize mit troji podobu:
e v 1. osobé mnozného cisla (zjistili jsme, navrhujeme...) nékdy mlze vypadat jako
autorstvi vice osob
e v neurcité formé (bylo zjisténo, navrhuje se...)
e v 1. osobé jednotného cisla (zjistil jsem, navrhuji ...) - zvlasté vhodné v kapitolach,
které jsou vlastni praci autora

Format

Pokud dostanete presné pokyny k formatu, fadkovani, fontim atd. od vedoucich praci ¢i
skoliteltl, fid'te se jimi. Nize uvedena doporuéeni vychazeji z norem CSN 01 6910:2007
Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory a CSN ISO
7144:1997 Dokumentace — Formalni uprava disertaci a podobnych dokumentd, a dale z tidajt z
literatury.

e prace ma mit format A4

e piSe se v textovém editoru (MS Word, LaTeX aj.)

e doporucuje se tisknout oboustranné, pokud to dovoli kvalita papiru, pokud tisk prosvita,
tiskne se po jedné strané listu

o fadkovani findlni verze se voli zédkladni (tj. "jedna" - to které navrhl tvlirce pisma),
nekdy se doporucuje fadkovani 1,5 - kritériem je dobra ¢itelnost

e pocet fadkl na strance zaleZi na zvoleném tadkovani, napt. pfi standardnim nastaveni
stranky ve Wordu a pii pouziti pisma Times New Roman 12 je na strance 50 fadka pfti
fadkovani 1 a 34 tadku pii fadkovani 1,5

o Sitka fadka by méla byt takova, aby ve zvoleném zakladnim pismu obsahovala
pfiblizn€ 60-80 znaki véetné mezer (napf. pii standardnim nastaveni stranky ve Wordu,
pravy a levy okraj 2,5 a pouZiti pisma Times New Roman 12 je na fadku 84 znaki)

e okraje: levy okraj nejméné 3,5 — pocitejte s vazbou, pravy okraj mensi nez levy, ale
pocitejte s mozZnosti ofiznuti, horni a dolni okraj ptizplisobte poctu fadkil na strance

o hlavni text musi zacinat na licové strané (prava strana v ozloZené knize)

e doporucuje se zarovnani textu do bloku
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o na konci stranky nesmi zistat: nadpis kapitoly, samostatna prvni fadka odstavce, slovo
ukoncené rozdélovacim znaménkem

o zacatek stranky nesmi obsahovat: samostatny popis obrazku, posledni fadku odstavce,
¢ast nadpisu

Pismo

e v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou tpravu, titulky a podtitulky

e nejcastéji pouzivana pisma: patkové (napt. Times Roman, Courier), bezpatkové (napf.
Avrial, Calibri, Verdana)

e neni dobré pouzivat vice druhti pisma - lepsi je kombinovat velikost, kurzivu, tloustku
jednoho typu pisma

Velikost pisma

e velikost pisma by neméla byt mensi, nez 10 bodt, doporucuje se 10 - 12 bodt (zalezi
na pouzitém fontu) nadpisy kapitol 20 - 24 bodi

e podkapitoly 14 - 16 bodu

e popisy tabulek, obrazki, zadhlavi: o 1 - 2 body mensi nez text

e poznadmky pod Carou 8§ bodil

Déleni slov

e je nutné dodrzovat pravopisna pravidla jazyka prace

e v nadpisech se slova ned¢li

e na konci fadky nesmi zistat jednohlaskova predlozka a spojka, pomlcka, zkratka dvou
nebo vice slov

e nerozdé€luje se: akademicky titul, zkracené jméno a piijmeni, ¢islice a ndzev pocitané¢ho
pfedmétu, znacka a jednotka

