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Abstrakt

Tato skripta shrnuji pozadavky platnych norem, predpisi a vyhlasek na tvorbu zaveérec-
nych praci na Technické univerzité v Liberci. Jsou urcena predevsim jako voditko pro
tvorbu bakalarské a diplomové préace student Fakulty mechatroniky, informatiky a me-
zioborovych studii, nicméné druhé vydani vedlo k takovému zobecnéni, ze s vyjimkou
loga fakulty jsou vyuzitelnd i pro jiné soucasti univerzity. Kromé formalnich pozadavka
na jednotlivé kapitoly zavéreénych praci je soucasti skript i pfehled zakladnich typogra-
fickych pravidel, shrnuti zasad prace s vkladanymi objekty a struény postup pro praci se
soubory PDF.

Klicova slova:

bakalarska prace, diplomova préace, formélni pozadavky na textové zpravy, typografie,
prace se soubory PDF

Abstract

This textbook comprises a summary of requirements specified by standards, regulations
and notices in effect that apply to writing final reports at the Technical University of Libe-
rec. Its principal purpose is to provide guidance for the students at the Faculty of Mecha-
tronics, Informatics, and Interdisciplinary Studies to writing a bachelor or master thesis,
nonetheless its second editions has introduced such a level of generalization that, except
the faculty logo, it may be utilized for other parts of the university, too. Besides the for-
mal requirements for each chapter in a final paper, the textbook further overviews basic
typographic rules, principles of handling pasted objects as well as a brief description of
PDF file operations.
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bachelor thesis, master thesis, formal requirements for text reports, typography, PDF file
operations
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Predmluva

Cilem tohoto u¢ebniho textu je poskytnout navod pro ipravu bakalarskych a diplomovych
praci predevsim na Fakulté mechatroniky, informatiky a mezioborovych studii Technické
univerzity v Liberci. Bude nés tésit, pokud si najde ¢tenare i mimo hranice fakulty. V tex-
tu jsou uvedeny specifické informace tykajici se bakalarskych a diplomovych praci a je
mozné podle néj vytvaret zavérecné zpravy rocnikovych projekti. Uvedené zasady jsou
platné i pro psani védeckych a technickych zprav, vétsinu uvedenych doporuceni lze vyu-
zit i pri psani disertacnich a habilitacnich praci, ovsem v téchto pripadech doporucujeme
prostudovat dalsi literaturu.

V prvni kapitole se zabyvame formalnimi nalezitostmi prace, jako jsou druhy vazby, volba
papiru pro tisk, druhy a velikosti pisma, ¢lenéni textu do kapitol a jejich ¢islovani. V druhé
kapitole je uveden prehled oddili prace vcetné jejich naplné. Soucasti této kapitoly je
navod, jak vytvorit seznam pouzité literatury a jak zaradit odkazy na literaturu do textu.
Treti kapitola popisuje pravidla pro zatazeni ilustraci, tabulek, vzorct a zdrojovych kdéda
do textu a pouziti kiizovych odkazi.

V prilohdch B az H jsou uvedeny vzory povinnych ¢asti prace, jako jsou predni strana
desek, titulni list a prohlaseni autora. Priloha [ uvadi a vysvétluje zakladni typografickd
pravidla psani textu na pocitaci. V priloze J je ve zkratce vénovana pozornost formatovani
anglického textu a v priloze K jsou uvedeny zasady pro konverzi do formatu PDF.

Vsechna doporuceni vychazeji z ¢eskych norem, které predepisuji formalni ipravu védec-
kych a technickych zprav, disertaci a podobnych dokumenti.

Text skript je zverejnén ve formatu PDF jako volné dostupny studijni material. Text bude
prubézné aktualizovan podle pripadnych pripominek, zmén v pravidlech a legislativeé.
Vérime, ze Vam tento navod usnadni orientaci pri psani dokumentti a prispéje k tomu, ze
vysledkem Vaseho tsili bude prace, z niz budete mit dobry pocit.

V Liberci 24. 3.2014

Zdenék Pliva [zdenek.pliva@tul.cz
Jindra Drabkova [jindra.drabkova@tul.cz
Jan Koprnicky [jan.koprnicky@tul.cz
Leo$ Petrzilka [leos.petrzilka@tul.cz
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1 Formalni nalezitosti prace

1.1 Parslov uvodem

Tento text vznikl predevsim jako navod pro upravu bakalarskych (BP) a diplomovych
praci (DP). Doporuceni v textu vychazeji predev§im z norem CSN 01 6910 [2], CSN ISO
7144 [7], CSN ISO 690 [6] a z webovych stranek Internetové jazykova pifrucka Ustavu pro
jazyk ¢esky Akademie véd CR [9], které uvadéji pravidla pro psani dokumentii uvedeného
charakteru. Citované normy jsou k dispozici v knihovné TUL.

Pro prace uvedeného charakteru pouzivaji normy termin zprdva. Vlastni text prace tvori
jadro zprdvy a byva doplnén predmluvou, seznamy a prilohami. Text se cleni do ¢asti (ka-
pitol) nejvyse tii drovni, které se nazyvaji oddil, pododdil a ¢linek. Na za¢atku kazdé z nich
je nadpis prislusné trovné, kterd je rozlisena velikosti zvoleného pisma a vicetirovinovym
¢islovanim (naprt. 1, 1.1, 1.1.1).

1.2 Vazba

Provedeni vazby by mélo byt takové, aby zajistilo:

e pevnou a stalou oporu pro vnéjsi stranu zpravy a ochranu obsahu po nezbytnou
dobu,

e nemoznost zpravu rozebrat a opétovné slozit,

o umoznit zpravu oteviit naplocho bez poskozeni vazby, napiiklad na desku kopirky
¢i stolu,

o umoznit skladani zprav na sebe nebo vedle sebe.

Z pouzivanych technologii jsou krouzkova plastova vazba, hfebenova vazba, zipova vazba,
nasouvaci lista a ,zacvakavaci“ liSta Tazeny mezi rozebiratelné vazby, a tedy nevhodné.
Vazba tepelnd a vazba kovova krouzkova jsou fazeny mezi vazby nerozebiratelné, ovsem
tepelna vazba ma omezenou trvanlivost v pripadé c¢astého rozevirani ,naplocho®, nemluveé
o diskutabilni pevnosti opory vnéjsi strany zpravy v pripadé pouziti slabych desek (zkuste
si ji postavit do knihovny). Kovova krouzkova vazba omezuje skladdni zprav na sebe
a pevnost je také obvykle nizka.

Pro BP a DP je nejvhodnéjsi tradiéni knizni vazba v tvrdych deskach, v krajnim pii-
padé lze pouzit tepelnou vazbu. Pro zavérecné zpravy roc¢nikovych projektii 1ze pouzit
krouzkovou vazbu a ,zacvakavaci“ listu.

1.3 Papir

Prace by méla byt vytisténa na bilém, neprisvitném a dostatecné kvalitnim papiru. Béz-
na gramaz 80g/m? pozadavkiim vyhovuje. Praci je mozné tisknout jednostranné nebo




oboustranné. U zavérecnych praci je béznéjsi tisk jednostranny, ale 1ze pouzit i tisk obou-
stranny. U forméatu A4 (210 mm x 297 mm) by podle normy mély byt okraje ,dostatecné*.
Obvykle se pouzivd 35mm u hibetu (pozor na zrcadleni okraji u oboustranného tisku)
a 25 mm pro horni, dolni a vnéjsi okraj. V hornim okraji stranky se nachézi zahlavi a v dol-
nim zdpati. Papir by mél byt v celé zpraveé stejny. ,,Stejny* papir od riiznych vyrobct se
muze lisit kvalitou povrchu, bélosti atd. a pripadné odlisnosti ptisobi rusivé pri ¢teni pra-
ce. Proto je vhodné vytisknout celou praci na papir z jednoho baleni. V prilohach je
mozné podle potteby pouzit i jiny typ papiru. Je tfeba davat pozor pri tisku textu na
ruznych tiskdrndch, které mohou pouzivat jiné formatovani textu nebo jiné fonty (coz
obcas text ,rozhodi“). Vhodné feseni je vygenerovat soubor PDF a ten teprve tisknout
(viz prilohu K).

1.4 Cislovani stranek

Stranky ¢islujeme arabskymi ¢islicemi, posloupné v celé zpravé. Licova stranka (prava
strana u oteviené knihy) u oboustranného tisku musi mit vzdy liché ¢islo. Titulni stranka
ma cislo 1 a je vzdy licova. Prazdné stranky, které vzniknou pfi oboustranném tisku, tzv.
vakdty, rovnéz cislujeme. V pripadé, ze ddvame praci vazat, je dobré na vakaty upozornit
(oznacit je 1 — vakat, nebo na stranku umistit text ,tato stranka je prazdna“). Umisténi
¢isel stranek na listu neni predepsano. U oboustranného tisku se ¢islo stranky umistuje
k vnéjsimu okraji (v zapati). U jednostranného tisku se nejcastéji pise uprostied zapati
nebo na vnéjsim okraji. Ackoli se nékteré stranky zahrnuji do celkového poctu stréanek (ti-
tulni strana, prohlaseni a origindl zadani prace), ¢islo stranky se na né nepise. Podrobnosti
jsou uvedeny v kapitolach 2.1.2 a 2.1.3.

Do prace neni nutné vkladat zahlavi. V ptipadé, ze zahlavi do prace vlozeno je, pak je
obvykle jednoradkové a vklada se do néj nazev kapitoly 1. irovné. Neni vhodné dévat do
zahlavi nékolikaradkovy text nebo logo.

1.5 Cislovani kapitol

Kapitoly se ¢isluji v souladu s [7] pouze u jadra zpravy (textu vlastni zprévy viz kapitolu
2.2.1). Doporuceno je postupné ¢islovani maximélné do tii trovni s pouzitim arabskych
¢islic. Kapitoly tvodni ¢asti (origindl zadéni préce, prohldseni, podékovéni, predmluva,
abstrakt, obsah, ivod) se podle [7] necisluji. Zavér se obvykle ¢isluje. Piilohy maji vlastni
sCislovani® (napf. Ptiloha A, Pfiloha B, ..), a tomu pak v nich odpovidé ,cislovani*
pododdili a obvykle i obrazkiu, tabulek a graft (napt. Graf A.1: Prubéh funkce).

1.6 Formatovani textu

Hlavni text (viz kapitolu 2.2) musi zac¢inat vzdy na licové strané (prava stranka u oteviené
knihy) a novy oddil (pripomindme — kapitola prvni tirovné) by mél zac¢inat na nové strance.

Normy nepredepisuji detailné zarovnavani textu do odstavcii a pouziti fontt. Text zpravy
se zpravidla zarovnava ,do bloku“ (na obé strany), prvni radek odstavce byva odsazen
o 5-13mm. Odsazeni prvniho rfadku odstavce na zacatku kapitoly, tedy bezprostredné




za nazvem, se zpravidla nedéla. Tomu odpovida nastaveni nékterych textovych editorta
(TEX/IATEX). Toto pravidlo se vSak jiz dnes obvykle nedodrzuje. Nejcastéji se pouziva
radkovani 1,5, jednoduché radkovani se u BP a DP (a obecné u jednosloupcovych sazeb)
pouziva zridka.

V pripadé, Ze je odstavec zarovnany do bloku, je vhodné zaroven nastavit automatické
déleni slov (Rozlozeni stranky | Déleni slov |/ Automaticky). Neni zvykem délit slova
na poslednich radcich stranek a sloupct, v titulcich a v poslednich slovech odstavci.
Negativni esteticky tic¢inek ma také vysoka frekvence vyskytu délenych slov. V odstavcich
zarovnanych do bloku by se neméla délena slova vyskytovat ve vice nez trech radcich
pod sebou (Rozlozeni stranky | Déleni slov /| Moznosti déleni slov, Maximdlné délengch
rddki za sebou 2), aby nevznikal oku nelahodici zebrik stejnych symboli. Pfi rozdéleni
odstavce koncem stranky nesmi vznikat osamocené radky — tzv. parchanty. Odstavec smi
byt rozdélen jen tak, aby v kazdé jeho ¢asti zbyly nejméné dva radky (Odstavec, zalozka,
Tok textu, Kontrola osamocengch radki). Tituly (nadpisy) nesmi byt déleny, ani nesmi
byt oddéleny koncem stranky od nésledujiciho textu ( Odstavec, zalozka Tok textu, Svdzat
s ndsledujicim).

Dalsim prvkem, kterému bychom se méli vyhnout, jsou takzvané reky. Reky vznikaji
svislym ¢i sikmym krytim mezer mezi slovy ve tfech a vice sousednich radkach. Negativni
esteticky tuc¢inek rek roste s jejich délkou a s sitkou zucastnénych mezer. V tomto pripadé
je vhodné text preformulovat.

Zejména pri pouziti vice sloupci (tedy méné znaku na radek) je nékdy nutné déleni slov
potlacit a text zarovnavat vlevo. Stejné pravidlo plati u seznamu pouzité literatury, kdy
se obvykle nastavuje zarovnani vlevo.

Pokud se rozhodneme slova nedélit pii nastaveni zarovnani do bloku, peclivé zkontroluje-
me, jestli v fadcich textu nejsou mezislovni mezery vétsi nez sirka pismene ,m® V takovém
pripadé je treba slova rozdélit, preformulovat text nebo pouzivat zarovnani textu vlevo,
a ne do bloku.

