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SLOVO UVODEM

Vysokoskolské studium predstavuje v Zivoté jedince specifické
obdobi, které je dozajista plné radosti, starosti a studijnich po-
vinnosti. Cil studia je vSak jasny — odborné se rozvijet ve zvole-
ném studijnim programu, a to po strance teoretické i praktické.
Student nabyva novych kompetenci, jeZ jsou potiebné pro bu-
douci uplatnéni nejenom na trhu prace.

Pro dosazeni cile studia je nutné, aby student byl vybaven
nejen zapalenosti, pracovitosti a studijnimi predpoklady, ale
rovnéZ byl schopen nalezité pracovat s odbornymi zdroji
a vneposledni fadé s modernimi informa¢nimi a komunikac-
nimi technologiemi. To je jeden z klici uspéchu vysokoskol-
ského studia.

Snahou predkladaného metodického privodce je byt prak-
tickou podporou pro studenty, ktefi v pribéhu studia pracuji
s odbornymi zdroji a sami vytvareji odborné texty. Tvorba od-
bornych textli nespociva pouze v kreativité samotného textu,
nybrz i ve formalni apravé a dodrzovani zakladnich typografic-
kych pravidel. Znalost formalnich naleZitosti a typografickych
pravidel je proto jednim z ukazateli informatickych kompe-
tenci vysokoskolského studenta.

Jak je uvedeno na zacatku predchoziho odstavce - snahou
metodického priivodce je byt praktickou podporou pfi tvorbé
odbornych textt, ktera zarovein umoziuje rozvijet ony infor-
matické kompetence. PredevSim v praci s textovym a tabulko-
vym editorem.

Prostiednictvim Sesti kapitol je predstavena typografie, od-
borny text, jeho vyznam a proces tvorby, pricemzZ nejvétsi dii-
raz je kladen na zavérecné prace predstavujici vrchol konkrét-
niho studia a odborné priipravy studenta v daném tematickém
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zaméreni. Nedilnou soucasti priivodce jsou informacni zdroje,
citaCni styly, pravidla pro vytvareni bibliografickych citaci, ci-
tacni metody neboli odkazovani na zdroje v textu a exkurz do
metodologie sbéru a zpracovani dat. Pro efektivni rozvoj do-
vednosti jsou vybrané kapitoly doplnény ndzornymi ukazkami
a dalSimi uzite¢nymi priklady... a doprovazeny imaginarni stu-
dentkou Karlou Kralovou. Veskeré uvedené informace, ukazky
a priklady jsou spjaté s rokem vydani metodického priivodce
a uzivanim kancelarského balicku Microsoft Office, konkrétné
s uzivanim textového editoru MS Word a tabulkového editoru
MS Excel.

Metodicky privodce je urcen v prvé radé studentlim social-
nich a pedagogickych studijnich programi na Pedagogické fa-
kulté Univerzity Hradec Kralové, a proto jsou brany v potaz
i nalezitosti platného rozhodnuti dékana PdF UHK ¢. 36/2022
- Pravidla zaddni zdvérecné prdce a jejiho vypracovdnil.
Priivodce miiZe byt téZ oporou pro studenty jinych studijnich
programu a fakult, akademické pracovniky a vSechny zajemce
zabyvajici se typografii a odbornym textem.

Na zavér uvodniho slova je cti autorti podékovat vSem pod-
porovatellim vydani metodického priivodce a v§em participan-
tlim, bez kterych by priivodce mozna ani nevznikl.

Nezbyva nic jiného nez poprat ctenariim metodického pri-
vodce tviir¢iho ducha pti vypracovavani odborného textu a do-
drZovani vSech formalnich pravidel.

Autofi

1 V dobé vydani metodického priivodce je platné rozhodnuti dékana k zave-
re¢nym pracim uvedené v textu. Z toho divodu je zapotrebi pfi praci
s metodickym privodcem zkontrolovat aktudlnost ptislusného rozhod-
nuti.
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1 UVOD DO TYPOGRAFIE A ODBORNEHO
TEXTU

Moderni svét technologii nabizi Siroké moZznosti v uzivani nejen
pocitact, tablett, chytrych telefonii a dalsich zarizeni, ale rov-
néz v pouzivani konkrétniho softwarového vybaveni, tedy pro-
graml a aplikaci. Uzivani technologii je lidem v dneSni dobé
vlastni v prostredi socidlnim, rodinném, ale i v prostiedi vyso-
kych Skol a studia samotného.

At C¢lovék chce ¢i nechce, dostava se do kontaktu s urcitou
disciplinou, ktera v pomérné velké mire ptisobi na jeho smys-
lové vnimani, predev$im na zrak. Onou disciplinou je pravé
typografie. Typografie je odvétvim zamétujicim se na vizuali-
zaci rtiznych druhi dokumentd, resp. nosict informaci. Jedna
se o disciplinu ,zabyvajici se pismem, predevsim jeho sprav-
nym vybérem, pouZzitim a sazbou“ (Adaptic, 2020, online), a to
k zajiSténi efektivniho, prirozeného a netinavného toku infor-
maci do o¢i Ctenare.

Uméni typografie doprovazi lidskou spolecnost jiZ nespocet
let, pficemz tim nejzasadnéjSim pocinem byl vynalez knihtisku,
o ktery se zapticinil v poloviné 15. stoleti Johannes Gutenberg.

DneSni doba je vSak charakteristickd uménim typografie
prostiednictvim modernich technologii. Horny (2018) uvadi,
ze dnesSni typografie je typografii pocitaCovou spocivajici
v praci s dokumenty, jako jsou kniha, vizitka, noviny, letak,
webova prezentace aj. Dokumenty jsou tvoreny textem - infor-
macnim jadrem dokumentu a objektovymi/grafickymi prvky
umoznujicimi vizualni stimulaci, schopnost prijimat a rozliSo-
vat ony informacni a objektové-grafické prvky.

Dale Horny (2018) uvadi do kontextu pojmy jako jsou ,typo-
grafie, ,sazba“ a ,design“ dokumentt. VSechny zminéné pojmy
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ma na mysli graficka uprava tiskovin, resp. dokumentt jakozto
nosici informaci V uZsim pojeti je sazba/design obor typogra-
fie zamérujici se na graficky navrh a usporadani textovych
a grafickych prvki v elektronickych dokumentech.

V typografické teorii se hovori o makrotypografii a mikro-
typografii. Makrotypografie spoc¢iva v zakladnim nastaveni do-
kumentu, jako jsou format stranky, okraje, psani odstavci,
volba pisma a dal$i parametry. Naopak mikrotypografie se za-
byva pokrocilejsimi formalnimi nalezitostmi, mezi které patii
prace s jednotlivymi znaky, interpunkci, mezerami, zkratkami
apod. (srov. s Pecina, 2017). Jde-li o dpravu tisténych ¢i elek-
tronickych dokumentf, tkol je vzdy jasny - odpovidajici obsah
a spravné usporadani textu a dalSich prvkia pro dobrou citel-
nost, atraktivni a formalné vyhovujici odborny text.

Typografie jde tedy tzv. ,ruku v ruce” s odbornym textem.
S odkazem na kanadského basnika a typografa Roberta
Bringhursta je patficné zminit jeho vyrok: ,Typografie cti
obsah. Nikdy naopak. Bez obsahu neni typografie, bez sdéleni
neni design.” (Bringhurst, 2004 in Pecina, 2017, s. 53) I kdyzZ se
vyrok Roberta Bringhursta vztahuje k typografii, vystizné je
uvedeno, Ze bez obsahu s prisluSnou vypovédni hodnotou neni
typografie.

Vyznam typografie v kontextu metodického priivodce tkvi
ve zpracovavani odbornych text v ramci vysokoskolského stu-
dia, ale také v ramci akademické ¢i neakademické profesni
drahy, a to prostrednictvim Zadouciho textového editoru. Jed-
nim z takovych editort je MS Word, se kterym je v pravodci
pracovano. Vysokoskolské odborné texty musi v duchu typo-
grafie samozrejmeé odpovidat nikoliv jen prisluSnym univerzit-
nim a fakultnim normam, pokyniim vedoucich zavérecnych
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praci a naleZitostem vyucujicich konkrétnich studijnich pred-
métl, nybrz také zaZitym formalnim a typografickym pravi-
dlim a o¢im ¢tenari z fad dalsich studentti ¢i zastupcti odborné
i laické verejnosti. Odborny text je pod-statnou slozkou, bez
které by nebylo moZné se typografii zabyvat.

Autorka Sanderova (2005) uvadi charakteristiku odborného
textu. V obecné roviné pojednava o tom, Ze se jedna o nastroj
spoluprace a komunikace mezi badateli a odborniky, ktefi roz-
vijeji urcity obor lidského poznani ve snaze uplatnit vysledky
své Cinnosti do Zivota lidi a spole¢nosti.