W
r

islovani stranek

e C(isluje se arabskymi ¢islicemi uprostted nebo na vnitinich nebo vnéjsich okrajich
horniho nebo dolniho okraje stranky
o necisluje se titulni stranka préce, original zadani a podékovani
e pocet stranek se ovSem pocitd od titulniho listu (ne desek)
o Cislovani oddila a pododdilt
o pouzivaji se vétSinou arabskeé ¢islice
o pfi kombinaci ¢islic a pismen, je doporucena tato hierarchie: fimské ¢islice,
velkd pismena, arabské Cislice, mala pismena
« <&islovani dokumentii upravuje norma: CSN ISO 2145 (01 0184). Dokumentace.
Cislovani oddilii a pododdilii psanych dokumentii. Praha: CNI, 1997

Zahlavi stranky

e usnadiiuje orientaci mezi jednotlivymi kapitolami
e oddéleno od textu linkou nebo prazdnou fadkou

e obsahuje nazev publikace nebo kapitoly

e nepiSe se na prvni stranku prace
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Poznamky pod ¢arou

slouzi k doplnéni textu dole na strance

v textovych editorech se vkladaji automaticky

¢islovani je prubézné v celé praci

jsou umistény v dolni ¢asti stranky pod vodorovnou ¢arou

Clenéni textu:

kapitoly za¢inaji na novém listu papiru

nadpisy se uvadéji na samostatnych fadcich a nepiSe se za nimi tecka

¢lenéni obsahlejsiho textu se provadi titulky a podtitulky, pisi se malymi pismeny
kromé velkych zacatecnich pismen

Cislovani kapitol, oddili a pododdili

Odpovida normé ISO 2145 Dokumentace. Cislovani oddilii a pododdilii psanych dokumentii.

objasiiuje pofadi, vyznam a vzajemné vztahy jednotlivych oddilti a pododdild
zjednoduSuje hledani a vyhledavani urCitych pasazi v textu

umoziuje odkazovat jednotlivé ¢asti textu

usnadniuje citaci v rdmci psaného dila

Pravidla ¢islovani:

musi se pouZivat arabskeé ¢islice

hlavni oddily (prvni Groven) se musi ¢islovat pribézné pocinaje Cislem 1

kazdy oddil mize byt roz¢lenén na libovolny pocet pododdilti (druhé tiroven) a ty jsou
také pribézné ¢islovany

toto Clenéni a ¢islovani je mozné rozsitit na dalsi pododdily (tfeti a dalsi Groven)

mezi Cisla, kterd oznacuji pododdily, se vklada tecka (napft. 2.1)

za Cislo, které oznacuje posledni uroven, se teCka nedava (napt. 2.1.3)

¢islo 0 (nula) mize byt ptidéleno prvnimu oddilu kazdé urovné, jestlize se jedna o
predmluvu, tvod apod.

DOPORUCENI: poéet oddilt a pododdild je tieba omezit tak, aby byly piehledné, bylo snadné
je Cist a odkazovat.

Zvyraznéni textu

umisténi na samostatny fadek

tucné pismo

kurziva

podtrzeni (vyjimecné v opodstatnénych piipadech)
zména velikosti pisma

VELKA PISMENA

,,vlozeni do uvozovek*
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Tabulky

tabulku tvofi nazev, popf. ¢islo tabulky, hlavicka, legenda, sloupce a fadky

kazda tabulka musi mit popis (napf. nazev, ¢islo, legenda aj.)

popisny text tabulky musi byt oti§tén nad tabulkou za arabskou ¢islici tabulky (podle
ISO 7144, ostatni normy neuvadéji)

tabulky se uvadéji v ptiloze, pokud ovsem nejsou pfimo soucasti textu

seznam tabulek mtze byt uveden v obsahu

tabulky se ¢isluji a popisuji prubézné

¢islo tabulky se piSe arabskymi ¢islicemi

zahlavi a legenda se vyrazné oddéli od ostatnich ¢asti tabulky

pismo tabulky ma byt stejné jako je pouzito v textu, ale zmenseno o 1-2 body

Sitka vSech sloupcti vy méla byt stejna

udaje se zarovnavaji k pravému okraji sloupce, maji-li stejny pocet znaki, tak na stred
vysledky se zdiraziuji tuénym pismem

pokud je z tabulky vytvofen graf, umistime jej na stejné strance jako tabulku

Obrazky

patii sem vSechny grafy, schémata, kresby, fotografie apod., které vétSinou oznacujeme
jako obrazek — obr.1