Velikosti mezer mezi odstavci nejsou predepsany, pouziva se priblizné polovina velikos-
ti pouzitého zdkladniho pisma, ptripadné lze vizualni oddéleni odstavct zajistit odsaze-
nim prvniho fadku. Kazdy jednotlivy odstavec by mél obsahovat ucelenou informaci.
Neni vhodné, aby odstavec obsahoval jedinou vétu a rovnéz je neptrehledny prilis dlouhy
odstavec.

Pro text zpravy se pouziva jednotny font v celé praci. Je doporuceno patkové (serifo-
vé) pismo (napiiklad Times New Roman, Century, Cambria, Garamond, Latin Modern
Roman'), protoze patky ,vedou“ o¢i pfi ¢teni delsich souvislych textii. Pismo bezpatko-
vé (naptiklad Myriad Pro?, Calibri, Arial, Tahoma) se pouZivd pro kratké zprdvy, popis
desek, hesla, nadpisy nebo u prezentaci. Pro souvisly text se pouziva patkové pismo ve-
likosti 10-12 bodi. Pro zvyraznéni néekterych c¢asti textu se pouzivad zména sklonu pisma
(Italic) nebo tucéné pismo (Bold). Vsechny ostatni formy zvyraznéni (tedy i podtrzeni,
prolozeni— vloZeni mezislovnich mezer mezi pismena apod.) je tfeba pouZivat
uvazlivé, stiidmeé a je doporuceno se jim radéji vyhnout.

17akladni font pouzity v téchto skriptech.
2Font pouzity pro nadpisy.




2 Clenéni textu zpravy

V vodu nasledujicich ¢lankt je v hranatych zavorkach uvedeno, zda se prislusnd ¢ast
c¢isluje jako kapitola, zda se zahrnuje do celkového poctu stranek, tedy zda se stranka
c¢isluje, a v pripadé, Ze ano, zda se toto cislo na prislusné strance zobrazuje.

2.1 Uvodni éast

2.1.1 Prednideska a pridesti (prvni a druha strana obalky)

[¢islovani kapitol NE, cislovani stranek NE)|

Desky poskytuji zpravé ochranu pred poskozenim a slouzi jako prvni prezentace zpravy.
Meély by mit dostatecné informativni a tpravny charakter. Pridesti je obvykle prazdné.
Seznam povinnych udaji pro védecké a technické zpravy, upravu disertaci a podobnych
dokumentti Tesi norma CSN ISO 7144. Piedni deska bakaldfskych a diplomovych praci
na TUL obsahuje:

e mnazev univerzity a fakulty, znak,
e nazev prace,
 typ prace (bakalarskd, diplomovd),

e jméno autora,

misto a rok vydani.

Moznosti autora néjakym zptsobem ovlivnit vzhled desek jsou, zejména u hlubotisku,
minimalni. Vzhled desek je dan i technickymi moznostmi vybrané tiskarny, nicméné volba
fonti, velikost pisma a umisténi jednotlivych tdajt na predni desce by mélo co nejvice
odpovidat doporuc¢enému vzoru (viz prilohu B nebo C).

2.1.2 Titulnistrana

[¢islovdnt kapitol NE, ¢islovdni stranek ANO (Cislo 1), ale toto cislo se NEPISE]

Tato strana je zakladnim zdrojem bibliografickych informaci. Povinny vzhled této stranky
je uveden v priloze E (resp. F). Stranka musi obsahovat:

e logo s ndzvem univerzity a fakulty,

e mnézev zpravy v jazyce ¢eském (piipadné i v anglickém),
o typ prace (bakalafskd, diplomovd),

« studijni program a studijni obor,

e jméno autora (jména autoru),




jméno vedouciho prace véetné tituli,

pripadné i jméno konzultanta véetné tituld,

datum a misto vydani (odevzdani do tisku),

dalsi grafické prvky podle vzoru.

Na strance mize byt uveden celkovy rozsah prace véetné priloh, pocet stran textu (jadra
zpravy), pocet obrazku, tabulek a priloh. V pfipadé oboustranného tisku je druhé strana
titulniho listu prazdnd — tzv. vakdt (viz kapitolu 1.4).

2.1.3 Original zadani prace

[¢islovdnd kapitol NE, cislovdnt stranek ANO, ale toto ¢islo se NEPISE]

Obsahuje zadani prace s origindlem podpisu (vedouci ustavu a dékan fakulty). Zadani
zavérecnych praci je oboustranné, v pripadé jednostranného tisku se pocita jako jedina
stranka (¢islo 2), v pripadé oboustranného tisku je pocitame jako dvé strany (3 a 4).

2.1.4 Prohlaseni

[¢islovdni kapitol NE, cislovani strainek ANO, ¢islo stranky se NEPfSE]

Text tohoto prohlaseni (viz prilohy G a H) je predepsédn a neni dovoleno v ném coko-
liv ménit. Do prohlaseni se doplni datum a prohléseni je nutno vlastnoruéné podepsat.
U jednostranného tisku mé ¢islo 3, u oboustranného tisku ¢isla 5 a 6.

2.1.5 Podékovani

[¢islovdnd kapitol NE, ¢islovdnd stranek ANO, cislo stranky se NEPISE]

Tato kapitola je nepovinna. Jeji text neni predepsan, je zde mozné podékovat vsem, kteti
se néjakym zpusobem podileli na feseni, poskytovali konzultace, rady, zarizeni nebo jinak
autora podporovali (rodina, granty atd.). Je zde mozné uvést duvody vzniku zpravy,
komentar a pripadny vztah k jingym zpravam. Piseme-li podékovani, pak ji v BP a DP
obvykle umistujeme pted abstrakt. Piseme-li podékovani v jiném typu zpravy (prispévek
na konferenci, technickd zprava apod.), pak je podle [3] tato kapitola zarazena do hlavni
textové casti tésné pred citace.

2.1.6 Abstrakt

[¢islovdnt kapitol NE, ¢islovdnd stranek ANO, ¢islo strdanky se NEPISE)
Podle normy CSN ISO 214 by mél mit abstrakt (angl. Abstract) rozsah 250 az 500 slov.
Jeho text by mél byt informativni, srozumitelny, ale mél by postihovat celou zpravu. Bez-

prostfedné za abstraktem v samostatném odstavci jsou uvedena Klicova slova (anglicky
Keywords) — obvykle se uvadi pét klicovych slov. V. BP a DP se uvadi abstrakty a klicova




slova v jazyce ¢eském a anglickém. Chceme-li doplnit abstrakt i v jiném jazyce, umistime
jej za tyto dva povinné.

Abstrakt neobsahuje obrazky a tabulky a nemél by vzniknout sesazenim tvodu a zavéru
prace.

Poznamka k pojmoslovi:

Abstrakt nebo téz Referdt je strucny vytah z celého dila; shrnuje obsah textu, konkrétni
cile, metodiku Teseni, komentuje vysledky a zavéry. Abstrakt slouzi k tomu, aby se Ctenar
mohl na zakladé precteni abstraktu rozhodnout, zda je pro néj prinosné ¢ist celou praci.

Anotace neobsahuje konkrétni vysledky, jen struéné popisuje resenou problematiku a ¢eho
se tykaji zavéry v praci uvedené.?

vvvvvv

dospél. Nastinuje resenou problematiku a uvadi pfinosy pro fesenou oblast.

2.1.7 Obsah

[¢islovdnd kapitol NE, ¢islovdnd stranek ANO, cislo stranky se PISE]

V BP a DP umistujeme obsah bezprosttedné za abstrakt, za¢ind na nové licové strané
a obsahuje odkazy na umisténi vSech oddili a pododdili v textové zpravé. Pokud se
vklada seznam obrazku, grafu a tabulek (zpravidla je-li pocet prislusnych objekti vétsi
nez tii), pripojuje se za obsah.

2.1.8 Seznam symboll, zkratek a termint

[¢islovdnd kapitol NE, ¢islovdnd stranek ANO, cislo stranky se PISE]

Zkratky a symboly by mély byt vysvétleny vzdy pfi jejich prvnim pouziti v textu. Pokud
je znacek a zkratek velké mnozstvi, uvadi se jejich seznam pro prehlednost bezprostiedné
za seznam obrazku a tabulek (ev. za obsah). Je tfeba pamatovat na to, Ze existuji normy,
které je nutné pii pouzivani symboli respektovat (napi. CSN ISO 31).

2.2 Hlavni textova cast
2.2.1 Jadro zpravy

[¢islovdni kapitol ANO, cislovani stranek ANO, cislo stranky se PfSE]

Hlavni textova ¢ast zpravy by meéla byt rozdélena na oddily, pododdily a ¢lanky (tedy
¢lenéni na kapitoly nejvyse ti{ urovni). V jednotlivych kapitolach by mély byt popsany
cile prace, reserse teorie, pouzité metody, feseni zadaného problému, vlastni vysledky
a jejich diskuse. Jednotlivé kapitoly jsou ¢islovany podle [4] arabskymi éislicemi (1, 1.2,
1.3, 1.3.1, atd.), pficemz se za posledni ¢islici nedélé tecka. Text zpravy je uréen adekvatné
vzdélanému odbornikovi, neni tedy vhodné vSeobecné znamé poznatky popisovat prilis

3Pozor: Pii vkladani do IS STAG do pole oznaceného Anotace vlozime text Abstraktu.




podrobné. Diiraz by mél byt kladen na vlastni nové vysledky s odpovidajicim popisem.
Podle moznosti by mély byt grafy, obrazky, tabulky a jiné objekty zaclenény piimo do
textu co nejblize mistu, kde se o nich piSe (viz kapitolu 3). Pokud jsou ilustrace rozsahlé
nebo jsou specidlniho charakteru, umistujeme je jako samostatné ptilohy.

V prvni kapitole (obvykle Gvod), by mély byt uvedeny tcel a cile prace a v hrubych
rysech popsana metoda feseni. Rozhodné by se nemél opakovat text abstraktu, ani by zde
nemély byt popisovany vysledky. Jestlize neuvadime predmluvu, pak miize ivod obsahovat
i témata, kterd by méla byt v predmluvé (s vyjimkou podékovani).

2.2.2 Zavéry a doporuceni

[¢islovdni kapitol NEPOVINNE, ¢islovdni stranek ANO, ¢islo stranky se PISE]

V této kapitole by mélo byt umisténo zhodnoceni celé zpravy, posouzeni kvality vysledkii,
srovnani s jinymi metodami, porovnani s cili prace a posouzeni jejich splnéni. Je tfeba mit
na pameéti, ze i negativni vysledek je vysledkem, je-li spravné okomentovan a je-li v jeho
pozadi dostatecné usili. Text by nemél zachazet do prilisSnych podrobnosti a nemély by se
zde opakovat pasaze z hlavniho textu.

2.2.3 Seznam pouzité literatury

[¢islovdnt kapitol NE, cislovdnd stranek ANO, ¢islo strdanky se PISE]

Seznam pouzité literatury obsahuje soupis vSech pramenti, které byly pfi feseni problému
pouzity. Jejich formalni dpravu fesi norma CSN ISO 690 (ale existuji i jiné cita¢ni normy).
Pravidla pro jejich vytvareni jsou rovnéz uvedena v [1].

Podle normy je poradi udaju v bibliografické citaci nasledujici:
1. jméno tvirce (jména tvurct), pokud jsou k dispozici,
2. nazev,
3. typ nosice (v ptipadé potieby),
4. vydani,
5. nakladatelské informace (misto a vydavatel),
6. nazev edice (pokud je k dispozici),
7. ¢islovani v ramci popisované jednotky;,
8. standardni identifikator (pokud je k dispozici),
9. dostupnost, pristup nebo umisténi informaci,

10. dodatecné vseobecné informace.




Pokud je pouzito formy jméno-datum ( Harvardsky systém), udaj o roku se vklada za jméno
tvirce (autora). Formatovani jednotlivych prvku citace a oddélovace mezi nimi norma
nestanovuje. Norma jen rika, ze by mél byt systém interpunkce a typografie konzistentni
v celém seznamu bibliografickych citaci a ze by kazdy prvek citace mél byt jasné oddélen
od nasledujicich prvka interpunkci nebo zménou fezu pisma.

V nasledujicich prikladech je pouzito doporucené forméatovani a interpunkce. Pouzivaji se
tTi zpusoby Tazeni citaci:

« Citace jsou fazeny abecedné podle piijmeni prvniho autora, rok vydani se vklada
za jméno autora, pouziva se u Harvardského systému.

o V pripadé, ze je k odkazovani pouzita forma ¢iselného odkazu, mély by byt biblio-
grafické citace uspordadany v ¢islovaném seznamu.

o V pripadé pouzivani priubéznych poznamek jsou bibliografické citace usporadany
podle abecedniho poradi prvniho prvku, kterym je obvykle ptijmeni autora.

2.2.4 Odkazy v textu

Odkazy v textu se uvadéji tremi zpisoby:

o forma jméno-datum (tzv. Harvardsky systém),
o forma ¢iselného odkazu,

o forma pribéznych poznamek.

Prvni zptisob uvadi uplnéjsi citaci, zprosttedkovava odkaz bez hledani v seznamu, ale je
editori. Pokud se jméno vyskytne v textu prirozené, pak uvadime do kulatych zavorek
jen rok, pokud ne, jsou jméno i rok uvedeny v kulatych zavorkach.

Druhy zpiisob se ¢asto pouziva, ptisobi vSak anonymné a pri zpracovavani a tipravach textu
muze dojit v pripadé nepozornosti k posunu ¢islovani, a tedy ke ztraté sdilené informace.
Proto je vhodné pouzivat pro vkladani kiizové odkazy. Odkaz v textu je mozné vlozit
jako ¢islo v kulatych nebo hranatych zavorkach nebo jako horni index. Pro prehlednost
doporucujeme ¢islo uvadét v hranatych zavorkach.