Sanderova déle charakterizuje odborny text jako text odlisu-
jici se svymi vyty¢enymi cili (a vysledky) od textd ostatnich.
At jde o jakykoliv druh odborného textu, vSechny napomahaji
ke zminéné komunikaci mezi odborniky v dané oblasti, a to za
ucelem prohloubeni poznani a podani zpravy o uskutecnéném
badani a jeho vysledcich. VeSkeré odborné texty plni jednu za-
kladni, presto komplexni funkci, kterd spociva v seznameni
odborné verejnosti s vysledky badani, v predloZeni kritické
reflexe a v prohloubeni porozuméni Zivotu a svétu kolem nas.
(Sanderova, 2005)

Problematika odborného textu nespociva pouze v jeho po-
jeti, avSak také ve volbé odborného stylu, ve kterém mitze byt
text psan (napf. francouzsky, némecky, anglosasky), a v uitva-
rech odborného stylu. Za atvary odborného stylu se v prostied{
vysokych Skol povazuji védecké projekty, védecké staté
(napft. ptehledova, empiricka, teoreticka), védecké studie v pri-
sluSném vyjadrovacim zptsobu (Filka, 2002), seminarni prace,
zavérecné prace (bakalarské, diplomové, dizertacni atp.) a jiné
odborné texty souvisejici s vysokoSkolskym studiem, jez jsou
predmétem zajmu pravé cteného metodického privodce.
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2 ZAVERECNA PRACE OD A DO Z

Zavérecna prace je vrcholem vysokoSkolského studia ve
zvoleném studijnim programu. Termin ,studijni program®
podle terminologie Narodniho akredita¢niho Giradu pro vysoké
Skolstvi nahrazuje termin ,studijni obor®, ktery byl nabizen
v ramci studijnich program.

Tvorbu zavérecné prace lze pojmout za komplexni proces,
ktery si Zada premyslivost pri volbé tématu, tvorivost, schop-
nost vypracovat odborny text, provést vyzkumné Setieni se
vSemi naleZitostmi, vést odbornou diskusi pii obhajobé
a v neposledni radé pevnou viili po celou dobu zpracovavani.

2.1 Zavérecna prace a jeji vyznam

Zavérecna prace, jeji vypracovani a obhajoba, patii mezi
podminky pro radné ukonceni vysokoskolského studia.
Dle ustanoveni § 45 odst. 3, § 46 odst. 3 a § 47 odst. 4 zakona
¢.111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalSich zakonl je obhajoba zavérecné prace soucasti statni
zavérecné zkousSky. Prislusné paragrafy zakona o vysokych
Skolach vypovidaji o bakalarském, magisterském a doktorském
studijnim programu, resp. o bakalarské, diplomové a dizertacni
praci.

Konkrétni podoba zavérecné prace a jeji vypracovani
podléha nejen zakonu o vysokych Skolach, ale rovnéz zakonu
€. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonl (autorsky
zakon), prislusnym ¢eskym technickym normam (CSN),
mezinarodné platnym normam prijatym Mezinarodni orga-
nizaci pro standardizaci (ISO), citaénim stylim (napi. CSN ISO
690, APA) a internim predpisim Univerzity Hradec Kralové,
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presnéji Studijnimu a zkuSebnimu radu UHK v platném znéni,
rektorskému vynosu ¢ 13/2022 - Rdd pro nakldddni s bakaldr-
skymi, diplomovymi, rigoréznimi, dizertacnimi a habilitacnimi
pracemi na UHK. Ve spojitosti s Pedagogickou fakultou UHK je
stéZejnim dokumentem rozhodnuti dékana ¢. 36/2022 - Pravi-
dla zaddni zdvérecné prdce a jejiho vypracovdni. Mimo jiz
zminéné nesmi byt opomenuta ani obecnd typograficka
pravidla pro psani odbornych texti.

Smysl zpracovani zavérecné prace nespociva pouze v jiz
zminéné podmince pro Fadné ukonceni vysokoskolského
studia. Student jejim vypracovanim prokazuje hned nékolik
skutec€nosti:

e nabyti a osvojeni si odbornych kompetenci;

e odborné zaméreni;

e urovein informatickych kompetenci;

e uroven profesionality, angaZovanosti, vnitini a vnéjsi

motivace;

e kvalitu vystudovaného studijniho programu.

VSechny uvedené skutecnosti udavaji opravdovy smysl
zpracovani zavérecné prace a zaroven dokazuji, Ze ,vSechno zlé
je k né¢emu dobré“. Rozpracovanim uvedenych skutecnosti je
moZné urcit, co vSe student prostirednictvim zavérecné prace
prokazuje:

e schopnost vypracovat odborny text v odpovidajici

kvalité;

e schopnost dodrZovat typografické a formalni naleZitosti
prace;

e schopnost pracovat s informa¢nimi a komunika¢nimi
technologiemi se zamérenim na textové a tabulkové
editory;

e schopnost orientace ve zvolené védni discipliné;
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osvojeni si potrebnych védomosti a dovednosti
spojenych s vybranym tématem (teorie, odborna
terminologie);

schopnost provést odbornou reSerSi a orientovat se
v dostupnych zdrojich;

schopnost samostatné pracovat s dostupnou literaturou
a dal$imi zdroji;

dovednost pracovat s cizojazy¢nymi odbornymi zdroji;
osvojeni si zakladli metodologie ve spolecenskovédnim
zkoumani;

schopnost formulovat vyzkumny problém, vyzkumny cil,
vyzkumné otazky Ci hypotézy;

schopnost provést vyzkumné Setieni, tj. pouzit vhodny
vyzkumny pristup véetné vyzkumné metody a vyzkumné
techniky a provést analyzu a vyhodnoceni ziskanych dat;
schopnost odborné komunikace na pozadované Urovni;
schopnost obhdjit zavérecnou praci prostiednictvim
orientace v tématu, pruzného reagovani na otazky/
pripominky v posudcich prace a dotazy zkuSebni komise
pro statni zavérecné zkousky (srov. s Veber, Bauman,
2010; Vondrousova, Lasek, 2014; Viteckova, 2018).

Zavérem je opravnéné zkonstatovat, Ze smysl tvorby

zavéretné prace tkvi v tadé skutecnosti, které pomahaji
studentovi rozvijet se nejenom po osobnostni strance, ale i po
strance odborné.

2.2 Volba tématu prace

Prvni mésice predposledniho roku studia se nesou ve znameni

vlastni volby tématu zavérecné prace nebo vybéru mezi
vypsanymi tématy konkrétniho vyucujiciho. V tomto momenté

14



je nutnosti, aby se student zamyslel, jakym smérem se ma jeho
zavéretna prace ubirat. Prihodné je polozit si nasledujici
otazky, které by si student mél klast pired volbou tématu
a samotnou tvorbou zavérec¢né prace:

1.

V jakém védnim oboru/discipliné chci a mohu zpra-
covavat zavérecnou praci?

Jaké téma je mi blizké, co uzZ o ném vim, abych se do
néj mohl ponorit hloubéji?

Odpovida mnou zvolené téma prace studovanému
programu?

Je pro mé téma dostupna literatura a dals$i odborné
zdroje?

Jaky vyzkumny problém chci ve zvoleném tématu
resit?

Co je cilem prace ve zvoleném tématu?

Je moZné zrealizovat zkoumani ve zvoleném tématu?
Jaka je dostupnost respondentii/informanti pro
realizaci zkoumani?

V ¢em spociva prinos prace? (srov. s Veber, Bauman,
2010).

Teprve po zodpovézeni uvedenych otazek by student mél
pristoupit k dvahdm o volbé tématu zavéretné prace.
Modifikaci Eca (1997) plati pro volbu vlastniho tématu prace
taktéz Ctyti jednoducha pravidla:

1.

Téma odpovida zajmam posluchace - vazba na studo-
vany program.

Prameny nutné pro zpracovani tématu jsou
dostupné - Cerpani a pouzivani fyzicky dostupnych
zdrojli a dostupnych elektronickych zdroji.
Zpracovatelnost odpovida kulturni urovni studenta
- vybér tématu, které odpovida schopnostem studenta.
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4. Metodologické predpoklady pro dané zkoumani
odpovidaji zkuSenostem a priiprave studenta - vybér
strategie zkoumdani a vyzkumné techniky odpovida
predchozi metodologické priipraveé studenta.

Odpovédi na otazky a dodrzeni Ctyt jednoduchych pravidel
pro vlastni volbu tématu zavérecné prace jiz vedou k volbé
samotné, ktera ovSem nemusi byt finalni. Volbu tématu provazi
vytvoreni konceptu prace, hledani konkrétniho vedouciho
prace, jehoZ odborné zaméreni vyhovuje tématu, a sjednani
konzultace studenta se zamyslenym vyucujicim, resp. vedou-
cim prace. V kterémkoliv kroku je samoziejmosti, Ze student
miiZe pozadat o pomoc/radu nad volbou tématu jakéhokoliv
vyucujiciho na prislusné katedre/Ustavu, prip. fakulté.