¢islujeme je a oznacujeme nazvem

nazev zacina velkym pismenem a nepise se za nim tecka

je-1i obrazek §irsi nezZ stranky, umist'ujeme ho nalezato hlavou doleva a popisek je na
pravé strané

pouzivané symboly a zkratky musi byt stejné jako v textu

Matematické, fyzikalni a chemické vzorce

Cislice se musi psat v souladu s normou ISO 31

pfi psani matematické proménné se pouziva kurziva

carky a teCky se pouZzivaji pouze pro desetinnou ¢arku

Cislice vetsi nez 999 se rozdéluji malou mezerou po kazdych tiech ¢islicich

desetinna ¢isla s vice nez 3 Cislicemi po desetinné ¢arce se rozdeluji malou mezerou po
kazdych trech ¢islicich

je-li ¢islo mensi nez 1, pied desetinou ¢arku dame 0

zavorky okrouhlé(), lomené [] a slozené{} by mély respektovat toto dohodnuté potadi
vV matematice

matematické a fyzikalni rovnice zacinaji u kraje fadky a od okolniho textu je oddélime
zvlastni mezerou

nevejde-li se rovnice na jeden fadek, méla by se zalomit pted rovnitkem (=) nebo pied
znaménky sc¢itani, od¢itani, ndsobeni a dé€leni, aby se zdliraznila souvislost dvou fadek
rovnice nedélime tam, kde jsou zlomky a vyrazy v zavorkach nebo vyrazy

s odmocninou

je-1i vice rovnic, oznacime je ¢islem v okrouhlych zavorkach na pravém konci fadku
odliSnym typem pisma
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Prilohy

podklady, které slouzi jako doplnujici, jsou zarazeny a vevazany na konec textu do
oddilu ,,Ptilohy* a jsou ¢islovany

ptilohy, které nejde svazat (disketa, vykres, CD atp.) se umisti na zadni strané desek do
pevné vlepené ,,kapsy*

vSechny ptilohy musi byt uvedeny v obsahu

Nejcéastéjsi nedostatky

v praci jsou gramatické chyby (interpunkce, sklofiovani, Casovani aj.) - vyuzijte:
Jazykovou poradnu Ustavu pro jazyk Eesky Akademie véd CR

V praci jsou neopravené chyby (napft. preklepy, déleni slov aj.)

je zifejmé, ze autor pred odevzdanim praci nekontroloval

nevhodna uprava textll, obrazkli a tabulek (napf. nezarovnany text, typ pisma,
nejednotné okraje, nevhodné zvyraziovani aj.)

stranky nejsou ¢islované

nevhodné ¢islovani kapitol, podkapitol, obrazku aj.

obrazky, tabulky, vzorce aj. nejsou oc¢islovany a ozna¢eny nazvem

vazba a oznaceni prace neodpovida ptredepsanym pozadavkim

je pouzita nevhodna, nesrozumitelna formulace textu

véty jsou bud’ ptili§ rozsahlé nebo se naopak pouzivaji jen holé véty

pouzivaji se hovorové vyrazy, mistni (podnikové, krajové) slangové vyrazy atp.
nespravné pouzivani zkratek, znacek, jednotek, symbol atp.

prace obsahuje nevysvétlené zkratky

nejsou jasné zpusoby vypoctu vysledkU a tidaju

Souvisejici normy:

CSN ISO 7144 (01 0161). Formalni tiprava disertaci a podobnych dokumentii. Praha:
CNI, 1997.

CSN 01 6910. Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory. Praha: CNI, 2007.
CSN ISO 2145 (01 0184). Dokumentace. Cislovani oddilit a pododdilit psanych
dokumentii. Praha: CNI, 1997.

CSN ISO 690 (01 0197). Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické
odkazy a citace informacnich zdrojii. Praha: CNI, 2011,

CSN ISO 999 (01 0192). Informace a dokumentace - Zdsady zpracovani, usporadani a
grafické tipravy rejstrikii. Praha: CNI, 1998.
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