U tretiho zplisobu ma odkaz na zdroj podobu ¢isla v kulatych nebo hranatych zavorkach
nebo podobu horniho indexu. Nejcastéji se pro pribézné poznamky pouziva horni index.
Poznamky pod carou obsahuji iplnou bibliografickou citaci, pokud jde o prvni vyskyt.
P1i opakovaném odkazovani na stejny zdroj lze uvést zkracenou podobu.

V prikladech uvedeme vsechny tifi zpusoby provadéni odkazii na pouzitou literaturu
ve vlastnim textu zpravy.




Prvni zptisob provadéni odkazt pomoci zkratek jmen autort

.. bylo Teceno [Kovar 2001, s. 34], ze..
Kovar (2001a, s. 18) uvedl, ze..
V prislusném seznamu pouzité literatury je pak uvedeno:

JIRA, Petr, 2013. Jak se nezbldznit pii psani zdvérecné prdce. Liberec. 53 s. Baka-
larska prace. Fakulta mechatroniky, informatiky a mezioborovych studii. Technicka
univerzita v Liberci. Vedouci diplomové prace Josef Neznamy.

KOVAR, Josef, 2001. Kterak kovat. Casopis Oceldr, roénik 5, ¢slo 8, s. 34-36.
ISSN 1234-5678.

KOVAR, Josef, 200la. Zdsady kovini. 2. vydani. Ceské Budéjovice: KOPP.
Kapitola 3., s. 12-20. ISBN 80-12345-67-8.
Druhy zptisob provadéni odkazii pomoci cisla
.. bylo Teceno [1], Ze..
.. Kovar [3] konstatoval, ze...
V seznamu pouzité literatury je pak uvedeno:
1] JIRA, Petr. Jak se nezbldznit pri psani zdvérecné prdce. Liberec, 2013. 53 s.

Bakalatrska prace. Fakulta mechatroniky, informatiky a mezioborovych studii.
Technicka univerzita v Liberci. Vedouci diplomové prace Josef Neznamy.

2] KOVAR, Josef. Kterak kovat. Casopis Oceldr, srpen 2001, roénik 5, &islo 8,
s. 34-36. ISSN 1234-5678.

[3] KOVAR, Josef. Zdsady kovdni. 2. vydani. Ceské Budéjovice: KOPP, 2001. Ka-
pitola 3, s. 12-20. ISBN 80-12345-67-8.

[4] NOWAK, E. et al. Historical Audio Archieve. In: Proceedings of International
Workshop on Cultural Heritage (IWCH 2014). Italy Modena, May 2014. Volume
CCIS 247, p. 27-38. ISBN 978-3-642-27978-2.

5] TISNOVSKY, Pavel. Scratch: plnohodnotny programovaci jazyk nebo jen dét-
ské puzzle? Root.cz [online]. © 1998-2013 [vid. 28.11.2013].
Dostupné z: http://www.root.cz/clanky/scratch-plnohodnotny-programovaci-
jazyk-nebo-jen-detske-puzzle

Treti zptisob provadéni odkazt pomoci prabéznych poznamek

P. Jira* ve své praci vychdzi z vysledkii J. Kovafe® ...

Priabézné poznamky obsahuji pouze citacni zdroje na strance pouzité. Seznam po-
uzité literatury umistény na konci zpravy pak obsahuje tplny vycet formatovany
podle druhého zpiisobu provadéni odkazu.

4JIRA, Petr. Jak se nezbldznit pii psani zdvéreéné prdce. Liberec, 2013. 53 s. Bakaldiska prace. Fakulta
mechatroniky, informatiky a mezioborovych studii. Technickd univerzita v Liberci. Vedouci diplomové
prace Josef Neznamy.

SKOVAR, Josef. Kterak kovat. Casopis Oceldr, srpen 2001, roénik 5, ¢slo 8, s. 34-36. ISSN 1234-5678.



http://www.root.cz/clanky/scratch-plnohodnotny-programovaci-jazyk-nebo-jen-detske-puzzle
http://www.root.cz/clanky/scratch-plnohodnotny-programovaci-jazyk-nebo-jen-detske-puzzle

V ¢esky psanych zpravach pouzivame zkratku s. pro stranu, v anglicky psanych textech
pouzivame zkratku p. (page). Pr{jmeni autora se obvykle pise velkymi pismeny (verzalka-
mi) a od jména je oddéleno ¢arkou. V piipadé dvou nebo ti{ autori se posledni uvedeny
piSe podle normy v obraceném poradi (jméno a pak piijmeni). Misto jména je mozné
psat jen inicialu jména. Nazev citované publikace se obvykle pise kurzivou. Je-li doku-
ment soucasti sborniku, ¢asopisu apod., pak se kurzivou pise nazev sborniku, ¢asopisu,
popt. webu a tomuto nazvu predchazi predlozka ,In:“. Do hranatych zavorek se vkladaji
informace o nosi¢i [online], datum citovani [vid. 26.11.2013]°, a informace, které nejsou
znamy a jsou jen odhadnuty [cca 2007]. Interpunkce mezi jednotlivymi ¢astmi citovanych
udaji neni normou predepsana. Jména autort se obvykle oddéluji ¢arkou. Nézev prace
se od jmen autoru oddéluje teckou.

Existuji i generatory citaci, naptiklad vestavéné nastroje v MS Word, Open/Libre Office
nebo webové stranky www.citace.com, www.nkp.cz a jiné.

2.3 Prilohy a zavérecné casti
2.3.1 Textové prilohy

[¢islovdnd kapitol NE, cislovdnd stranek ANO, ¢islo stranky se PISE]

Tento oddil obsahuje minimalné list Obsah priloZeného CD (viz ptilohu A), pripadné
jednotlivé dalsi piilohy prace (dopliikové ilustrace, tabulky, ..) a jiny materidl, ktery je
nezbytny pro tplnost zpravy, ale nelze jej umistit do jadra zpravy z téchto divodi:

o je obtizné zaraditelny do hlavni c¢asti,

e v jadru zpravy by odvadél pozornost nebo narusil jeji logiku,
o je prilis rozsahly,

e ma jiny zplsob kopirovani,

e mneni nezbytny pro pochopeni zpravy, ale doplnuje ji.

Divodem umisténi obrazki, tabulek, grafi do priloh byva jejich velikost a rozdilny vzhled
tisku rtiznych tiskdren a jejich pripadné barevné provedeni. V prilohach muze byt téz po-
psano pouzité vybaveni nesouvisejici primo s fesenim prace, popis doplikovych metod,
pripadné vypisy a komentéare pouzitych nebo vytvorenych programi. Soucéésti této kapito-
ly miize byt i prehled literatury, ktera se nevztahuje k jadru zpravy, ale pouze k prislusné
priloze. V takovém pripadé jeji citace zachovava ve svém oznaceni prislusnost k odpovi-
dajici priloze (napt. [B.3]).

Podle normy ISO 7144 [7] ¢islovani stranek v prilohdch navazuje na ¢islovani stran hlavni
textové casti a kazda priloha ¢i kapitola prvni irovné musi zac¢inat na nové strance.

V obsahu prilozeného CD musi byt uveden seznam soubort, pripadné adresart, s prislus-
nym popisem.

6Zkratka ,vid“ znamend vidéno, na rozdil od slova ,viz“, coz je rozkazovaci zpiisob od slovesa vidét.
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2.3.2 Prilozené CD

BP a DP musi byt predlozena jak v tisténé formé, tak i v elektronické podobé na CD.
Vyzaduje se obecné prenositelny format PDF, prednostné PDF /A (archivacni) s moznosti
vyhledavani v textu (viz prilohu K). Na pfilozené CD lze vlozit i zdrojovy kod textového
editoru (DOC, TEX, ODT atd.). Pokud je soucésti prace program/aplikace, je nutno jej
ve spustitelné podobé umistit na toto CD; zdrojovy kéd neni povinnou soucasti CD, ale
muze byt vyzadovan vedoucim prace na oddéleném datovém nosi¢i. Na CD mohou byt
ulozena i rozsahla data z méreni, souvisejici dokumenty, fotografie atd.

Na CD (médiu) by mély byt napsany nebo vytistény zékladni informace o praci, a to jméno
a prijmeni autora, typ prace (bakalarska, diplomova), rok, popf. nazev prace (piiklad
mozného popisu je uveden v piiloze A).

2.3.3 Analyticky list

Analyticky list neni povinnou soucasti praci na TUL, slouzi pro usnadnéni zpracovani
zpravy v automatizovanych resersnich systémech. Je-li do textu zatazen, pak by mél byt
na posledni liché strance. Pokud nahrazuje titulni stranku, je umistén na zacatku zpravy.
Miva vzhled standardizované tabulky nebo formulare.

2.3.4 Zadnideska a pridesti

Zadni deska (¢tvrtd stranka obalky) byvé prazdnd, je zde mozno umistit tidaje o tiskarné.
Zadni pridesti (tfeti stranka obdlky) je obvykle prazdné.

2.3.5 Hrbet

Je-1li to v technickych moznostech a je-li hibet dostatec¢né Siroky, pak se na néj mohou
vepsat tyto tdaje: inicidla kfestniho jména, prijmeni autora, nizev zpravy (v pripadé
potieby ve zkrdcené formé). Na dolnim okraji hbetu se nechava 30 mm volného prostoru
pro ucely knihoven.

2.4 Nékolik obecnych poznamek k zavére¢nym tpravam dokumentt

2.4.1 Typografické zasady

Pro vlastni psani (sézeni textu) plati pochopitelné nejen pravidla z uvedenych norem, ale
i pravidla ¢eského pravopisu, pripadné pravidla pouzitého jazyka. Nékterd zasadni pravi-
dla jsme si dovolili uvést v priloze I. Davejte pozor na automatické opravy ,vyspélych®
textovych editorii — nebyvaji dobfe vycvicené pro odborny text a zejména prii stiidani
¢eskych a anglickych slov dokéazi nékdy napachat vice skody nez uzitku (zkuste napft. na-
psat anglické slovo ,speech — Word to opravi na ,sérech®). Dalsi zaludnosti psani textu
v ceském jazyce jsou komentovany rovnéz v priloze I.




24.2

Vzory vkladanych lista

Vzhled povinné vklddanych tvodnich stranek tesi aktudlni legislativni pokyny a priklady
jsou uvedeny v prilohdch B az H téchto skript.
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Tvorba souboru PDF

Jak vyplyva z platné smérnice rektora, je soucasti odevzdavané zavérecné prace i elektro-

nicka

podoba tplného textu prace. Popis souboru PDF, moznosti jeho generovani, déleni

a sluc¢ovani je uveden v priloze K.
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Textové editory, textové procesory a digitalni sazba dokumentu

Jaky je v tom vlastné rozdil? Ktery z dostupnych programi zvolit?

Textové editory

Podle zazité terminologie je textovym editorem oznacovan softwarovy nastroj slou-
zici predevsim k tvorbé a editaci holého textu (jeho obsahové stranky), bez vyznam-
nych formatovacich schopnosti (omezena volba fontu a jejich fezti, malo moznosti
zalamovani textu do odstavcil, pouze jednoduché formatovani stranek, nelze vkla-
dat dalsi objekty, jako jsou obrazky a grafy atp.). Nékteré textové editory disponuji
podporou syntaxe zépisu konkrétniho textu (napf. barevné odlisuji klicova slova
v programovacim jazyku) a tzv. naSeptavanim obsahu. Napomdahaji tedy Tesit spise
obsahovou stranku dokumentu a pouzivaji se proto hlavné jako podpora progra-
matorskych ¢innosti. Takovéto nastroje nejsou prilis vhodné pro psani zavérecnych
akademickych praci. Patii sem napf. Notepad ¢i Wordpad (implementované v MS
Windows), dale ,programétorské* editory jako PSpad, ConText, TexMod a mnoho
dalsich.

Textové procesory

O textovych procesorech mluvime v ptipadé, kdy program umi pripravit (zformé-
tovat) stranky dokumentu do podoby tak, jak chceme, aby dokument vypadal pfi
tisku (rezim znadmy pod pojmem WYSIWYG: What You See Is What You Get).
Program musi text a vlozené objekty do zadané podoby tisku zpracovat na obra-
zovku, proto mluvime o procesorech. Textové procesory jsou tim, co vyuzivame pro
béznou pripravu dokumenti nejcastéji. Mezi procesory patii notoricky znamy a vel-
mi rozsiteny MS Word, ktery ale neni rozhodné jediny. Pro psani akademickych
praci, které mimo exportu do PDF nevyzaduji zadnou sofistikovanéjsi kompatibili-
tu, jisté najde uplatnéni napiiklad i bezplatny program Writer z balikti LibreOffice
¢i OpenOffice. Do skupiny bezplatnych textovych procesoru lze zaradit také LyX,
ktery je postaven na typografickém systému I4TEX. Dokument je vsak tvofen jinym
zpusobem nez u predchozich procesort, a to v rezimu WYSIWYM (What You See
Is What You Mean), kde je v prvé fadé kladen vice duraz na strukturu dokumentu
nezli na jeho vzhled.




Sazeci programy

Sazeci programy jsou néstroje pro nejvyssi uroven zpracovani textovych dokumen-
tu. Obor znamy jako Desktop Publishing (DTP) tak disponuje programy, které
nastroji pro pripravu profesionalniho tisku. Tyto programy lze také pouzit pti psani
zavérecnych praci. Mezi bezplatné néastroje této skupiny programu patii jiz néko-
likrat zminény TEX (I4TEX), Scribus a jiné. Do skupiny placenych programu patii
napriklad Adobe InDesign, QuarkXpres, Microsoft Publisher nebo néstroje z baliku
Corel.