Pfi volbé vhodného tématu prace je dobré popremyslet,
ktera témata jsou nevhodna ke zpracovani. Filka (2002) uvadi,
ze student by nemél volit téma, které:

e povede k banalnim vysledkiim, jezZ budou jednoduché

a predvidatelné, nebo bude vést k Setreni ,bez odbor-
nosti“;

e je nové, momentalné diskutované, ve stadiu reSeni,
a proto k nému neexistuje dostatek odbornych zdroju;

¢ neumoznuje kreativni a originalni pfinos studenta;

¢ je kontroverzni, miize vyvolavat negativni emoce a konf-
liktni situace;

e je v rozporu s moralnimi nebo etickymi aspekty Zivota
jednotlivct ¢i prislusnych skupin;

e neni ze své povahy samostatné a vyZaduje predchozi
zpracovani jinych témat;

e presahuje schopnosti studenta, pfip. neodpovida jeho
zameéreni ¢i zaméreni studovaného programu.
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2.3 Koncept zavérecné prace a volba vedouciho
prace

Po volbé vlastniho tématu zavérecné prace prichazi na radu
zpracovani zakladniho konceptu zavére¢né prace, ktery
dopomiize k uttibeni myslenek studenta, ujasnéni tematického
zaméreni prace, tvorbé vyzkumného problému a cile prace
a k hledani vhodného vedouciho prace.
Koncept zavérecné prace je dokumentem slouZicim jiZ
k prvni konzultaci s pripadnym vedoucim prace. Student dava
najevo svoji pripravenost a zajem nad vlastnim tématem, a tim
neprichazi k pripadnému vedoucimu tzv. ,s prazdnou”.
Zakladni koncept prace by mél obsahovat minimalné
nasledujici informace:
e jméno a piijmeni autora;
e pracovni nazev;
e pracovni vyzkumny problém (tematické zaméreni);
e pracovni cil prace;
e metodologie, tj. strategie vyzkumného Setreni - kvalita-
tivni x kvantitativni;
e predpokladana vyzkumna metoda a technika (dotaznik,
rozhovor, pozorovani, ...);
e cilova skupina a zptisob osloveni a ziskani respondentti/
informantq;
e zakladni literatura - stru¢ny piehled o dostupnych
zdrojich vztahujicich se k tématu;
e predbézné zasady pro vypracovani - strucna charakte-
ristika zamysSlené zavérecné prace.
Jakmile ma student piipraven koncept prace, miize prejit
k hledani vedouciho prace, prip. jiz k osloveni zamysSleného
vedouciho prace. Osloveni vyucujiciho k vedeni prace miize
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probéhnout osobné nebo elektronicky pomoci univerzitniho
e-mailu. Student béhem osloveni uvede zamér, prosbu o vedeni
prace a sjednani konzultace nad tématem zavérecné prace. Po
uspésSném nalezeni vedouciho prace, konzultaci nad tématem
prace a spoletné dohodé nad ndzvem prace, zdsadami pro
vypracovani a seznamem doporucené literatury mize student
prejit k vypracovani podkladu pro zadani zavérecné prace
(viz podkapitola 2.4 Podklad pro zaddni zdvérecné prdce).

Volba vedouciho prace na Ustavu socialnich studii PdF
UHK

Ustav socialnich studii PdF UHK je momentalné garantujicim
pracovistém bakaldfskych studijnich programi Socidlni
patologie a prevence a Socidlni pedagogika a navazujiciho
magisterského studijnitho programu Socidlni pedagogika.
Nabidka studijnich predméti ve vSech studijnich programech
je velice pestra, coz si vyZaduje rozmanitost v profesnim
zaméieni jednotlivych akademickych pracovnikt - vyucujicich.
Onu rozmanitost Ize najit primo ve studijnich predmeétech,
které jednotlivi akademicti pracovnici vyucuji.

Vedoucimi zavérecnych praci studentli uvedenych studij-
nich programii se mohou stat vSichni ¢lenové USS, ale také dalsi
akademicti pracovnici PAF UHK. Vedoucim zavérec¢né prace se
miiZe stat, po domluvé s treditelem ustavu, rovnéz odbornik
z praxe (externista), ktery je drZitelem alespoil magisterského
nebo inZenyrského titulu. Obdobna situace platii pro oponenty
zavérecnych praci.
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Mezi interni ¢leny Ustavu socialnich studif, ktef{ mohou vést
i oponovat zavérecné prace, patii nasledujici vyucujici?:

e doc. PhDr. Vaclav Bélik, Ph.D. - vedouci USS

e Magr. et Mgr. Petra AmbroZova, Ph.D.

e JUDr. Miroslav Antl

e doc. PhDr. Iva Jedlickova, CSc.

e Mgr. Zuzana Kalousova

e PhDr. Josef Kasal, Ph.D., MBA

e Mgr. Alena Knotkova

e Mgr. Martin Knytl, MCS

e prof. PhDr. Blahoslav Kraus, CSc.

e Mgr. et Mgr. Katerina Krupkova

e Magr. Lucie Kiivankov4, Ph.D.

e PhDr. Jiri Kucirek, Ph.D.

e Mgr. Adéla MareSova

e Magr. et Mgr. Stanislava Svoboda Hoferkova, Ph.D., LL.M.

Jak jiz bylo zminéno, vedoucimi i oponenty zavérecnych
praci se mohou stat také externisté a dal$i spolupracovnici USS.
Mezi externi spolupracovniky patii vyucujici, se kterymi je
mozZné se setkavat na prednaskach a seminarich vybranych
studijnich predmeétt, jejichz obsah ma vazbu na profesni
zaméreni daného externiho vyucujiciho.

Témata zavérecnych praci jsou pestrou zaleZitosti odvijejici
se nejen od moznosti volby mezi vypsanymi tématy konkrét-
niho vyucujiciho, ale rovnéz od svobodné a tvorivé volby
tématu s potrebnou ,davkou“ smysluplného a odborného
pristupu.

2 Seznam internich ¢lent Ustavu socialnich studii PAF UHK je platny k datu
17.11.2022.
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2.4 Podklad pro zadani zavéreéné prace

Ustalené myslenky a koncept zavérecné prace je v dalsim kroku
nutné zanést do univerzitniho informac¢niho systému IS/STAG.
VloZeni finalniho konceptu zavérecné prace do informacniho
systému slouzi pro vypracovani podkladu pro zadani
zavérecné prace. Termin zanaSeni vlastnich témat zavérec-
nych praci do IS/STAG je stanoven do 31. prosince prislusného
kalendainiho roku (CL. 2 RD & 36/2022 - Pravidla zadani
zavéretné prace a jejiho vypracovani). Jednotlivé katedry/
ustavy mohou vyzvat studenty k zavedeni tématu do informac-

Podklad pro zadani zavérecné prace je zavaznym ,virtual-
nim dokumentem” dtlezitym pro schvalovaci proces tématu
prace ze strany vedouciho prace a vedouciho katedry/reditele
ustavu. Jeho ulohou je rovnéz stanovit hranice tématu, které
musi student dodrZovat, jelikoZ zadani zavéreCné prace je
soucasti prace samotné.

Na podkladu pro zadani zavéretné prace nesmi chybét
nékolik Udaji. Jméno a piijmeni studenta, jeho osobni cislo
(ID studenta, které je dostupné v IS/STAG) a trvalou adresu
uvadi systém automaticky. Student, jiZ ruc¢né, musi uvést
prislusné pracovisté (katedru/ustav), kde studuje nebo bude
obhajovat zavérecnou praci, vedouciho prace, téma prace, téma
prace v anglickém jazyce (dle jazykovych zasad anglického
jazyka), zasady pro vypracovani a seznam doporucené
literatury obsahujici 5 titulli, z cehoZ jeden byva zpravidla titul
metodologicky.

Jak vypracovat podklad pro zadani zavérecné prace?

1. Vstoupime do portalu IS/STAG (https://stag.uhk.cz/).
20


https://stag.uhk.cz/

2. Vybereme kartu Moje studium a na levé strané klikneme
na zalozku Témata VSKP (obr. 1).

i sudie Infosirece o iivalel 2 joha rolich v I5/STAG ?
2 e o

e[S 7] e, Pkt s € el
'al) e it S v L S

PORTAL st s

IS/STAG

Vitells  Moje vyuks [CSPPOEIEN Prohiizeni ISISTAG  Kvalia vjuky Uchazed

1 ématn kaifkatnih proci (5056) 2

Obrazek 1 Témata VSKP na portdlu IS/STAG

3. Klikneme na ikonu Nové téma. Na nové oteviené strance se
nachazeji prazdné kolonky, do kterych zanasime finalni
verzi konceptu zavérecné prace.

4. U casti Pracovisté otevieme nabidku a vybereme
ptislusnou katedru/ustav. V nasem ptipadé USS - Ustav
socialnich studii (obr. 2).