Program pro tpravu textu lze vybirat i podle dalsich kritérii. Tim hlavnim je obvykle cena
a kompatibilita s okolim, tedy otazka, jaky typ datovych souborti program vytvari a jaka
je jejich prenositelnost do jinych aplikaci. Pro tymovou préaci na stejném dokumentu je
zajimavym fesenim IBM Lotus Symphony Documents nebo Google Docs. Je mozné pouzit
také online aplikace nebo aplikace, které neni nutné instalovat, napt. AbiWord Portable.

Pro zjednoduseni je v téchto skriptech k oznaceni jakéhokoliv programu pracujiciho
s textem pouzit pojem ,textovy editor*.




3 Pravidla pro vkladani objektu

Hustrace (obrazky, grafy, fotografie) a tabulky zarazujeme do textu co nejblize mistu, kde
jsou poprvé zminovany. Pokud by zarazeni do textu pusobilo rusivé, umistujeme ilustrace
a tabulky jako samostatné piilohy (viz kapitolu 2.3.1). llustrace by mély byt jednoduché,
srozumitelné a je tfeba pamatovat na moznost porizovani ¢ernobilych kopii (aniz by byla
snizena ¢itelnost).

Problematika pripravy kvalitni ilustrace je téma, které presahuje rozsah této publikace.
Ctendfe miizeme odkézat na dalsi literaturu napiiklad [11]. Kazdopadné by mél autor znét
pojmy: vektorovd nebo rastrovd grafika, rozliSeni DPI, ptipadné barevné modely CMYK,
RGB. Vybér vhodného grafického formatu ilustrace zédsadné ovliviiuje kvalitu celé prace.
Pti psani prace je vhodné si nékteré stranky s ilustracemi zkusebné vytisknout, nebot
mohou vypadat jinak na displeji a jinak na papire.

Pokud prevezmeme ilustraci z jiného zdroje, je nutno pamatovat na autorska prava (uvést
autora a zdroj). Pouzity zdroj by se mél objevit v seznamu pouzité literatury (viz 2.2.3).

3.1 llustrace

Pod jednotlivé ilustrace umistujeme titulek (popisek), ktery obsahuje oznaceni (katego-
rii /naveésti/prefix), poradové ¢islo a popis. Oznaceni volime podle druhu ilustrace napf.
Obrazek (Obr., Fig.), Graf apod. VSechny ilustrace by mély byt ¢islovany souvislou fadou
¢isel v celé zprave, nebo v jednotlivych oddilech. V prvnim pripadé jsou ilustrace ¢islovany
jednim c¢islem, v druhém dvojcislim oddil.poradi. P¥i vétsim poctu obrazkt davame pred-
nost ¢islovani pomoci dvojcisli v jednotlivych oddilech. Popis by mél byt struény a mél
by vystihovat obsah prislusné ilustrace. Titulek je dulezity pro automatické generovani
seznamu ilustraci, ktery by mél poskytnout informaci, kde se prislusna ilustrace nachézi
a co obsahuje.

Interpunkce mezi poradovym oznacenim ilustrace a popisnym textem neni predepsana,
obvykle se pouziva dvojtecka, ale lze pouzit i tecku ¢i pomlcku. Titulky (v nékterych
editorech popisky) pak mohou vypadat takto: Obrdzek 4.3: Popisny text obrazku, Obr. 158.
Popisng text obrazku, Graf 5.1 — Popisny text grafu. V celé praci se pouziva u titulkl stejna
interpunkece.

3.1.1 Obrazky

Na obrazku 1 je ve vektorovém formétu logo Technické univerzity v Liberci (stejné jako
na titulni strané). Na obrazku 2 jsou opét loga TUL, ale v rastrovém formatu a s riznym
typem tiskového rozliseni (300 a 72 DPI).




TECHNICKA UNIVERZITAV LIBERCI

www.tul.cz |

Obrazek 1: Logo Technické univerzity v Liberci ve formatu vekto-
rového obrazku

TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI

www.tul.cz |
TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI
www.tul.cz H

Obrazek 2: Loga Technické univerzity v Liberci ve formatu rastro-
vych obrazki s riznym tiskovym rozlisenim (300 DPI a 72 DPI)

3.1.2 Grafy

Grafy by mély byt srozumitelné, prehledné a musi mit pozadovanou vypovidaci hodnotu.
Muzeme vyuzit barevného tisku a moznosti zobrazit nékolik priubéht v jednom obrazku.
U grafii je nutno uvést nazev grafu a popis os (veli¢iny, jednotky). V pripadé zobrazeni
vice pribéht v jednom grafu je nutno vytvorit odpovidajici legendu.
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Graf 1: Priklad spojnicového grafu




Graf 1 srozumitelné a prehledné zobrazuje spotfebu plynu v jednotlivych mésicich (data
jsou z tabulky 1 v kapitole 3.2). Obsahuje nadpis, odpovidajici popis os a legendu. Je to
ukazka, jak 1ze neprehlednou tabulku dat znazornit prehlednym grafem.

Pro vybér vhodného typu grafu existuje cela rada pravidel a doporuceni a neni smyslem
tohoto textu je opisovat (vice viz [15]). Proto zde zdiraznime pouze hlavni rysy a je na
kazdém ze ¢tenari, aby tuto informaci doplnil o dalsi zdtivodnéni.

Pokud pripadé v ivahu vice moznosti, je dilezité zejména pravidlo prehlednosti a mira
informace grafem zprostiedkovana. Pro porovnani hodnot v jedné nebo vice radach je
vhodny sloupcovy graf (napr. vysledky voleb) nebo skupinovy sloupcovy graf (napt. graf 2).
Skladany sloupcovy graf se pouziva v pripadé, Ze je potfeba zobrazit pomér jednotlivych
polozek k celku s porovnanim podilu jednotlivych hodnot na celkové hodnoté rtznych
kategorii. Alternativou je 100% sklddany sloupcovy graf, kde je na jednotlivych sloupcich
zobrazeno rozdéleni celku.

Pfijmy a vydaje

B Prijmy
W Vydaje

Graf 2: Priklad sloupcového grafu

Pokud chceme zdturaznit trend nebo rozdil pribéha za néjaké casové obdobi, je vhodné
pouZit spojnicovy (éarovy) graf. Visecové (kolacové) grafy (viz graf 3) jsou vhodné, pokud
data znézornuji rozdéleni celku, jednotlivych dat neni mnoho a nejsou navzajem prilis
rozdilna. Pro vSechny typy graf pak plati, Ze je mozné doplnit kromé vizualni informace
i ¢iselné hodnoty, pokud je to nutné.




Statistika obsazeni pevného disku

Graf 3: Priklad kolacového grafu

3.2 Tabulky

H Volné misto

B Obrazky

B Smazana data

B Dokumenty

B Programy

H Web soubory

= Audio soubory

1 Video
Komprimovana data

m Systém

Dalsi

Na rozdil od ilustraci piSeme titulek/popisek k tabulce nad tabulkou. Titulek obsahu-
je oznaceni (kategorie/navésti/prefix), poradové ¢islo a popis. Obvykle volime oznaceni
Tabulka nebo Tab. Pro ¢islovani a popis plati stejnéd pravidla jako u ilustraci (viz 3.1).

Tabulka 1: Data pro spojnicovy graf

leden

anor
brezen
duben
kvéten
cerven
cervenec
srpen
zAarl
fijen

listopad

prosinec

Spotfeba plynu [m?]

2010

274,95
227,05
130,44
51,00
43,89
36,26
37,30
59,50
143,07
185,11
292,25

2011

250,13
190,78
107,76
60,76
41,27
34,14
40,47
49,70
127,71
202,06
267,98

2012

322,40
169,83
153,12
49,04
57,00
38,92
44,30
39,32
131,87
209,29
285,56




3.3 Vzorce

vvvvvv

na které se chceme odvolavat, uvadime na samostatném tadku. Vzorce jsou podobné
jako ostatni plovouci objekty zarovnany na stfed nebo byvaji zarovnany vlevo s malym
odsazenim. Na pravé strané byvaji oznaceny cislem, kterym se na né v textu odvolavame.

E = mc? (1)

Cislovani vzorcu (rovnic) provadime prubézné v celé praci nebo v jednotlivych oddilech.

1
u(t) = = /z’(t)dt +ug (3.3.2)
= Uy .
Up=—Ry> (Rovnice 3)
=1 M

V prvnim prikladé je vzorec ¢islovan poradovym ¢islem (1), v druhém prikladé ¢islem
kapitoly a poradovym ¢islem v kapitole (oddil.poradi), tedy (3.3.2). Tteti priklad obsahuje
kromé potradového ¢isla i titulek (Rovnice 3), abychom potadové ¢islo rovnice (vzorce)
v textu vyraznéji odlisili naptiklad od odkazt na literaturu (oznaceni rovnice lze doplnit
o prefix typu Vzorec, Rovnice, ..). V celé praci by vSak mél byt dodrzen jednotny styl
¢islovani rovnic.

d*y(t) . dy(t)
dt2 Lar

as + agy(t) = e~" 2cos(t) sin(t) n(t) (4)
Oznaceni proménnych se pise kurzivou, a to jak ve vzorcich, tak v textu. Kurzivou se vsak
nepisi operatory nebo funkce (viz rovnici (4)). Psani vzorcu se ¥idi zdsadami sazby mate-
matickych vyrazt. Cisla ve vzorcich se zapisuji podle odpovidajicich norem (CSN ISO 31,
[5]), tedy s desetinnou ¢arkou a bez tecek mezi vyssimi fady (12345,678901; 0,123). Je
tieba davat pozor na pouzivani nékterych pismen a ¢islic — Casto se zaménuji I (velké i),
1 (malé el), 1 (jednicka); pripadné o (malé o), O (velké o), 0 (nula), ° (symbol stupné)
a ° (krouzek nad u).

3.4 Vkladanizdrojového kodu

V zavéreénych pracich je fada autorti postavena pred otazku, jakym zptsobem vlozit
a popsat zdrojovy kdéd své aplikace, ktera je casto klicovou c¢asti jeho prace.

Nejprve je potieba si ujasnit, jakou podobu ma zdrojovy kod, a podle toho mizeme zvolit
vhodny postup pro jeho vlozeni.

Ve své podstaté mize mit zdrojovy koéd dvoji formu:

« obrazku (FBD, LD, LabView atd.),

o textu (HTML, C, Pascal, Matlab atd.).




3.4.1 Zdrojové kody ve formé obrazku

Prvni skupinu zdrojovych kédu je mozné vkladat jako objekty, tedy obrazky v rastrové
nebo vektorové podobé. Priikladem muze byt ¢ast zdrojového kédu 1 jazyka funkénich
blokti (FBD). Rada vivojovych prostiedi umi exportovat kéd do PDF, JPG nebo dalsich
forméti. Pokud tuto funkei nenabizi, 1ze rastrovy obrazek (zdrojovy kod) ziskat sejmutim
obrazovky nebo aktivniho okna do schranky (aplikace kldves Prt Scr nebo Alt + Prt Scr)
a vytvorit tzv. screenshot. Problematice vkladani ilustraci (obrazku) se detailné vénuje
kapitola 3.1.

15 Q4
ON/OFF [ E ON/OFF
SIGNALIZACE
START [ 001 s
B _&l % B002 M1 - & TOCENI
— | :IRs y
S1 11 Rem=off
HORNI | 8016 02
POLOHA BO12 M2 & POHYB DOLU
B
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S2 2

|
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& : POHYB NAHORU
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Zdrojovy kod 1: Priklad zdrojového kédu programovaciho jazyka
funkénich bloku (FBD)

3.4.2 Zdrojové kody ve formé textu

Druhou skupinu zdrojovych kodi je vhodné vkladat ve formé textu nikoli ve formé zmi-
novanych screenshotii. Diivodi je nékolik:

« pii pozadavku na zménu textu ho lze upravovat pfimo v editoru (neni potieba
novych screenshoti),

o text nebo jeho c¢asti je mozné snadno kopirovat,

o rastrovy obrazek zvétsuje velikost vysledného dokumentu a pfi Spatné zvoleném
rozliseni mtize byt az necitelny.




Textovy zdrojovy kod je nutné dostatecné odlisit od okolniho textu. Proto se pro sazbu
zdrojovych kédu pouziva neproporciondlni pismo (strojopisné). Z této skupiny doporu-
¢ujeme pouziti fontu Courier New. Zdrojovy kod 2 je prikladem pouziti strojopisného
pisma spolecné se zvyraznénou syntaxi jazyka.

Vétsina vyvojovych prostredi nabizi moznost exportovat programovy kéd véetné zvyraz-
néni klicovych slov naptiklad do formatu RTF, s jehoz editaci nemaji editory typu Word
nebo Writer problém.

Pro pisatele v systému IATEX existuji samoziejmeé alternativy. Mohou pouzit prikaz verb,
prostfedi verbatim nebo prostiedi listings s mnoha nastavenimi. Vice o této proble-
matice je mozné se docist z manuali k zminovanym prostiedim nebo dalsi literatury
napriklad [13].

Zavérem k tomuto tématu je vhodné uvést i par technik pro vkladani obrazovych nebo
textovych objektt. Autor mize tyto objekty vkladat napf. s titulkem ., Zdrojovy k6d* (jak
je pouzito v téchto skriptech) nebo ,, Ukézka kodu“ nebo vyuzit v celém dokumentu titulky
k obrazovym objektim ,Obrazek“ a obsah obrazku komentovat popiskem. V kazdém
pripadé je vhodné se rozhodnout pro jednu alternativu a tu pouzivat jednotné v celém
dokumentu.

1 close all
2 clear all

4 uprFontsize = 18; 7, velikost fontu ve vykresleném grafu

plot (t,yNamer,t,ySimul,t,ySimulShift,'LineWidth',2); % <>
vykresleni 3 krivek

s | legend('y_{namer}','y {simul}','y_{simulPosun}') % legenda k <

jednotlivym k¥ivkam

7 set (findobj('Type', 'axes'), 'FontSize',uprFontsize) J, nastaveni <
textu v grafu do velikosti fontu

grid on

o title('Pfechodova charakteristika','fontsize',uprFontsize) 7 <«

titulek grafu

o | xlabel('t [s]','fontsize',uprFontsize) 7, popis osy x

| ylabel('y','fontsize',uprFontsize) 7 popis osy y

Zdrojovy koéd 2: Priklad zdrojového kédu programovaciho jazyka
Matlabu

3.5 Kirizové odkazy

Krizové odkazy jsou odkazy na obrazky, tabulky, kapitoly, pouzitou literaturu apod. Po-
uzivaji se za tucelem zachovani propojeni odkazovaného ¢isla s danym objektem. V textu
jim obvykle predchazi slovo wviz, coz je rozkazovaci zpusob od slova vidét, ne zkratka,
takze se pise bez tecky za slovem a poji se se 4. paddem (napft. viz tabulku 2).




Spravné priklady:

.. jak bylo uvedeno v kapitole 3.2...

.. jak uvadi ve své knize Jira [1]..

.. do této doby se narodil Albert Einstein (viz obr. 4)...
.. vysledky Setfeni jsou uvedeny v tabulce 3...

V textovych editorech se krizové odkazy vkladaji pomoci Viozit = KriZovy odkaz. Dale
se vybere pozadovany typ odkazu a na co se ma odkaz vlozit (cely titulek, pouze navésti
a Cislo, ¢islo stranky atd.). V. MS Wordu vsak neni mozné vlozit jen ¢islo obrazku (tabulky
apod.)”, ale vklada se ¢islo véetné oznaceni, takZe se ve vété objevi po slovu viz velké
pismeno (viz Obrazek 1), coZ je z hlediska ¢eského pravopisu chybné (aktudlné se s tim
nedd nic délat), a prvni padd misto ¢tvrtého.

"Vkladani ¢iselného odkazu umoziuji LO Writer nebo INTEX.
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A Priklad obsahu prilozeného CD

Pokud je CD ¢lenéno do adresaru (slozek), je tieba popsat vyznam jednotlivych adresaiu
a strucné jejich obsah. Napriklad:

text bakalarské prace

— bakalarska prace 2013 Petr Jira.pdf
— bakalarska_prace 2013 Petr Jira.doc
— kopie_zadani_bakalarska prace 2013 Petr Jira.pdf

« fotografie — fotografie mériciho zarizeni, snimky porizené pri analyze soustavy a foto-
grafie vysledného zarizeni

o zdrojovy kod programu

— pro mikroprocesor (v programovacim jazyce Assembler)

— aplikace pro PC (v programovacim jazyce Java)
o uzivatelsky manudl k vytvorené aplikaci
o vykresova dokumentace

— mechanickych ¢asti z CAD programu AutoCad

— navrhu desek plosnych spoji z programu Eagle

» katalogové listy pouzitych soucastek

Petr Jira
Bakal4i'ekd prace 2013

Jak se nezbléznit pi psanf
zévéredné préce

Obrazek 3: Priklad popisu prilozeného CD




B Vzhled predni desky zavérecné prace, verze bez znaku

— okraj desek

TECHNICKA UNIVERZITAV LIBERCI

Fakulta mechatroniky, informatiky a mezioborovych studii

JAK SE NEZBLAZNIT PRI PSANI
ZAVERECNE PRACE

BAKALARSKA PRACE

Liberec 2013 Petr Jira

— okraj desek

okraj desek

okraj desek




C Vzhled predni desky zavérecné prace, verze se znakem

— okraj desek

TECHNICKA UNIVERZITAV LIBERCI

Fakulta mechatroniky, informatiky a mezioborovych studii

okraj desek

JAK SE NEZBLAZNIT PRI PSANI
ZAVERECNE PRACE

BAKALARSKA PRACE

Liberec 2013 Petr Jira

— okraj desek

okraj desek




D Vzhled predni desky zavérecné prace vanglickém jazyce

— okraj desek

TECHNICAL UNIVERSITY OF LIBEREC

Faculty of Mechatronics, Informatics and Interdisciplinary Studies

HOW NOTTO GO MAD
WHEN WRITING A THESIS

BACHELOR THESIS

Liberec 2013 Petr Jira

—— okraj desek

okraj desek

okraj desek
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@ Logo je mozné stahnout (po prihléseni):
http://www.tul.cz/intranet-zamestnanci/propagace/loga-fakult-a-ustavu,
http://www.tul.cz/intranet-zamestnanci/propagace/sablony-univerzitnich-dokumentu.

@ Bezpatkovy font, velikost pisma 21 pt.

@ Barva je definovana v grafickém manudlu TUL [pro FM je CMYK (0,30,100,0)]:
http://www.tul.cz/intranet-zamestnanci/propagace/design-manual,
bezpatkovy font, velikost pisma 17 pt.

@ Bezpatkovy font, velikost pisma 11 pt.
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G Prohlaseni k bakalarské praci

Prohlaseni
Byl(a) jsem sezndamen(a) s tim, ze na mou bakaldfskou praci se plné vztahuje zdkon
¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, zejména § 60 — skolni dilo.

Beru na védomi, ze Technicka univerzita v Liberci (TUL) nezasahuje do mych autorskych
prav uzitim mé bakalarské prace pro vnitini potifebu TUL.

Uziji-li bakalarskou praci nebo poskytnu-li licenci k jejimu vyuziti, jsem si védom po-
vinnosti informovat o této skutecnosti TUL; v tomto pripadé ma TUL pravo ode mne
pozadovat hradu nakladu, které vynalozila na vytvoreni dila, az do jejich skutecné vyse.

Bakalarskou préci jsem vypracoval(a) samostatné s pouzitim uvedené literatury a na
zakladé konzultaci s vedoucim bakalarské prace a konzultantem.

Soucasné Cestné prohlasuji, ze tisténa verze préace se shoduje s elektronickou verzi, vloze-

nou do IS STAG.

Datum:

Podpis:




H Prohlaseni k diplomové praci

Prohlaseni
Byl(a) jsem sezndmen(a) s tim, Ze na mou diplomovou praci se plné vztahuje zakon
¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, zejména § 60 — skolni dilo.

Beru na védomi, ze Technicka univerzita v Liberci (TUL) nezasahuje do mych autorskych
prav uzitim mé diplomové prace pro vnitini pottebu TUL.

Uziji-li diplomovou préaci nebo poskytnu-li licenci k jejimu vyuziti, jsem si védom po-
vinnosti informovat o této skutecnosti TUL; v tomto pripadé ma TUL pravo ode mne
pozadovat hradu nakladu, které vynalozila na vytvoreni dila, az do jejich skutecné vyse.

Diplomovou préci jsem vypracoval(a) samostatné s pouzitim uvedené literatury a na zé-
kladé konzultaci s vedoucim diplomové prace a konzultantem.

Soucasné Cestné prohlasuji, ze tisténa verze préace se shoduje s elektronickou verzi, vloze-

nou do IS STAG.

Datum:

Podpis:




| Zasady upravy textu

V této priloze se zabyvame zasadami, které se tykaji psani ¢eského textu.

Nékteré popisované znaky nenajdeme na klavesnici, mizeme je vsak vlozit pomoci mapy
znaki (VioZeni/Symbol) — na zalozkach Symboly a Specidlni znaky. Tam najdeme také
interpunkcéni znaménka. Tyto znaky je mozné psat i klavesovymi zkratkami, vétSinou po-
moci levé klavesy ALT a ¢iselnou kombinaci na numerické klavesnici (shrnuti v tabulce 2),
nebo prepnutim rozlozeni klaves a znakové sady.

Interpunk¢ni znaménka [.,;:?!]

PiSeme (sdzi se) piimo bez mezery k predchozimu slovu, za znaménky déldme jednu
mezeru. Vétnou tecku obvykle nepiSeme na koncich titulkt obrazki, tabulek, nadpisti
a nemusime psat u prvkia dostatecné oddélenych od okolniho textu grafickou upravou
(napriklad u odrazek). Za interpunk¢nimi znaménky (tecka, ¢arka, stiednik, dvojtecka,
otaznik, vykriénik) se vkladd mezera, pred nimi ne! Je-li vice interpunkénich znamének
za sebou, pisi se bez mezer.

Spravné:

Zékladni Murphyho zdkon: Co se miize pokazit, to se taky pokazi.

Spatné:

Revize Murphyho zakona : Kdyz se néco pokazi,pokazi se vSechno naraz .

(Vysvétlivka: Pred dvojteckou a teckou nemé byt mezera, za ¢drkou mezera chybi.)

Dvojtecka [:]

Dvojtecka se sazi rizné, bud tésné k okolnimu textu, nebo s pevnou mezerou pred a za,
zalezi na tom, v jaké souvislosti se dvojtecka pouzije. V pripadé, ze se dvojtecka pouzije
jako znaménko déleno, pak se piSe s pevnymi mezerami pred a za dvojteckou: 12 : 6 = 2
(matematicky vyraz). V pripadé, ze chceme vyjadrit pomér, pouzijeme také dvojtecku
s pevnymi mezerami: 5 : 3. Vysledek sportovniho utkani se pise bez mezer: 5:3 stejné jako
¢as trvani n&jaké akce: 8:31,17 (8 minut, 31 sekund a 17 setin sekundy); viz téz ¢ast ,,Cisla
a jednotky® na str. 49.

Ceské uvozovky [,“,]

V Cestiné se pouzivaji dvojité (,,) a jednoduché (,°) uvozovky. Prvni (oteviraci, ivodni)
dvojité uvozovky jsou dole a maji podobu dvou malych devitek (,,), druhé uvozovky (uza-
viraci, koncové) jsou nahote a maji podobu dvou Sestek (“). Uvozovky tésné obklopuji text
uvnitt uvozovek. Na klavesnici c¢eské uvozovky umistény nejsou. V textovych editorech je
automaticky nastavena jejich nahrada. Napt. v MS Wordu je prednastaveno v automatic-
kych opravach Nahrazovat pri psani rovné uvozovky oblymi. Pro uvozovky dole je mozné
pouzit klavesovou zkratku ALT + 0132 a pro uvozovky nahote ALT + 0147.




Spravné priklady:

,Uvozovky“ tésné obklopuji text uvnitt. ,Je-li v uvozovkach celd véta, pise se
uvnitt i interpunkéni znaménko, kterym je ukoncena.” Tata riké: ,,Pojd se mnou.”

Spatné priklady:

“Toto” nejsou ¢eské uvozovky. Ani "toto" nejsou ceské uvozovky.
(Vysvétlivka: Uvodni a koncové uvozovky nahoie se pouzivaji v angli¢ting, ¢eské uvozovky maji

byt prvni dole a druhé nahofe a maji mit tvar dvou malych devitek/Sestek.)

Zavorky ()1}

Zavorky se sazi tésné k vyraztim nebo vétam, které se do nich vkladaji (vné ovsem mezery
jsou, pokud za uzaviraci zdvorkou neni interpunkéni znaménko). To znamend, ze pred
oteviraci zavorkou se mezera déla a za ni ne a pred uzaviraci zavorkou se mezera nedéla
a za ni ano. Hierarchie zdvorek je ddna schématem {[()]}. V textu se obvykle pouzivaji
kulaté zavorky. Pro odkazy na literaturu je mozné pouzit hranaté nebo kulaté zavorky.
Kvtli grafickému odliseni je vhodnéjsi pouzit zavorky hranaté.

Spravné priklady:
Vznik planety (prednaska s diskusi).

Spatné priklady:

Spolecnost General Motors by vas nutila koupit si zaroven s kazdym autem sadu
»de Luxe“ — karty firmy Rand McNally ( dcefinné spole¢nost GM ), ackoliv byste
to nikdy nepottebovali a nechtéli. Pokud byste nabidku neprtijal, jezdilo by vase
auto jen polovi¢ni rychlosti( ne-li pomaleji )a spolecnost General Motors by kvili
tomu byla vysetfovana statnimi organy.

(Vysvétlivka: U prvnich i druhych zdvorek jsou mezery uvnitf navic, text uvnité zdvorek ma
priléhat tésné k zavorkdm, u druhych zavorek navic chybi mezery vné zavorek, a to pred

oteviraci zévorkou a za uzaviraci zévorkou.)

Vypustka [...]

Trojtecka jako jeden znak neboli vypustka (kldvesova zkratka CTRL + tecka nebo ALT +
0133) nahrazuje nevysloveny text (jako pomlcka), naznaceni pomlky ve vété, vypustény
text nebo ¢ast vyctu. Pri nahradé casti vyctu se vypustka od predchoziho textu oddéluje
carkou a mezerou, jinak se ptisazuje tésné. Tecku za vypustkou nepiSeme.

Priklady:

Podle piivodni varianty..., ale takhle to bude lepsi.
Clovek mé pét smysla: zrak, sluch, ..
Jestli se nezklidnis, tak...!




Pouze v pripadé, kdy teckami naznacujeme chybéjici pismena vyrazu, je jich mozné psat
vice.

Priklad:

Hvézda nejblizsi Zemi: S.....