)

N @
Vyhleddvani  Nové téma
Tisk podkladu pro zadani disertacni prace. Forméat: PDF(Z
Zafazeni kvalifikalni prace

& Typ tématu* -

& Pracovisté* | Zzvolte pracovist® R

KCIL - Katedra Ceského jazyka a literatury -
OPTC - Oddélenf strategickych projektd
@ Ak. rok obhajoby* QVZ - Oddélem’veFe']m?ch zakazek
PCUHK - Poradenske centrum UHK
@ Typ préce* || PDF - Pedagogicka fakulta
PODA - Podatelna a spisovna
PRF - Pfirodovédeckd fakulta
Omezeni registrace studentfi = REK - Univerzita Hradec Kralové
® Pocet moZnych zajemcti* || SOFIM - Studijnf oddéleni FIM
= — i SOPDF - studijni oddéleni Pedagogické fakulty
LT T o0 P S SOREK - Studijni odd&lent - rektorat
SRegistrace od | SRK - Sekretatiat rektora
© Registrace do | | SUHK - ngtora't - sprava UHK
TPU - TPU - idrzba
TPUD - TPU - doprava
TPUS - TPU - sluzby
USP - Ustav socialnf prace FF
UPPE - Ustav primérni a preprimarni edukace
@ Nézev tématu anglicky* UPPSP - Ustav primérni, preprimarni a specidlni pedagogiky
USS - Ustav socialnich studil

© Ak. rok zadani®

@ Vedoud prace®

Zakladni udaje

@ Nazev tématu*

Obrazek 2 Zaddvdni nového tématu VSKP (pracovisté)
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5. U casti Ak. rok zadani vybereme pravé probihajici aka-
demicky rok.

6. U casti Ak. rok obhajoby vybereme nasledujici aka-
demicky rok.

7. U casti Vedouci prace klikneme na tlacitko Vybrat,
vnovém dialogovém okné Vyhledani vyucujiciho napi-
Seme prislusné pracovisté nebo prijmeni vyucujiciho
a klikneme na tlacitko Hledat. Pro nase ucely jsme vyhledali
pracovisté USS (obr. 3).

Vyhledani vyuéujiciho *x
Pracoviété F'|"|'jmen|'| | Jménu| Jen platné
Jméno Pracovisté Telefon E-mail
Ambrozova Petra Magr. et Mgr. Ph.D. Uss 1349 petra.ambrozova@uhk.cz
Antl Miroslav JUDr. Uss m miroslav.anti@uhk.cz
BartoSova Iva Mgr. Uss
Bélik Vaclav doc. PhDr. Ph.D. Uss 493331391 vaclavbelik@uhk.cz
Bezdék Martin MUDT uss
Branda Jan Ing. Uss
Buchtova Lenka Mar. et Bc. Uss
Caltova Hepnarova Gabriela Mgr. Ph.D. Uss 1364 gabriela.hepnarova@uhk.cz
Dédeckova Alena PhDr. uss ?
Dokladalova Bednafova Lenka Mgr. Uss lenka.bednarova@uhk.cz
Donevova Monika Mgr Uss
Drdova Lucie Mgr. Ph.D. Uss lucie.drdova@uhk.cz
Havelka Vaclav Mgr Uss
Hellerova Tereza Mgr. Uss
Hubert Jan PhDr. uss 1365 jan.hubert@uhk.cz
Jedlickova lva doc. PhDr. CSc uss 1358 iva_jedlickova@uhk.cz
Jirka Milan Ing. Uss
Junovi Iva Mgr. Ph.D. Uss iva_junova@uhk.cz
Kalousova Zuzana Mar. Uss zuzana.kalousova@uhk.cz
Kasal Josef PhDr. MBA, Ph.D. Uss 1358 josefkasal@uhk.cz
Klapal Michal Mar. Uss ?
Klimesova Michaela Mgr. Uss michaela klimesova@uhk.cz
Knotkova Alena Mgr. Uss alena knotkova@uhk.cz
Knytl Martin Mgr. MCS Uss martin.knyti@uhk.cz
Kohler Richard MUDr. uss
Kosinka Jan Petr Mgr. Bc. Ph.D. Uss jan kosinka@uhk.cz
Kraus Blahoslav prof. PhDr. CSc. uss m blahoslav kraus@uhk.cz
Krupkova Katefina Mar. et Mgr Uss katerina.krupkova@uhk.cz
Kfivankova Lucie Mgr. Ph.D. Uss lucie krivankova@uhk.cz
Kuéirek Jifi PhOr. Ph.D. uss 1391 jiri. kucirek@uhk.cz <

Obrazek 3 Zaddvdni nového tématu VSKP (vedouci prdce)
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8. Po vybéru pracovisté a vedouciho prace vyplnime zakladni
udaje tématu prace (obr. 4).
3
N O
Vyhledavani  Nové téma
iské prace. Format: PDF (7

Tisk podkladu pro zadani bakalaiské
Zarazeni kvalifikatni prace
@ Typ tématu* | Zadané studentem

@Pracovisté* | Uss - Ustav socidinich studil v
@Ak. rok zaddni* - 2021/2022 v
@ Ak. rok obhajoby* | 2022/2023 v
@Typ prace* ' bakaldiska (Bc.)

@ Vedouci prace® [ vybrat
Zakladni udaje
@ Nazev tématu*
@ Nézev tématu anglicky *
@ Chci pouZit TexX
B I |is &2 x x
@ Zasady pro vypracovani*
4
@ Chel poudit TeX
B I |z = x x*
@ Literatura®
A
Dalsi informace
@ Rozsah privodni zprévy
@ Rozsah grafickych prad | -
@ Forma zpracovéni | tisténa/elektronicka
Qlazyk  Cedtina v
@ Hodnoceni | Znamkou
Interni vdaje

fite zménit stav schvalovani. Jinak nebude moZné
provadét daldi kroky potiebné k zadadni tématu.

@ Stav schvalovani* | [ Studentem zaloZen podklad VSKP v
| Uozit || UoZk 8 zadat dalél |

* Povinna poloZka

Obrazek 4 Zaddvdni nového tématu VSKP (zdkladni iidaje)
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9. Po vyplnéni a peclivé kontrole vSech zakladnich udajt
o tématu prace, vCetné pracovisté a vedouciho prace, u ¢asti
Stav schvalovani vybereme 2z nabidky Studentem
dopracovan podklad VSKP a nasledné klikneme na
tlacitko Ulozit (obr. 5).

Dal3i informace
& Rozsah privodni zprévy
& Rozsah grafickych praci -
& Forma zpracovani | tisténa/elektronicka

RJazyk | Cettina ~
& Hodnoceni  Znémkou
Interni udaje

Nezapomefite zménit stav schvalovéni. Jinak nebude moZné
provadét dalsi kroky potfebné k zadani tématu.

& Stav schvalovani® | studentem zalozen podklad VSKP v

Studentem zaloZen podklad VSKP
Studentem dopracovan podklad VSKP
* Povinna poloZka

Obrazek 5 Zaddvdni nového tématu VSKP (dokoncent)

10. Poté se vratime o vySe a klikneme na funkci tisku podkladu
pro zadani zavéretné prace. V naSem pripadé klikneme na
Tisk podkladu pro zadani bakalarské prace. Format:
PDF (obr. 6).

)

A (+)

Vyhledavani Nové téma

Tisk podkladu pro zadani bakalarské prace. Format: PDF (&

& Typ tématu*  Zadané studentem

@ Pracovisté* | (Jss - Ustav socidlnich studif v
& Ak. rok zadani*  2021/2022 v

@ Ak. rok obhajoby* = 2022/2023 v
& Typ prace* bakalai'ska (Bc.)
& Vedouci préce* [ vybrat |

Obrazek 6 Funkce tisku podkladu pro zaddni zdvéerecné prdce
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11. Po stisknuti funkce tisku podkladu pro zadani zavérecné
prace dojde ke staZeni nového tématu VSKP ve formatu
*pdf, ktery obsahuje vSechny dilezité udaje (obr. 7).
Nasledujici ukazka je prazdna, jelikoZ se jedna o pouhy
nahled podkladu.

UNIVERZITA HRADEC KRALOVE Studijnf program: Specializace v pedagogice
Pedagogické fakulta Forma studia: Prezencni

Akademicky rok: 2020/2021 Obor/kombinace: Socialni patologie a prevence (PPB)

Podklad pro zadani BAKALARSKE prace studenta

Jméno a pfijmeni:
0Osobni Cislo:
Adresa:

Téma prace:
Téma prace anglicky:

Vedouci prace:

Zésady pro vypracovani:

Seznam doporucené literatury:

Obrazek 7 Findlni podoba podkladu pro zaddni zdvérecné
(bakaldrské) prdce studenta

Vypracovany podklad pro zadani zavérecné prace (obr. 7)
student vytiskne, napiSe datum a podklad podepisSe. Nasledné
pozada vedouciho prace rovnéz o zapsani data a jeho podpis.
V dal$im kroku student do stanoveného terminu odevzda
podklad pro zadani zavérecné prace prislusnému referen-
tovi katedry/ustavu, ktery jej zaeviduje, neni-li stanoveno
jinak.

Podklady pro zadani zavéreCnych praci jsou nasledné
posouzeny vedoucim katedry/feditelem ustavu. Nejsou-li

25



diivody k vraceni podkladu pro pripadné dpravy ¢i doplnéni,
vedouci Kkatedry/reditel ustavu podklad prostrednictvim
IS/STAG schvaluje (Cl. 1 odst. 3RD ¢ 36/2022 - Pravidla zadani
zavérecné prace a jejiho vypracovanti).

Nejpozdéji na zac¢atku akademického roku nasledujiciho po
akademickém roce, v némz student zpracoval podklad pro
zadani zavéretné prace, oznami vedouci katedry/reditel
ustavu, prostiednictvim IS/STAG, jméno oponenta prislusné
zavéreéné prace (srov. s Cl. 1 odst. 4 RD & 36/2022 - Pravidla
zadani zavérecné prace a jejiho vypracovani).

2.5 Rozsah prace

Rozsah prace patii mezi kritéria uceleného a uspéSného
vypracovani a dokonceni zavére¢né prace. Konkrétni rozsah
prace se odviji od daného stupné vysokoskolského vzdélavani,
resp. od typu kvalifika¢ni (zavérecné) prace. Obecné se rozliSuji
prace bakalarské, diplomové, zavérecné (prace v celozivotnim
vzdélavani), rigor6zni, doktorské a habilitac¢ni.

V podminkdch Pedagogické fakulty Univerzity Hradec
Kralové jsou vypracovavany pouze nékteré ze zminénych praci.
Jejich rozsah pfti pouziti fontu Times New Roman ve velikosti
12 bodi, fadkovani 1,5 radku a S$ifi okraji 2,5 cm x 2,5 cm
x2,5cm x 3,5 cm (viz 3.1 Typografie strdnky a uvodni
nastaveni) je nasledujici:

e bakalarska prace (BP) - 30 a vice stran textu bez priloh,
tzn. 54 000 a vice znakli vcetné interpunkcnich
znamének a mezer;

e diplomova prace (DP) - 50 a vice stran textu bez priloh,
tzn. 90 000 a vice znakli vcetné interpunkcnich
znamének a mezer;
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e zavéretna prace v celozivotnim vzdélavani (ZP)
- 20 avice stran textu bez priloh, tzn. 36 000 a vice znakt
vCetné interpunkénich znamének a mezer;

e dizertacni prace (DSP) - 100 a vice stran textu bez
priloh, tzn. 180 000 a vice znaki v¢etné interpunkénich
znamének a mezer (Cl. 6 odst. 2 pism. j, RD ¢& 36/2022
- Pravidla zadani zavérec¢né prace a jejiho vypracovanti).

Textovy editor MS Word nabizi uZitecnou funkci, pomoci

které Ize velmi jednoduchym zpiisobem zjistit celkovy rozsah
dokumentu, resp. vypracovavané zavéreCné prace. Funkce
Pocet slov se zobrazuje v levém dolnim rohu hned po otevieni
MS Word (obr. 8). Po kliknuti na funkci se otevie dialogové
okno, ve kterém jsou poskytnuty statistické udaje o poctu
stranek dokumentu, napsanych slov, znakili bez/vcetné mezer,
odstavcti a radki (obr. 9).

Stranka 8 z 23 Pocet slow: 3372 D;'< Cesitina

Obrazek 8 Levy dolni roh textového editoru MS Word

Pocet slov ? >
Statistika:

stranky 70

Slova 17 462

Znaky (bez mezer) 106 993

Znaky (vietné mezer) 124 217

Odstavee 785

Radky 22091

Yietné textowich poli, poznamek pod Carou a vysvétlivek

Obrazek 9 Dialogové okno funkce Pocet slov
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Pri zjiStovani rozsahu prace je dllezité mit na paméti, ze
funkce Pocet slov poskytuje informace o rozsahu a dalsi
statistice celého dokumentu. Pro ziskani informace o vlastnim
rozsahu prace je nutné si oznacit veSkery text od nadpisu
Uvod po posledni znak v Zdvéru prace. Teprve poté je mozné
kliknutim na funkci Pocet slov zjistit rozsah prace, tj. textu
prace.

Rozsah jednotlivych casti prace

Jak jiz bylo zminéno, zavéretna prace ma urcitou strukturu
a stanoveny minimalni rozsah. Co se tyka jednotlivych casti
prace, jejich rozsah je spiSe doporuceny. Zejména vlastni text
prace by mél odpovidat dilezitosti feSeného a zkoumaného
tematického zaméreni prace. O rozsahu jednotlivych casti
prace souhrnné vypovida nasledujici tabulka (tab. 1).Je vhodné
zminit, Ze tabulka obsahuje pouze zakladni ¢asti prace, které se
zpravidla v zavérecnych pracich vyskytuji (nejsou zde tedy
uvedeny zcela vSechny).

Tabulka 1 Rozsah jednotlivych ¢dsti prdce

Cast prace Doporuceny minimalni rozsah
Uvod 1-2 strany
) hlavni alespon 5 stran (kapitola jako
vlastni text . VY .
, kapitoly celek, tj. véetné podkapitol)
prace podkapitoly 1 strana
Zaver 1-3 strany
Seznam pouZitych zdrojil neni stanoveno
Prilohy neni stanoveno
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2.6 Struktura prace

Vypracovani kazdé zavérecné prace se ridi urcitymi pravidly,
ke kterym patii také struktura prace, resp. jeji obsahové
¢lenéni. V Ceské republice je struktura zavére¢nych praci
upravena normami CSN ISO 7144 - Dokumentace - Formdlin{
uprava disertaci a podobnych dokumenti (z roku 1997)
aCSN 01 6910 - Uprava dokumentii zpracovanych textovymi
procesory (z roku 2007). K témto normam se samoziejmé poji
prislusné/a rozhodnuti ¢i smérnice vydané/a vedenim
konkrétni fakulty a/nebo univerzity.

V prostiredi Pedagogické fakulty UHK je dtlezitym
dokumentem jiZ zminované rozhodnuti dékana ¢. 36/2022
- Pravidla zaddni zdveérecné prdce a jejiho vypracovdni, ale
rovné? rektorsky vynos ¢ 13/2022 - Rdd pro nakldddni s baka-
larskymi, diplomovymi, rigoréznimi, dizertacnimi a habilitac-
nimi pracemi na UHK.

Struktura zavérecné prace je dle prislusného rozhodnuti
dékana nasledujici (Casti uvedené s velkym pismenem
azvyraznéné kurzivou naznacuji nadpisy vybranych Ccasti
prace; c¢asti uvedené v zavorce jsou nepovinné):

a) prednideska;

b) titulni strana;

c) zadani prace;

d) Prohldseni studenta o samostatném zpracovani

zavérelné prace;

e) Podékovdni - nepovinna ¢ast, ktera se hojné pouziva;

f) Anotace - anotace v ¢ceském jazyce;

g) Annotation - anotace v cizim jazyce;

h) Obsah;

i) (Seznam pouZzitych zkratek, znacek, termini a jiného

oznaceni v abecednim poradi);
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j) Uvod;

k) vlastni text prace - cislované kapitoly a podkapitoly

pomoci tzv. desetinného tridéni;

1) Zavér;

m) Seznam pouZitych zdroji;

n) (Seznam tabulek a ilustraci - pouziva se pri vétSim

mnoZstvi tabulek a grafii);

0) (Seznam priloh - pouZziva se pri vétsSim mnozstvi piiloh);

p) Prilohy;

q) zadni deska (Cl. 6 odst. 2 RD ¢ 36/2022 - Pravidla zadani

zavérecné prace a jejiho vypracovanti).

Jednotlivé casti zavérecné prace obsahuji konkrétni
naleZitosti, které musi student vytvarejici danou praci
respektovat. O uvedenych naleZitostech vypovida nasledujici
text.

2.6.1 Desky

Je zvykem, Ze se zavérecné prace odevzdavaji v tiSténé
a elektronické podobé. V pripadé tiSténé podoby se prace
nechava svazat do pevné vazby. Touto vazbou se ma na mysli
vloZeni a svazani vytiSténého textu prace do predem vyhoto-
venych desek prace.
Predni strana desek tradi¢né obsahuje nékolik zakladnich
identifika¢nich udajt (ptiklad prace na PdF UHK):
e horni okraj:
o prvniradek: Univerzita Hradec Kralové;
o druhy radek: Pedagogicka fakulta;
e vertikalni stred:
o oznaCeni typu =zavérecné prace: Bakalarska/
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e

Diplomova/Dizertacni prace apod. (pro oznaceni
typu prace se pouZivaji vSechna pismena velka);

e dolni okraj:

o vlevo: rok odevzdani prace;
o vpravo: jméno a prijmeni studenta.

Konkrétni ukazka predni desky bakalarské prace imaginarni
studentky Karly Kralové se nachazi v prilohach (viz priloha A).