Spojovnik [-]

Spojovnik (-) neni totéz co pomléka (-) a je téz rozdilny od znaménka minus (—), o kterych
je uvedena zminka déle. Spojovnik je umistén primo na klavesnici, déli slova na konci
radku, spojuje slozené vyrazy (Mendelssohn-Bartholdy, modro-bily) a slova s ¢astici -li
(nebude-li prset, nezmoknem’). Nékdy je nespravné nazyvan rozdélovnikem, protoze se
pouziva k déleni slov na konci radku. Pti rozdélovani slov obsahujicich spojovnik (¢esko-
-némecky) uvadime spojovnik i na zacatku dalstho Tadku, coz vétsinou musime udélat
rucné. Spojovnik - se sazi bez mezer primo k prislusSnym vyraztim. Je-li spojovnik na
konci radku a spojené slovo nechceme rozdélit na dva fadky, vkladame pevny spojovnik,
v MS Wordu pomoci kldvesové zkratky CTRL + SHIFT + minus (nebo VioZeni/Symbol na
zélozce Specidlni znaky vybrat v MS Wordu nespravné nazvanou pevnou pomlcku).

Spravné priklady:

Karel Matéj Capek-Chod, ¢esko-anglicky slovnik, ping-pong, Frydek-Mistek,
propan-butan, anesteziologicko-resuscitaéni oddéleni, Rh-faktor, A-vitamin (ale
faktor Rh, vitamin A), zeleno-modry svetr ve smyslu dvou ruznych barev (ale ze-
lenomodry, kdyZ mé takovou barvu), neni-li, bude-li (ale jestli, neboli, zdali),
n-tice ve smyslu opakovani (ale 16bitovy).

Spatné priklady:

Pravdépodobnost, Zze potkate nékoho znamého, se prudce zvysuje, jste - i ve
spolecnosti osoby, s niz si neprejete byt spatien.

(Vysvétlivka: U spojovniku ve slové ,,jste-1i“ jsou navic mezery.)

Pomlcka [-]

Pomléka je delsi (—) nez spojovnik (-) a v pripadé, Ze oddéluje ¢asti véty, tak se vklada
pred i za pomlc¢ku mezera. Pomlcka na klavesnici umisténa neni. V- MS Wordu ji lze napsat
klavesovou zkratkou CTRL + minus nebo ALT + 0150 nebo spojovnikem (s mezerami pred
a za), ktery se prostfednictvim automatickych oprav mozna zméni na pomléku (pokud
mate volbu Nahrazovat pri psani spojovniky pomlickami zaskrtnutou v nabidce Moznosti
automatickych oprav na zélozce Automatické upravy formdtu pri psani). Pomlcky oddéluji
casti véty vyraznéji nez ¢arky. Nesmi byt umistény na zac¢atku radku. Pomlckou vyjadiu-
jeme také nedokoncenou myslenku. Nasleduje-li za pomlckou interpunkéni znaménko, pak
se k pomlcce prisazuje tésné a tecka za vétou se nepise. Pomlcku také pouzivame misto
uvozovek pro uvozeni primé rec¢i nebo jako prvek oznacujici polozku vyc¢tu. V tomto pri-




padé smi byt i na zacatku radku. Kolem pomlcky se sazi bézné mezery, kromé pripadi,
kdy nahrazuje predlozky, spojky nebo vyjadiuje celé finanéni castky.
Spravné priklady:
Stane-li se, ze nerozumite urcitému slovu v technickém spise, klidné to slovo
ignorujte. Uvidite, Ze text bude davat smysl i bez ného. Zadny experiment nelze
povazovat za naprosty nezdar — vzdy muze totiz poslouzit jako varovny priklad.
Spatné priklady:

Mnoho pst - zajicova smrt.
Devatero femesel-desata bida.
(Vysvétlivka: V prvni vété je spojovnik misto pomléky a v druhé vété chybi pred a za pomlckou

mezery.)

Vijimky potvrzujici pravidlo:

1. Stoji-li za pomlckou interpunkéni znaménko, tésné se k pomléce ,tuli“. Vét-
nou tecku ale nepiSeme.

Priklady:

Nech toho, ty —!
Libilo se mi to, ale —.

2. Pomlcka ve vyznamu ,az“, ,,od do“, ,proti“ neni oddélena mezerami a ne-
smi byt ponechédna na konci ani zalomena na zacatek radku.
Priklady:

25-28°C

strana 18-21

pondéli-patek

1.-5. trida
Vigiimka z vyjimky:
V pripadé, ze v rozsahu se vyskytuje viceslovné slovo (napt. celé datum), pak se
pise pred pomlckou mezera pred i za.

Piklady:

1. kvétna 2012 — 30. ¢ervna 2013




Lomitko [/]

Znak lomitko (/) neuzivame nikdy ve dvojici misto zavorek (to je zlozvyk z psactho stro-
je), pouze izolované jako lomitko v tispornych zapisech zlomku (1/4), fyzikalnich jednotek
(km/h) a jako vzity oddélova¢ (rozdélovaci nebo ¢lenici znaménko) ¢asti ruznych spe-
cifickych vyrazi — hlavné v odbornych textech. Miize oznacovat napt. rozhrani versi,
v tabulkach rozhrani skupin udaju (tyto tikoly muze plnit také svislice), ale nejcastéji vy-
znacuje alternativu, zameénnost, platnost pro dva nebo vice ptipadi. Lomitko bez mezery
se hodi pro alternativu tvorenou vzdy jednim grafickym slovem (pan/pani, ano/ne), pak
se prisazuje z obou stran tésné. Neni vhodné zalomit vyraz za lomitkem na novy radek.
Oddéluje-li lomitko samostatny text, oddéluje se pak oboustranné mezerami. Pokud je
jeden z vyrazi dvou- a viceslovny, volime lomitko s mezerami: ,koukni se / kouknéte se*;
tento zépis nevzbuzuje dojem, Ze alternuje sluvko ,se“ a ,kouknéte* (koukni se/kouknéte
se), ani nepfipomind jinak postavené alternativy (pamatuji se/si).

Priklady:

1996/97 (skolni rok)

VS/SS (vysokoskolak nebo stiedogkoldk)
telefon /fax

zédkon 586/1992 Sh.

Casopis 12/99 (&islo 12 z roku 1999)
vikon /napéti: 1500 kW / 220/380 V

Tabulator

Tabulator by se nemél pouzivat pro potieby odsazeni prvniho radku odstavce, odsazeni se
definuje ve formatu odstavce. Oddélovani tabulatorem pouzivame pro zarovnavani textu
do sloupct, jestlize neni vhodnéjsi vytvorit tabulku, pii ¢islovani rovnic (vzorci), dale
i v pripadé, ze chceme na jeden radek zarovnat text nalevo, pak pouzit tabulator a dalsi
text zarovnat napravo apod.

Priklad zardazek v MS Wordu (zobrazeny skryté znaky tabuldtoru a konce radku):

[ X 2 13 4.1 5 6 1 7 -8 1 9 10011112113 4K
Jméno a prijmeni - Technicka univerzita v Liberciq
Paragraf [§]

Pokud se paragraf (ALT + 0167) vyskytuje ve spojeni s ¢islem, sdzi se s pevnou mezerou,
ale na zacatku véty se nahrazuje slovem.

Priklady:

Podle § 13, odst. 2...
Paragraf 8 byl ze smlouvy vypustén.
Odsuzuje se podle § 12, 14 a 16b.




Odsuvnik, apostrof [']

Prisazujeme tésné ke slovu, uprostied slova je bez mezer. Odsuvnik (ALT + 0146) nazna-
cuje vypusténi hlasky, casto se vyskytuje v jinych jazycich. Pise se tésné za slovo.
Priklady:
d’Artagnan, 'Humanité, Paul’s dog, doesn’t, pad’ (misto padl)

Ampersand [&]

Tento symbol (ALT + 38) se pouziva ve smyslu spojky ,a“, a proto by nemél stat na konci
radku. Z tohoto divodu se kolem néj sédzi pevné mezery. Vznikl jako slitek pismen ,e“
a ,t* (tedy et, latinsky a).

Priklady:

Hajek & synové
Sellier & Bellot

Zavinac [@]

Znak @ (ALT + 64) je nazyvan ,zavinac¢“ (pripomind stoCené ryby zvané zavinace) nebo
Lat) které v anglictiné znamend v (jméno Clovéka v ¢i ,na“ serveru). Tento sym-
bol se v ¢estiné pouziva prevazné v e-mailové komunikaci, kde oddéluje jméno uzivatele
od jména internetové domény.

Priklad:
josef.pepik@tul.cz

Procento a promile [%, %o]

Procento (ALT + 37) a promile (ALT + 0137) se od ¢isla oddéluji pevnou mezerou v pii-
padé, ze jde o dvé slova. Kdyz jde o jedno slovo (ve vyznamu piidavného jména nebo
prislovee), pisi se bez mezery.

Spravné priklady:

12 % (dvanact procent)
11% (jedenéctiprocentn)
0,1% =1%o

Spatné priklady:
s 11ti %

(Vysvétlivka: Zapis ,,s jedendctiti procenty“ je v tomto pripadé nesmyslny.)




Zkratky

Nékteré zkratky jsou ustdlend spojeni s definovanym zpusobem zapisu (pr.: atd., apod.,
tzv.). Oficidlni inicidlové zkratky jsou tvoreny pocateénimi pismeny diléich slov ndzvu
(napr. TUL). Piseme je vyhradné verzdlkami (velkymi pismeny stejné velikosti), uvnitf
zkratky bez mezer a bez tecek a nesklonuji se.

Priklady:

TUL, CR, OSN, pi. n. L, s. 1. 0., a. s. (ale pozor na oficialni nzev firmy v obchod-
nim rejstitku, ktery muze obsahovat pravopisnou chybu — zkratky bez mezer)

Inicialy

Pisi se s pevnou mezerou. Na konci fadku se mize vyskytovat pouze zdvojend inicidla (ale
radéji ani to nepouzivejte).

Priklady:

J. A. Komensky
A. Jirasek

Internetové adresy

Internetové adresy a adresy elektronické posty neni vhodné rozdélovat na vice radki,
v pripadé nutnosti je délte v misté tecky nebo spojovniku. Jednoznacné adresy v bézném
textu lze uvadét bez oznaceni protokolu ,http://“

Priklady:

www.kodak.com/cgi-bin/webCatalog.pl’category=Large-+Format-+Color
.. na adrese www.seznam.cz je uvedeno...
ftp://zive.cpress.cz

Jednopismenna slova

Jednopismenné neslabi¢né predlozky se nepisi na konec radku. Doporucujeme odstranit
z koncti Tadkl nejen jednopismenné neslabiéné predlozky, ale veskeré jednopismenné vy-
razy (véetné spojek a, i). Z konce fadku se odstrani pomoci pevné mezery, kterou vlozime
mezi jednopismenny vyraz a nasledujici slovo (misto obyéejné mezery). Pevnad mezera
se vklada v textovém editoru MS Word pomoci klavesové zkratky CTRL + SHIFT + meze-
ra. Dalsi moznost je pouzit klavesovou zkratku ALT + 0160. Nékteré textové editory umi
vklddat pevné mezery automaticky, kdyz je nastavime. U editoru MS Word se zaskrtne
nabidka Mezery po k, s, v a z pevnymi mezerami v MozZnostech automatickijch oprav na za-
lozce Automatické upravy formdtu pri psani. V kapitole Neoddélitelné prvky a deleni slov
(str. 50) jsou uvedeny dalsi priklady, kdy je vhodné pouzit pevnou mezeru, aby nedoslo
k rozdéleni slovniho spojeni na dva radky.




Spravné priklady:

V kterémkoli vzorci (zejména prevzatém

z odborné ptirucky) je nutno zachazet

s uvedenymi konstantami, jako by to byly proménné hodnoty.
A tak to ma byt...

Spatné priklady:

V kterémkoli vzorci (zejména prevzatém z

odborné prirucky) je nutno zachézet s

uvedenymi konstantami, jako by to

byly proménné hodnoty. A

tak to mé byt..

(Vysvétlivka: Po predlozkéch z, s a po spojce A maji byt vlozeny pevné mezery, jednopismenné

vyrazy obecné se nesmi vyskytnout na konci radku.)

Datum a cas

Ciselné oznaceni dne, mésice a roku navzijem odsazujeme pevnymi mezerami; datem
nesmi zacinat véta. Den a rok se vzdy vyjadiuji ¢iselné (arabskymi éislicemi). Ciselna
oznaceni dne a mésice musi byt vzdy ukoncena teckami (18.2.1997 nebo 18.1I.1997).
Mesic lze napsat arabskou ¢i rfimskou cislici nebo slovné, za slovnim oznacenim mésice
tecka nesmi byt (18. tnora 1997 nebo 18. tnor 1997). Letopocet uvadime jako ¢tyréisli
bez mezery oddélujici tisice, zkracené oznaceni roku ve tvaru dvojcisli uvadime pouze
za pomlckou resp. lomitkem v zapisu rozsahu let (v letech 1997-98) resp. prelomu let
(Sskolni rok 1997/98). Mezi oznaceni data vkladdme pevné mezery, aby nedoslo k nevhod-
nému zalomeni fadku. Dalsi zptsob psani data je se spojovniky (2013-05-14). Na rozdil
od americky psaného data (2013-14-05: rok-den-mésic) se v cestiné datum v tomto tvaru
pise v sestupném poradi (rok-meésic-den).