Desky zavérecné prace nevyhotovuje student samotny,
a proto se nemusi starat o naleZitosti jako je nalezeni sprav-
ného fontu a velikosti pisma. Student si podle svého uvazeni
voli material desek, barvu desek a potisku. Mezi tradi¢ni barvy
desek patfi modra, Cerna, zelena a Cervena. V pripadé potisku
si student voli predevsim mezi stribrnou a zlatou barvou. Na fi-
nalni podobé vazby zavérecné prace se student vZdy domlouva
s prisluSnou organizaci, ktera poskytuje sluzby vazeb zavérec-
nych praci.

Studenti UHK maji vyhodu, Ze rovnéz Centrum sluZeb UHK,
sidlici na budové A, nabizi sluzby tisku a vazeb kvalifika¢nich
(zavérecnych) praci (obr. 10). VeSkeré informace o téchto
sluzbach jsou dostupné na webu Univerzity Hradec Kralové
ana webu https://diplomky.uhk.cz/ (Centrum sluzeb UHK,

2020, online).
{ }llm-—-r-\h\- Keslove

Tisk a vazba kvalifikacnich praci na UHK

Jak to funguje?

=l R0 1y X

Jok objednat? Kliknutim zalozite objednavku a provedeme Vas!

)
Obrazek 10 Tisk a vazba kvalifikacnich praci na UHK

31


https://diplomky.uhk.cz/

Je nezbytné dodat, Ze do vyhotovenych desek prace se
vklada vytiSténa prace jako celek, a to v€etné zadani zavérecné
prace. Prace se ve vétSiné pripadl tiskne jednostranné, to
znamena pouze po jedné strané listu na standardni bilé a Cisté
kancelarské papiry ve formatu A4. ,Neni vyloucen oboustranny
tisk hlavni textové ¢asti prace.” (Cl. 6 odst. 2 RD ¢&. 36/2022
- Pravidla zadani zavérecné prace a jejiho vypracovani)

Doporucuje se, aby si student, po kompletnim vyhotoveni
prace, svoji praci zkontroloval, jelikoZ omylem muze dojit ke
Spatnému svazani prace, prehazeni jednotlivych stranek ci
vlozeni list(, které do prace viibec nepatfi.

2.6.2 Titulni strana

Titulni strana zavérecné prace je prvni stranou, ktera zahrnuje
veskeré identifikacni Uidaje. Zaroven je prvni stranou, jezZ se
zapocitava do celkového rozsahu prace, i pres to, Ze se necisluje
(viz 3.4 Cislovdni strdnek).

Titulni stranu je mozZné pomyslné rozdélit do tri Casti, ve
kterych se nachazeji nasledujici idaje (ptriklad prace na PdF
UHK):

e horni ¢ast:

o prvniradek: Univerzita Hradec Kralové;

o druhy radek: Pedagogicka fakulta;

o tretitradek - nazev pracovisté, kde student odevzdava
praci: Katedra/Ustav...;

e vysSi stredni ¢ast:

o nazev zavérecné prace, popr. podtitul prace (pokud
je studentem stanoven);

o oznacCeni typu prace: Bakalarska/Diplomova/Dizer-
tacni prace apod.;
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e niZsi stfedni cast:

o jméno a prijmeni autora prace vcetné tituld ve
spravném poriadi;
nazev studijniho programus;

o jméno a prijmeni vedouciho prace vcetné titulli ve
spravném poriadi (plati pro BP/DP/ZP), piip. jméno
a prijmeni skolitele v¢etné titula (plati pro DSP);

o jméno a prijmeni konzultanta prace vcetné tituli ve
spravném poradi (pouze v pripadé oficidlniho
konzultanta prace);

o jméno a prijmeni oponenta prace vcetné tituli ve
spravném poradi

e dolni ¢ast, resp. dolni okraj stranky:
o vlevo je uvedeno misto studia (Hradec Kralové);
o vpravo je uveden rok odevzdani prace
Obecna ukazka titulni strany zavérecné prace je soucasti
priloh (viz priloha B bez podtitulu prace; priloha C s podtitulem
prace). Ukazka titulni strany bakaldfské prace imaginarni
studentky Karly Kralové, ktera studuje studijni program Soci-
dInf patologie a prevence na Ustavu socialnich studii PdF UHK,
se nachazi rovnéz v prilohach (viz priloha D).
[ titulni strana ma sva typograficka pravidla. Vice o upravach
a formatovani titulni strany pojednava text v dalsi kapitole
(viz 3.3.1 Tvorba titulni strany).

3 Uvedeni pouze nazvu studijniho programu plati vyhradné pro studenty,
jejichZ studium je akreditovano podle ,nového systému“ akreditaci
Narodniho akreditacniho utfadu pro vysoké skolstvi. Nékteii studenti
dokoncuji studium podle ,starého systému“ akreditaci, proto uvadéji
nejen studijni program, ale rovnéz studijni obor. Prikladem takového
studia je na Ustavu socidlnich studii PdF UHK studijni program
B7507 Specializace v pedagogice ve studijnim oboru Socidlni komunikace
v neziskovém sektoru.
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2.6.3 Zadani zavérecéné prace

Zadani zavérecné prace je specifickou casti prace obsahujici
vSechny informace, které student uvedl do podkladu pro zadani
prace. Tuto Cast v textovém editoru nevytvari student sam,
nybrz ji pouze vklada do prace, a to na novou stranku, ktera
nasleduje po titulni strané (viz 3.3.2 VloZeni a uprava zaddni
prdce).

Zadani prace je dostupné ke staZeni na portilu eVSKP
(Elektronické odevzddvdni vysokoskolskych kvalifikacnich
praci). Navod ke stazeni zadani je uveden v nasledujicim textu.

Jak ziskat zadani zavérecné prace?

1. Vstoupime do portialu eVSKP prostfednictvim odkazu
https://ris.uhk.cz/eVSKP/Student/ThesisConsigment.aspx

2. Pro vstup se prihlasime zadanim uZivatelského jména
a hesla, které je stejné jako do IS/STAG a dalSich
informacnich systému na UHK (obr. 11).

https./fris.uhk.cz/eV5KP/Student X +

&« Cc O 8 ris.uhkcz

Prihlaste se

https://ris.uhk.cz
UZivatelské jméno

Heslo

Prihlaste se Zrusit

Obrazek 11 Prihldseni do portdlu eVSKP

3. Nauvodni strance (Odevzddni kvalifikacnich praci) najdeme
zakladni udaje o praci, termin odevzdani apod. Nyni je
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dilezité tlacitko odevzdat praci » (obr. 12), které je
Zvyraznéno oranzovou barvou.

B ek B8 coolis

eVSKP [t barstetd st ) ) T

Odevzdani kvalifikacnich praci
Seznam pfihlasenych kvalifika&nich praci k odevzdani

Poznamka: Termin je zavazny pouze pro studenty, kteri majl odevzdat svou praci v tomto semestru a plati pro nejblizsi termin static a

obhajob

Nazew prace: Typ prace: Bakal
Fakulta; UHK, Pedagogicks fakulta Katedra; Ustav
tora:

Stav prace: probih

Vvysledek antiplagiatorske Kontroly
Prace bude odeslana k antiplagiatorské kontrole do Odevade).cz po odevzdani vytiskil referentce katedry.

Obrazek 12 Odevzddni kvalifikacnich pract

4. Po kliknuti na uvedené tla¢itko se nachazime na strance,
kde je mozZné stahnout si zadani prace. Nabizi se dvé
moznosti stazeni (obr. 13):

a) stahnout zadani prace ve formatu PDF;
b) stahnout jako PNG obrazek pro vloZeni do textu prace.

~ =

eVSKP e . { } Univerzita Hradec Kralové

oOdevzdani kvalifikaénich praci

Krok 1: Kontrola 4dajd

Obrazek 13 StaZeni zaddni prdce
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5. V pripadé, Ze si student stahne zadani jako PNG obrazek,
muze otevrit dokument v textovém editoru MS Word, na
karté VloZeni, ve skupiné Ilustrace kliknout na tlacitko
Obrazky, vybrat konkrétni soubor a kliknout na VloZit.
Dale je zapotiebi obrazek upravit, aby se nenachazel
zmenSeny uprostred stranky. Upozornéni: Obrazek PNG se
stahuje v malém rozliSeni, proto dojde v pripadé jeho
zvétSeni ke zhorseni kvality (bude rozmazany).

Poznamka:

Pro vyhnuti se nekvalitnimu PNG obrazku je mozné si stahnout

zadani prace ve formatu PDF, a nasledné ho prevést do
kvalitniho obrazku. K tomu se mize vyuzit napiiklad webova
stranka PDF2]PG. net (https://pdf2jpg.net/). Zménu formatu
lze provést nasledovné:

1.

IS

Klikneme na Choose a PDF file (vybrat PDF soubor).

2. Vybereme PDF soubor se zadanim prace.
3.
4

Klikneme na Otevrit.

Na webu vybereme z nabidky (vpravo) Excellent
- 300dpi - Rich illustrations, high quality JPG.
Klikneme na Convert PDF to JPG (obr. 14).