Hodiny ve spojeni s minutami se podle [9] oddéluji teckou bez mezer, minuty se vyjadiuji
dvojcifernym ¢islem (9.05). Casto byvame ovlivnéni angli¢tinou, kde se hodiny a minuty
oddéluji dvojteckou (9:05 a. m.). Podle normy [2] se hodiny od minut oddéluji stejné jako
v angli¢tiné dvojteckou bez mezer pred a za (9:05); tento zapis jednoznacéné odlisuje casovy
udaj od data. V ¢estiné se vzdy vklada dvojtecka v pripadé, ze jde o vysledky sportovnich
vykoni. Mezi sekundy a jejich zlomky se vkladd carka prisazend tésné (5:30,45 — pét
minut, 30 sekund a 45 setin sekundy); podle soustavy SI se jednotka ,vtefina“ pouziva
pro oznaceni tithlu a jednotka ,sekunda“ jako casovy tdaj.

Stupen [°]

Symbol stupné, stejné jako ostatni symboly, které maji podobu horniho indexu (napf.
palce: ”), se od ¢isla neoddéluji mezerou. Ve vyznamu pridavného jména se také pise bez
mezery, naprt. 10° pivo (desetistupniové pivo), 20° mréaz (dvacetistupnovy mraz), thel 360°
(dhel tristasedesat stupnu). Symbol stupen Celsia nebo stupen Fahrenheita se od ¢isla
oddéluje pevnou mezerou (5°C, 10°C, 98 °F).




Cisla a jednotky

V ceském textu jako oddélovac¢ desetinné c¢asti Cisla pouzivame zasadné carku. Kvili pre-
hlednosti za kazdou trojici cifer v obou smérech od desetinné ¢arky délame pevnou mezeru
25 376,918 407, desetinnou carku mezerami neoddélujeme. V ucetnictvi se u penéznich
castek misto pevné mezery pouziva tecka. Telefonni ¢isla se zapisuji po zavedeni jednot-
nych devitimistnych telefonnich ¢isel po trojicich, (+420) 551 123 456. Postovni smérovaci
¢isla, kterd jsou pétimistnd, se zapisuji jako trojice a dvojice ¢isel (370 05).

V textu ma prednost slovni vyjadieni malych ¢isel (pétkrat pét psi) pied vyjadienim cifra-
mi. Radové ¢islo ukonéujeme tésné prisazenou teckou a pevnou mezerou za ni (5. kapitola
— pata kapitola). Muzeme-li ¢islo v daném kontextu ¢ist soucasné jako radové i zékladni,
tecka se nepise (strana 125). Ve spojeni uvnitt slov se ¢isla prisazuji tésné, bez mezery
a bez spojovniku (8ndsobny mistr svéta — osmindsobny mistr svéta). Vyraz ,krat* smi byt
ve spojeni s ¢islem (33krat) nahrazen tésné prisazenym znakem , x“ (ALT + 0215) (33%),
ne vsak pismenem ,x“ (33x). Tésné k ¢islu mé byt pfisazeno i jeho znaménko (+5 °C). N&-
hrazkou za znaménko minus (ALT + 8722) (—5°C), které se v béznych tiskovych pismech
nevyskytuje a které je umisténo o trochu vys nez pomlcka, miuze byt pomlcka (-5 °C).

Mezi cislem a jednotkou se pise pevna mezera, pokud ¢islo a jednotka jsou dvé slova
(12m: dvandct metru). Jednotky u ¢isel ve vyznamu piridavného jména nebo prislovce
se pisi bez mezery (12m: dvanactimetrovy). V piipadé, ze jednotka méa podobu horniho
indexu, prisazuje se tésné k ¢islu (12”7, 10m?, 10°).

Pro palce, stopy, minuty a vtefiny se pouzivaji specialni symboly. Pro palce a vteriny
je to znak ” (ALT + 8243) a pro stopy a minuty znak ' (ALT + 8242).

Spravné priklady:

10 m (deset metri); 10m (desetimetrovy)

50 A (padesat ampérii); 3m? (t¥i metry ¢tverecn{); 6 min (Sest minut)

chléb stoji 18 K¢; kniha stoji K¢ 25,-

tsecka dlouhd 4 cm (¢tyfi centimetry); 10 kg (deset kilogrami) jablek; bkrat (pét-
krat) vétsi; 20% (dvacetiprocentni) sleva; 15procentni (patnactiprocentni) sleva;
8ndsobné (osmindsobnd) rychlost; s 5 (péti) détmi; 5m (pétimetrovy) zebiik
10:00 (hodin); 10.00 (hodin); 8 235,28

Spatné priklady:
3m 2; chléb stoji 16,-; kniha stoji 4567K¢; jina kniha stoji 25,~ K¢&

(Vysvétlivka: Mezi ¢islem a jednotkou se pise mezera, pokud nejde o jedno slovo, horn{ index
se vzdy prisazuje k jednotce nebo ¢islu; pri pouziti ,— se pouziva pomlcka, ne spojovnik; mezi
¢islem a jednotkou se pise mezera i v pripadé K¢; pii pouziti ,— se nepise K¢, jedind moznost
je uvést K¢ na zacatku.)




usecka dlouha 4cm; 10kg jablek; 20 procentni sleva; 8-mi néasobnéa rychlost
(Vysvétlivka: Mezi jednotkou a ¢islem se piSe mezera, pokud nejde o jedno slovo, pokud jde
o jedno slovo: pridavné jméno nebo prislovce, pak se mezera mezi ¢islem a jednotkou nedéla;

pozor na neexistujici koncovky -ti, -mi apod.)

5 krat vetsi; s b-ti détmi; 5 metrovy zebrik; 5ti metrovy zebrik
(Vysvétlivka: Mezera za Cislem se nepiSe, pokud jde o jedno slovo, v tomto pfipadé ¢islovku;
neexistuje zadnd koncovka -ti, Cestina je sklonny jazyk, takze se piSe jen cCislo a podstatné

jméno v libovolném pddu, u pfidavnych jmen se ¢islo a jednotka za ¢islem piSou bez mezery.)

10: 30 (hodin); 10 .30 (hodin); 8.235.28K¢
(Vysvétlivka: U vyjadreni ¢asu se mezera za teckou nebo dvojteckou nevkladd; u vicemistnych
¢isel neni zvykem v textu pouzivat pro oddéleni tisicti tecky a pro oddéleni desetinné casti

se v ¢eStiné pouzivd desetinnd éarka.)

Neoddélitelné prvky a déleni slov

K zalomeni fadku nesmi dojit pred jednocifernym ¢islem bez mérné jednotky (1 pes), mezi
radovymi skupinami cifer uvnitt ¢isla (1523 654), mezi ¢islem a znackou mérné jednotky
(5 km), mezi zkratkou akademického titulu a jménem (prof. Spondej), mezi zkratkou jména
a prijmenim (A.Spondej), za dnem v ¢iselné reprezentaci kalendainiho data (14.3.1708),
ani za jednopismennou predlozkou ¢i spojkou (v nouzi je pfipustnou vyjimkou spojka
»a‘). Vyhybame se téz déleni, které oddéli na konci fadku pouze prvni pismeno slova nebo
rozdéluje zkratky. Na tato mista vkladdme misto bézné mezery pevnou mezeru (CTRL +

SHIFT + mezernik nebo ALT + 0160), viz odstavec Jednopismennd slova (str. 47).

Déleni slov podléha pravidlim pravopisnym a estetickym. V Pravidlech ¢eského pravo-
pisu vSe najdeme v kapitole Spojovaci carka (spojovnik). Délena mohou byt pouze slova
viceslabi¢na, a to na hranicich slabik. Pokud nejsou hranice slabik zretelné nebo pokud
existuje vice moznosti, prihlizime k jazykové strukture slova. Néktera z téchto pravidel
podfizujeme pravidlim ,estetickym® Vyhybame se zejména déleni slov na ¢asti s neza-
doucim popr. vulgarnim vyznamem. Cizi slova lze délit stejné jako slova ceskd (podle
vyslovnosti v ¢estiné), nebo i zptisobem obvyklym v daném jazyce.

Spatné priklady:

V dole H. doslo k vybuchu 12. prosince t.
r., nastésti bez obéti na zivotech.

Ale v téchto podminkéach neni mozné tlu-
mocit. Preklad je lepsi mit pripraven.
Dnes rano jsem potkal slavného spisova-

tele v mé oblibené kavarné Na Ruzku.

Navstivil nékdo z vas mistni krajskou kni-
hovnu? Neni daleko a je to pékna stavba.




Tituly

Zkratky nésledujicich védecko-pedagogickych hodnosti nebo akademickych tituli jsou
umistény pred jménem: MUDr., MDDr., MVDr., PaedDr., PharmDr., JUDr., PhDr.,
RNDr., Ing., Be., BcA., Mgr., MgA., Dr.

Jinym zptsobem se zkracuji tituly jako Ing. arch., akad. arch., ak. mal., ak. soch. Zkratky
védecko-pedagogické hodnosti profesor a docent se pisi s poc¢atecnim pismenem malym
(prof., doc.), a to pred jménem.

Zkratky tituli kandidat véd, doktor véd a doktor (CSc., DrSc., Ph.D.) se uvadéji za
prijmenim. Zkratka MBA (Master of Business Administration) a DiS. (diplomovany spe-
cialista) se uvadi také za jménem. Zkratky tituli a tituly, které se uvadéji za prijmenim,
oddélujeme od okolniho textu ¢arkami. Nékteré z uvedenych zkratek odporuji pravidlim
¢eského pravopisu, jsou vSak zavedeny zakonem o vysokych skolach (111/98 Sb.); jde napr.

o titul Ph.D. Na Slovensku se tento titul pise spravné podle pravidel bez tecky uprostied
(PhD.).

Priklady:

Zucastnili se také MUDr. Jan Novak, Ph.D., a doc. MUDr. Jifi Svoboda, CSc.,
a pripomnéli...

... zucastnil se také docent Novy, kandidat véd, a pripomnél...

.. zucastnil se také doc. Novy, CSc., a pripomnél...

Ma-li oficialni zkratka velké pismeno, pak podoba s malym pismenem plati za neofici-
alni. Pouzijeme ji tehdy, nespecifikujeme-li druh doktoratu (dr. A. Vomackovd). Miazeme
ji pouzit také ve sdélenich pracovniho razu, kdy uvadime pouhé prijmeni a jeden z tituli:
obrafte se na ing. Novaka; po dobu nepfitomnosti zastupuje doc. Bilou mgr. Zelena.

Vv e

jazykové prirucka Ustavu pro jazyk Cesky Akademie véd CR [9 [9 ]

Znakové kody

V predchozim textu byly zminény klavesové zkratky pro vkladani specidlnich znaka. FExis-
tuji rizné znakové sady, pro které existuji riznd kédovani®. Piiklady ¢asto pouZivanych
znaki s kdédovanim pro Windows (vychézejici z kédovani ASCIT — American Standard
Code for Information Interchange) jsou uvedeny v tabulce 2.

Uvedme si priklad znaku reprezentovaného kédem 0163. Ve stredoevropské znakové sadé
vypada znak takto: ¥.. Pfepneme-li klavesnici do anglické znakové sady, vysazi se ndm po
zadani kédu znamy symbol pro libru £.

Systém Windows nabizi vkladani znakt nejen kombinaci klavesy ALT a prislusného kodu,
ale téz vlozenim znaku z aplikace Mapa znak, kterd se nachazi v Systémouvych ndstrojich.

8 ASCII, Windows-1250, UTF-8, Unicode, atd.




Tabulka 2: Ptehled vybranych znakt

Kéd Znak Vyznam IATEX

0034 ! dvojité rovné uvozovky \verb|"|
0035 # krizek, mrizka, octothorp (znak ¢isla) \#
0036 $ dolar \$
0037 % procento \%
0038 & ampersand \&
0039 ' apostrof \verb|'|
0064 Q at (zavinac) ¢
0092 \ zpétné lomitko \textbackslash
0096 ) obraceny apostrof \verb]| ™|
0126 ~ vinka (tilda) \textasciitilde
0128 € euro \texteuro nebo €
0130 , ceské jednoduché uvozovky oteviraci, ¢arka ,
0132 ” ceské dvojité uvozovky oteviraci \quotedblbase
0133 vypustka (trojtecka) \dots nebo ..
0137 %o Dromile \textoperthousand
nebo %
0145 . ée/ské jednodu,ché uvozovky uz/avﬁ:aci, anglic-
ké jednoduché uvozovky oteviraci
0146 , aPost,rof, anglické jednoduché uvozovky uza- | |
viraci
0147 " ceské dvojité uvozovky uzaviraci, anglické | \textquotedblleft
dvojité uvozovky oteviraci nebo *°
0148 ” anglické dvojité uvozovky uzaviraci " nebo -
0150 - pomlcka -=
0160 nezlomitelnd (pevnd) mezera &
0167 § paragraf \S nebo §
01690 | © | copyright ;ZEE"(;"pyright
0176 ° stupen \textdegree nebo °
0177 + plus-minus \textpm nebo +
0182 q znak odstavce (pilcrow) \P nebo
0215 X krat \texttimes nebo x
0217 | U | velké U s krouzkem \r{U}
8949 , pr.ima jednoducha (vyznamu stopa, thlova $~\prime$
minuta)
8243 " prima dvojita (palec, thlova vtefina) $~{\prime\prime}$
8722 — minus $-$
(] ]|
EEE
] ]




J Zvlastnosti formatovani anglického textu

Kazda zavérecna prace psand na TUL obsahuje minimdalné anglicky psany nazev prace
a anglicky psany abstrakt, je vhodné se zminit o zakladnich pravidlech anglické sazby
a uvést si typické chyby ceskych pisatelt.

J.1 Psaninazvu v anglickém jazyce

Psani nadpisti a ndzvi v angli¢tiné se drobné lisi od psani v cestiné. PTi psani textu
s pouzitim malych a velkych pismen (minusky a verzalky) je nutné respektovat velikosti
prislusnych pismen. V angli¢tiné se ve vétsiné pripadu pisi poc¢atecni pismena slov nadpisu
velkym pismem, predlozky a ¢leny malym.