Po kliknuti na Convert PDF to JPG budeme
presmérovani dale. Nyni se v zeleném ramecku nachazi
informace, Ze byl PDF soubor preveden do formatu JPG.
Klikneme na Download (obr. 15).

Umistime obrazek do dokumentu se zavérec¢nou praci.
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PdF2JPL:

Convert PDF to JPG online, PDF to JPG free converter

Convert PDF to JPG online with our free service

Want to gonvert PDF to JPG? Submit your PDF, we convert it to JPG, online! You will also have the opportunity to
download the pictures as a zip file. Our free PDF to JPG online converter is the simplest way to convert PDF to
JPG. Nothing to download and to install, the whole process takes place online. We process your PDF documents and
convert them to produce high quality JPG. Using an online service help you convert your PDF to JPG quickly,
without the burden of installing additional software on your PC.

The service is not only free. We plant a tree for every 50,000 PDF converted to JPG. Learn more

We hope this PDF to JPG online converter will help you. If you encounter an issue, please contact us.

£ |w]sim ] ¢ [+ ROD

Pick the PDF document to convert to JPG JPG quality
The PDF size is limited to 25MB. "Good" is the right choice for most PDF

LR Ronlel (M No PDF selected Good - 150dpi - For PDF with illustrations v

Average - 75dpi - For regular PDF
It's almost done! You're a click away from the PDF to JPG ¢ Good - 150dpi - For PDF with illustrations
Excellent - 300dpi - Rich illustrations, high quality JPG:

Convert PDF to JPG

Obrazek 14 Webovd stranka PDF2JPG.net

POF2JPY:

‘Your document has been processed! You can download JPG pictures or ZIP file.

JPG Pictures

Page 1 View Download

Zip archive
You can download your pictures as a ZIP file

Did you enjoy the service? Share it!

f |w]sm ] ¢ [+ OD

Let's keep in touch!

We plant a tree for every 50,000 converted PDF
‘We not only convert PDF to JPG for free. We also plant a tree for every 50,000 converted PDF. Learn more.

Obrazek 15 StaZeni prevedeného PDF na JGP pres web
PDF2JPG.net
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2.6.4 Prohlaseni studenta o samostatném zpracovani
zavérecné prace

Kazdd zavérecna prace obsahuje Prohldaseni studenta

o samostatném zpracovani dané prace. Jedna se o jedno-

duchou vétu, ktera je doplnéna uvedenim mista odevzdani

prace, datem odevzdani prace a podpisem studenta. Studentovi

je vZdy doporuceno podepsat se modrym perem.

ProhlaSeni se uvadi na nové strance a umistuje se do dolni
Casti stranky s témito naleZitostmi (piiklad prace na PdF UHK):

¢ nadpis: Prohlaseni;

e véta prohlaSeni: ,Prohlasuji, Ze jsem bakalarskou/
diplomovou/dizertalni praci (nazev zavérecné prace)
vypracoval(a) pod vedenim vedouci(ho)/skolitele prace
samostatné a uvedl(a) jsem vSechny pouZzité prameny
a literaturu.”;

e misto adatum (vlevo): V Hradci Kralové dne... (doplnéno
prislusSnym datem, napi. datem odevzdani prace);

e podpis autora prace (vpravo).

VSechny nadlezitosti prohldSeni vychazeji z prisluSného
rozhodnuti dékana. Pokud se student rozhodne do véty
prohlaSeni uvést ndzev zavérecné prace, je doporuceno jej
zvyraznit kurzivou. Rovnéz je mozné v prohlaseni uvést jméno
a prijmeni vedouciho prace vcetné jeho titulli ve spravném
poradi (za titulem, uvadénym za jménem, se piSe carka).
Obecny vzor prohlasenti je soucasti prilohy E. Konkrétni priklad
prohlaSeni imaginarni studentky je zobrazen v priloze F
(srov.sRD ¢. 36/2022 - Pravidla zadani zavérecné prace
a jejtho vypracovani).

Je dobré mit na paméti, Ze student svym podpisem v pro-
hlaseni bere na védomi sviij zavazek o samostatnosti své prace,
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respektovani etiky odborné prace, dodrzovani autorského
zakona a vSech prislusnych pravnich a univerzitnich predpisi.

2.6.5 Podékovani

Podékovdni patfi mezi nepovinné soucasti zavérecné prace.
Na zdkladé konzultace s vedoucim prace se student muze
rozhodnout, zdali podékovani bude soucasti prace ¢i nikoliv.

Pokud se student rozhodne zahrnout Podékovdni, je vhodné
promyslet, co bude jeho obsahem. Ve vétsSiné pripadi se dékuje
vedoucimu prace, prip. Skoliteli (u DSP) nebo konzultantim.
U vsSech zminénych osob se uvadi jméno a prijmeni vcetné
titulli ve spravném potradi. NejCastéjSimi nedostatky pii psani
titult jsou tecky a mezery (napft. Ph.D., nikoliv Ph. D.).

Podékovani miize byt smérovano i k ucastniklim vyz-
kumného Setieni a dalsim participantiim. V tomto pripadé musi
byt jednoznacné zachovana jejich anonymita. Zavérec¢na prace
povazuje za odbornou praci, proto se autorovi nedoporucuje,
aby své podékovani smétoval vii¢i rodiné a pribuznym.

Podékovani, stejné jako predchozi predni listy, se vytvari na
nové strance, pricemz se umistuje do dolni ¢asti stranky.

2.6.6 Anotace

K prednim listiim zavérecné prace, umistujicim se na novou
stranku, patri také Anotace. Anotace zavérecné prace predsta-
vuje informativni (informativné indikativni) popis obsahu
prace. ,Voditkem pro zpracovani je CSN ISO 214 - Dokumen-
tace — Abstrakty pro publikace a dokumentaci.“ (Cl. 6 odst. 2
pism. e, RD €. 36/2022 - Pravidla zadan{ zavérecné prace a je-
jiho vypracovani, s. 4-5)

39



V anotaci je tedy tikolem studenta pomoci 10 az 20 radka
strucné seznamit Ctenare s tématem, jeZ je rozebiran v celé
praci. Text anotace se nedéli do odstavcii a nepise se v prvni
osobé jednotného cisla (srov. s Viteckova, 2018).

Anotace se vypracovavaji dvé, a to v ceském jazyce a ve
zvoleném cizim jazyce. Obé se umistuji na novou stranku.
Déle jsou doplnény bibliografickym tidajem zavérecné prace,
ktery predchazi samotné anotaci. Struktura bibliografického
udaje je dana prisluSnym rozhodnutim dékana, nikoliv cita¢nim
stylem CSN ISO 690.

Bibliograficky udaj obsahuje Cciselny udaj vypovidajici
o rozsahu prace jako celku, nikoliv o rozsahu textu prace.
Ciselny tidaj obsahuje éislo strany, na které konéi Seznam
pouZzitych zdrojii, pripadné cislo strany, na které konci
Seznam priloh, je-li soucasti prace. Piiklad: Seznam pouZitych
zdrojii zaCina na strané 45 a konc¢i na strané 47, coZ znameng,
Ze by bibliograficky udaj obsahoval ¢islo 47. Rozsah prace jako
celku by ¢inil 47 stran. Pokud je soucasti prace Seznam priloh,
ktery se nachazi pouze na strané 48, bibliograficky tdaj by
obsahoval ¢islo 48. Rozsah prace jako celku by v tomto pripadé
Cinil 48 stran. Posledni soucCast anotace tvori tfi az pét
klicovych slov, jeZ jsou od sebe oddéleny pomoci ¢arky (prvni
slovo za¢ind malym pismenem, za poslednim slovem se nepiSe
tecka).

Struktura anotace v ¢eském jazyce vypada nasledovné (pri-
klad na PdF UHK):

e nadpis: Anotace;

e bibliograficky tidaj: PRIJMENI, Jméno. Ndzev bakaldr'ské/

diplomové/dizertacni prdce. Hradec Kralové: Pedago-
gickd fakulta Univerzity Hradec Kralové, 2022. x s.
Bakalarska/Diplomova/Dizerta¢ni prace.;

40



e textanotace vrozsahu 10 az 20 radku;

e Kklicova slova ve formatu: Klicova slova: slovo, slovo,
slovo, ...

Obecnd struktura anotace se nachazi v priloze G. Ukazka
anotace v Ceském jazyce imaginarni studentky je obsahem
prilohy H.

Obdobou anotace v ceském jazyce je anotace v cizim jazyce.
Nasleduje priklad struktury anotace v anglickém jazyce (pri-
klad na PdF UHK):

¢ nadpis: Annotation;

e bibliograficky tidaj: PRIJMENI, Jméno. The Title of the
Bachelor/Diploma/Dissertation Thesis. Hradec Kralové:
Faculty of Education, University of Hradec Kralové, 2022.
x pp. Bachelor/Diploma/Dissertation Thesis.;

e text anotace anglickém jazyce v rozsahu 10 az 20 radkg;

e klicova slova (ang. keywords) ve formatu: Keywords:
keyword, keyword, keyword, ...