Prikladem miize byt ukédzka na néazvu v tomto dokumentu pouzivané fiktivni prace:

o Cesky: Jak se mezbldznit pri psani zdvérecné prdace

o anglicky: How Not to Go Mad When Writing a Thesis

Poznamka:

Zde je vhodné pripomenout spravny anglicky nazev nasi univerzity: Technical Universi-
ty of Liberec, ktery casto vede k chybnému zapisu ¢eského nazvu Technickd Univerzita
v Liberci.

(Vysvétlivka: chybné velké pismeno ,, U* u , Univerzita“)

Resenim by mohlo byt pouziti verzalek (velkd pismena pro cely text). Pii psani delsiho
textu se vsak snizi ¢itelnost.

J.2 Psani abstraktu a klicovych slov v anglickém jazyce

Abstraktu obecné se vénuje kapitola 2.1.6. V nasledujicim textu se proto zamérme jen na
casto se opakujici chyby pfi psani anglického abstraktu, resp. klicovych slov. Ty je mozno
rozdeélit do tti skupin.

J.2.1 Pravopisné a gramatické chyby

Minimalizovat tyto chyby je mozné vyuzitim kontroly pravopisu v textovém editoru, nebo
pozadat o preklad/kontrolu textu odbornika nebo osobu s lepsimi jazykovymi znalostmi
(urc¢ité se nespoléhat jen na pocitacové prekladace).

J.2.2 Nevhodny cesky abstrakt

Abstrakt by mél byt stru¢ny a vécny bez dlouhych souvéti. Doslovny preklad nékolikarad-
kového abstraktu slozeného z jednoho souvéti je prekladatelsky orisek, pro prekladatele
doslova no¢ni mura.




J.2.3 Chybné pouzité odborné terminy

Pri prekladu ¢eského abstraktu / klicovych slov do angli¢tiny je vhodné si nastudovat
odpovidajici anglickou terminologii z Fesené problematiky. Vlastni preklad termini, které
maji svij ustaleny tvar, by mohl vést k nedorozumeéni.

J.3 Psani celé prace v anglickém jazyce

Na Technické univerzité v Liberci existuji studijni programy v anglickém jazyce. K jejich
uspésnému zakonceni je potfeba kromé nazvu, abstraktu a klicovych slov napsat celou
praci v anglickém jazyce. Vzhledem k mnozstvi odlisnosti od ¢esky psaného textu, jejichz
popis by presahl rozsah téchto skript, se touto problematikou dale nezabyvame. Pripad-
nému zajemci mizeme doporudit publikaci od kolektivu autort z TUL [8], kterd se vénuje
nejen anglicky psanym akademickym pracim, ale také dalsim dokumentim (prezentace,
zivotopisy, korespondence atd.).




K Poznamky k pripravé souboru PDF

Vysledny odevzdavany elektronicky dokument se sklada z nékolika casti, pripadné jednot-
livych stranek, pochéazejicich navic z riiznych zdrojia. V bézném pripadé to jsou:

a) titulni strana,

=3

original zadani prace,

¢) prohlaseni autora,

)
)
)
)

(oW

vlastni text zavérecné prace véetné anotace, bibliografickych citaci a tisknutelnych
priloh, pripadné nepovinnych stran s podékovanim a predmluvou.

Jednotlivé ¢asti, tedy predevsim vlastni text prace vytvoreny ve zvoleném textovém edito-
ru, ale také stranky naskenované nebo ¢asti pripravené pomoci dostupnych sablon ¢i gene-
rované informa¢nim systémem studijnich agend (IS STAG), je pred odevzdénim potieba
spojit do jednoho elektronického dokumentu. Takto pripraveny dokument je pak odevzda-
van, v predepsaném formatu PDF vlozenim do IS STAG a také na povinném prilozeném
CD. Toto CD je soucasti odevzdavané tisténé verze zavérecné prace (viz kapitolu 2.3.2
a prilohu A).

Pred ulozenim kompletniho elektronického dokumentu do informacniho systému IS STAG
a na prilozené CD je tedy potfeba provést dva postupné tkony:

1. zajistit uloZeni jednotlivych ¢asti a) az d) do soubort formatu PDF,

2. sloucit vsechny tyto ¢asti do jediného souboru PDF.

K.1 Moznosti ukladani do formatu PDF

Pro vlastni text prace je nejschtidnéjsi variantou vyuzit exportu nebo ulozeni do PDF
piimo z pouzitého textového editoru. Nejcastéji pouzivané editory MS Word, LO Writer
i WTEX funkei ukladani do PDF pochopitelné disponuji.

Obdobného vysledku lze dosdhnout vyuzitim tzv. PDF tiskdrny, kdy se soubor PDF
vytvari tiskem na virtualni tiskarnu. Vyzaduje to ovsem instalaci doplikového softwa-
ru, ktery je mozné ale na druhou stranu vyuzit i pri nasledném spojovani dokumen-
tu (viz nize). Mezi ovérené aplikace tohoto typu patii PDFCreator (volné ke stazeni
na www.pdfforge.org), PDFPrinter (volné ke stazeni na www.bullzip.com), doPDF (volné
ke stazeni na www.dopdf.com), PDFreDirect (volné ke stazeni na www.exp-systems.com)
nebo komeréni produkty novaPDF, primoPDF, PDFreDirect Pro (Professional) ¢i pdf-
Factory. Tento postup je vyhodny v tom, Zze umoznuje vytvoreni PDF i z aplikace, kterd
nema vlastni export do PDF.

Pro list s ru¢né podepsanym originalem zadani nebo pro jiné listy, které neexistuji v elek-
tronické podobé, je viceméné jedinou moznosti naskenovani s naslednym ulozenim do
souboru PDF. Vétsina skenerti/kopirek pristupnych na univerzité nebo v kopirovacich
sluzbach touto funkci disponuji jako soucast procesu skenovani.
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Ulozeni do PDF lze téz provést nékterou ze specializovanych aplikaci pro konverzi souborti,
napriklad téch urcéenych primarné pro elektronické ctecky.

K.2 Moznostisluéovani a rozdélovani souboru PDF

K.2.1 Pouziti online sluzby

Jedna se pravdépodobné o nejrychlejsi zptsob slucovani pripadné rozdélovani stranek
soubori PDF, je ale ze vSech dostupnych zptisobii nejvice nachylny na pouzitou verzi
a konkrétni vlastnosti slucovanych soubori PDF. Osvédcila se naptiklad sluzba Merge
PDF (foxyutils.com). Existuji i jiné vhodné online aplikace, kupfikladu ¢esky komunikujici
PDFpal (www.pdfpal.com/cs/) nebo sluzba urcena pouze pro slucovani PDFCombine
(www.pdfcombine.com).

K.2.2 Specializované desktopové aplikace

Pochopitelné nejspolehlivéjsi je pouzit nastroje od autora formatu PDF, tedy Ado-
be Acrobat Pro. Nicméné existuji cenové dostupnéjsi a presto mocné nastroje ja-
ko je napiiklad PDFTools (www.pdfxchange.cz), nebo i zcela bezplatné, jako PDF-
Merge (volné ke stazeni na www.pdfmerge.com), PDF Split&Merge (volné ke stazeni
na www.pdfsam.org/download), PDFill (volné ke stazeni na www.pdfill.com), PDFreDi-
rect (volné ke stazeni na www.exp-systems.com). Posledné jmenovanou aplikaci lze dopo-
rucit, funguje spolehlivé, je prehlednd, téz v ceské lokalizaci a lze zakoupit i profesiondlni
disponujici dalsimi funkcemi pro praci se soubory PDF | napriklad pro rozdélovani stranek.

K.2.3 Virtualni PDF tiskarny

Virtualni tiskdrna vétsinou uklada jednotlivé soubory do tiskové fronty, kterou na zaveér
,vytiskne* najednou do jednoho souboru PDF. Tento zptsob vsak neumoznuje elegantné
stranky souboru PDF rozdélovat.

Jak je vidét, moznosti existuje cela rada. Doporucovana reSeni nejsou dogmatem a vzdy
bude zalezet na konkrétnich potirebach, zamérech a moznostech kazdého uzivatele.

Zasadni pozadovanou vlastnosti prace publikované ve formé souboru PDF je, kromé pres-
né vizualni reprodukce, prenositelnosti a nezavislosti na softwarovych prostredcich, prede-
vsim jeho schopnost vyhledavat v ném textové informace. Proto volime verzi forméatu PD-
F/A v arovni PDF /A-1a (viz nasledujici kapitolu). Nezapomente tedy tuto funkénost pred
uloZzenim do informac¢niho systému IS STAG a nahrdnim na prilozené CD zkontrolovat.

7, dtivodu bezproblémového slouceni nezabezpecujte diléi soubory PDF heslem na jaké-
koliv tirovni a ani nepripojujte elektronicky podpis. Tyto nastroje je vhodné pouzit az
ve vysledném dokumentu.
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K.3 O formatu PDF podrobnéji

Pripomenme, ze zkratka PDF znamena ,,Portable Document Format“, coz bychom moh-
li prelozit jako ,prenositelny (tj. na platformé nezavisly) forméat dokumentu“. Format
zachovava podobu originalniho vzhledu dokumentu, coz mimo jiné umoznuje vytvaret
dokumenty v libovolném oblibeném textovém editoru ¢i v jakékoliv jiné aplikaci a do
formatu PDF dokument prevést az v okamziku publikovani.

Verze formatu PDF maji jednak sva vyvojova stadia (PDF 1.0 az PDF 1.7) lisici se pre-
devsim podporou novych objektt, ale také verze zamérené na riznou strukturu souboru
PDEF. Pro ucely publikovani zavéreénych praci je nejvhodnéjsi archivacéni verze formatu
oznacovanda jako PDF/A. Jednd se o ziZeni definice formatu PDF tak, aby bylo mozné
soubory uloZzené v PDF /A oteviit beze ztraty informace i vSemi budoucimi verzemi soft-
warovych nastroju. Format PDF /A vychazi historicky z verze 1.4 a pozdéji aktualizované
z verze 1.7, je ve shodé s normami ISO 19005-1:2005 a ISO 19005-2:2011 a lisi se hlavné
v nasledujicich parametrech:

« vsSechny informace potiebné pro spravné zobrazeni jsou uvnitt souboru (fonty,
definice barev apod.),

» veskera metadata jsou ve formatu XMP,

» neobsahuje sifrovani ani ochranu hesly apod.,

o mneakceptuje zadny audio nebo video obsah,

» neobsahuje JavaScript nebo jiné spoustéce soubort,

e nepouziva LZW kompresi.
Ale pozor, PDF/A méa v soucasnosti tfi irovneé:

PDF/A-1b vychéazi z verze PDF 1.4 (je v souladu s ISO 19005-1:2005), zarucuje presnou
vizualni reprodukci, ale nezarucuje podporu strukturalni a sémantické informace!

PDF /A-1a vychézi také z verze PDF 1.4 (je v souladu s ISO 19005-1:2005), ale na roz-
dil od PDF/A-1b podporuje strukturdlni a sémantické informace (¢ehoz hlavnim
dusledkem je, ze v dokumentu lze vyhledavat textové fetézce).

PDF /A-2 vychéazi z verze PDF 1.7 (je v souladu s ISO 32000-1:2008), od PDF/A-1a
se lisi predevsim podporou komprese JPEG2000, transparentnich vrstev a efektu,
elektronického podpisu atp. Prozatim ale neni prilis pouzivany.

Vétsina softwarovych aplikaci, at jsou to textové editory, grafické programy ¢i rtizné na-
vrhové systémy apod., dnes poskytuje moznost exportu do PDF. Nicméné casto nelze
uzivatelsky urcit, do jaké verze PDF se export provadi. Je proto potfeba nastavit export
ruc¢né podle shora zminénych parametru, pripadné provést prevod do PDF pres virtualni
PDF tiskarnu ¢i dodateénou konverzi.




V praxi se jesté miizeme setkat s dalsimi verzemi formatu PDF. Jednim z nich je tzv. pro-
hledévatelny forméat PDF (nékdy oznacované sPDF, od anglického Searchable PDF). A¢-
koliv tuto vlastnost vykazuji i soubory ve formatu PDF/A-1a, zde je tim mysleno néco
trochu jiného. Do tohoto formatu uklddaji své soubory predevsim produkéni stroje a jejich
specializovany software. V naskenovaném dokumentu ulozeném ve formatu sPDF je, z di-
vodu presné vizualni reprodukce, ulozena stranka jako rastrovy obraz, a OCR (Optical
Character Recognition, nastroj pro rozpoznani textu napf. z naskenovaného dokumentu)
nastroji rozpoznany text pak ve specialni skryté hladiné, to umoznuje vyhledavat textové
fetézce pri zachovani vérné podoby dokumentu.

Dalsim specidlnim forméatem je tzv. linearizovany PDF, nékdy oznacovany jako format
optimalizovany pro rychlé webové prohlizeni. Kromé optimalizace velikosti souboru, umoz-
nuje struktura takto ulozeného dokumentu zobrazit jeho prvni stranku ve webovém prohli-
zeci, aniz by doslo k celkovému stazeni souboru z webu a jeho celému rozbaleni v pocitaci.

Existuji jesté dalsi verze formati PDF zamétené predevsim profesné, PDF/E se zabudo-
vanou podporou pro strojirenstvi, PDF /X s podporou pro tiskovou produkei, a PDF/VT
specializované na tzv. tisk transakci.
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