Obecna struktura anotace v anglickém jazyce se nachazi

v ptiloze 1. Ukazka anotace v anglickém jazyce imaginarni stu-
dentky je obsahem piilohy J.

2.6.7 Prohlaseni o souladu prace s rektorskym
vynosem

Soucasti prednich list prace je druhé prohlaseni, kterym se
student zavazuje k respektovani univerzitniho predpisu,
konkrétné rektorského vynosu ¢. 13/2022. Toto prohlaseni
obsahuje nasledujici ¢asti (priklad na PdF UHK):
¢ nadpis: Prohlaseni;
e véta prohlaseni: ,Prohlasuji, Ze bakalarska/diplomova/
dizerta¢ni prace je uloZena v souladu s rektorskym
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vynosem ¢ 13/2022 (Rad pro nakladani s bakalarskymi,
diplomovymi, rigoréznimi, dizertacnimi a habilita¢nimi
pracemi na UHK).;
e vlevo: Datum: ... (doplnéno prisluSnym datem,
napr. datem odevzdani prace);
e vpravo: Podpis studenta: .........
Obecny vzor prohlaSeni o souladu prace s rektorskym vyno-
sem se nachazi v priloze K. Ukazka daného prohlaseni imagi-
narni studentky je v nasledujici priloze L.

2.6.8 Obsah

Obsah, rovnéZ umistény na nové strance, predstavuje vy-
znamny zachytny bod pro orientaci Ctenare i autora v textu
prace. Konkrétnimi naviga¢nimi body jsou samoziejmé cisla
stranek jednotlivych necislovanych casti prace, Cislovanych
kapitol a podkapitol prace.

Obsah je moZné prirovnat k seznamu, ktery obsahuje ¢asti
prace, jeZ se nachazeji za samotnym obsahem. Mezi ony c¢asti
patii (Casti v zavorce jsou nepovinné):

e (Seznam pouZitych zkratek, znacek, termini a jiného

znaceni v abecednim poradi);

e Uvod;

e vSechny C(islované Kkapitoly a podkapitoly pomoci

tzv. desetinného tiidéni;

e Javer;

e Seznam pouZitych zdroji;

e (Seznam tabulek a ilustraci - pouZivd se pri vétSim

mnozstvi tabulek a graf);

e (Seznam priloh - pouZziva se pri vétSim mnozstvi priloh);

e Prilohy.
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Cislované kapitoly a podkapitoly, p¥ip. oddily, obsahuji tzv.
teoretickou cast (kapitoly s teoretickymi vychodisky) a empi-
rickou ¢ast (vyzkumnou/praktickou ¢ast).

Déleni na ¢ast teoretickou a empirickou je pouze pomy-
slné, a proto se nadpisy Teoreticka cdast a Empiricka ¢dst
nepouzivaji. V nékterych ptipadech dochazi k tomu, Ze si
student déleni prace na teoretickou a empirickou ¢ast striktné
zapamatuje, a tak dochazi k chybnému uzivani nadpist
vyskytujicich se i v obsahu prace.

DodrzZovani urcitych typografickych/formalnich pravidel se
tyka i tvorby obsahu prace. Jedna se o jednotné formatovani,
optimalni zarovnani, necislované casti prace, nalezité ¢islovani
kapitol a podkapitol, uvedeni stranek, na kterych se ¢asti prace
nachazeji, a automaticky vygenerované vodici linie (obr. 16).
Nesmi se opomenout i nazvy kapitol a podkapitol, jez musi
odpovidat nazviim v textu prace. To vSe vede k doporuceni, Ze
autor po kompletnim sepsani prace nesmi zapomenout
Obsah aktualizovat, a tim predejit moZnym formalnim chy-
bam. Tvorba obsahu je dale rozebirana v podkapitole
3.5 Typografie vlastniho obsahu prdce.
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Obsah

UVOA .9
1 Nazevkapitoly. ... 10
1.1 Nadpis podKapitol¥ ......ccoooooieieeeeeieeeee e s e enenenens L0
1.2 Nadpis podkapitoly ... 13
1.3 Nadpis podkapitoly ... 16
2 Nadpis kapttoly ..o LT
21 Nadpispodkapitoly . 1T
22 Nadpis podkapitoly ... 19
3 NAzew KapitolV. ..o 23
3.1 Nadpis podkapitoly ..o 26
32 Nadpispodkapitoly .20
33  Nadpispodkapitoly .32
Seznam pouzitych zdroj® ... 36
Seznam tabulek a grafll ..o 38
Seznam piiloh ... 39

Piilohy

Obrazek 16 Ukdzka sprdvného formdtovdni Obsahu

2.6.9 Uvod

Za Obsahem, pripadné za Seznamem pouZitych zkratek Cci
znadek, se nachazi Uvod pattici mezi nejdiileZitéjsi ¢asti celé
zavéreCné prace. Zamérné je uveden Uvod s velkym LU aby
student vzal v potaz, Ze text psany autorem a cislovani stranek
prace za¢ina na tomto misté (viz 3.4 Cislovdni strdnek). Zarovet
se zde zacina pocitat rozsah prace, ktery u bakalarskych praci
¢ini minimalné 30 normostran a u diplomovych praci mini-
malné 50 normostran (dale viz 2.5 Rozsah prdce). Uvod se pise
na jednu az dvé strany.
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V Uvodu prace autor seznamuje Ctenare s tématem prace,
zdlvodiiuje jeho volbu, aktudlnost a/nebo zavaznost. Lze uvést
vychozi teorie ¢i koncepce, jeZ jsou s tématem spojeny,
tzn. dosavadni zpracovani tématu za ucelem pochopeni obsahu
prace. Vyznamnou soucasti ivodu je cil (nebo cile) prace
a metodologicka vychodiska, tj. metody a techniky, kterymi
chce autor dosahnout vytyceného cile. Dale je moZné se zminit
o vztahu tématu ke studovanému programu a také o tom, co je

vvvvvv

2.6.10 Vlastni text a zpusoby vyjadrovani autora

Vlastni text prace je tvoren ¢islovanymi kapitolami a podka-
pitolami za vyuZiti tzv. desetinného tridéni. Jejich obsah
tvori pomyslna teoreticka ¢ast prace, ale rovnéz pomyslna ¢ast
empiricka, tj. Setifeni kvalitativniho ¢i kvantitativniho charak-
teru doplnéné vSemi dal$imi naleZitostmi. Podstatné je, Ze pri
psani vlastniho textu prace, a téZ ostatnich c¢asti prace, museji
byt dodrzovana pravidla ¢eského pravopisu.

Jak bylo uvedeno v predchozim textu, déleni prace na ¢ast
teoretickou a empirickou je pomyslné. Dalo by se rict, Ze vlastni
text je tvoren kapitolami a podkapitolami, pricemZ nékteré
vychazeji z teoretickych poznatkd, a dalsi jsou zaméreny empi-
ricky (prakticky), jakoZto ukazka schopnosti a dovednosti
studenta zrealizovat, zanalyzovat a zhodnotit vyzkumné Set-
reni.

Pocet jednotlivych kapitol a podkapitol neni striktné urcen.
Ukolem studenta p¥i psani prace je postupovat tak, aby nalezité
piechazel od problematiky obecné ke konkrétni. Od zminé-
ného myslenkového postupu se nasledné odviji konkrétni
pocet kapitol a podkapitol, resp. pocet vzajemné se proli-
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najicich tematickych celk(. Jak uvadéji Cmejrkova, Danes
a Svétla, nejen kapitoly a podkapitoly, ale rovnéZz samotné
odstavce textu napomadhaji sledovat mysSlenkovy postup
autora zavére¢né prace (Cmejrkova, Danes, Svétla, 1999).

PrestoZe neni urcen konkrétni pocet kapitol a podkapitol, je
studentim doporuceno, aby zavéretnd prace obsahovala
minimalné dvé Kkapitoly. To samé plati pro pouZivani
podkapitol. Obsahuje-li kapitola jako celek podkapitoly,
podkapitoly museji byt minimalné dvé. Informace k rozsahu
kapitol a podkapitol se nachazeji v podkapitole 2.5 Rozsah
prdce.

V textu zavérecné prace je rovnéz ukolem autora dodrZovat
jednotny zpiisob vyjadiovani. V Ceském jazyce se rozlisuji tri
zpusoby slovniho vyjadiovani:

e autorv 1. osobé singularu;

e autorsky plural;

¢ neosobni vyjadfovani (tzv. zvratné pasivum).

Zptsob vyjadrovani v 1. osobé singularu (jednotného cisla)
je predevsim anglosasky model vyjadrovani. Zbiral uvadi, Ze
autor text piSe o sobé v 1. osobé jednotného Cisla, ¢im se hlasi
ke svému autorstvi (Zbiral, 2009).

Autorsky plural se vyuziva v pripadé, kdy prace ma vice
autorl nebo v situaci, kdy jeden autor zahrnuje do textu dalsi
osoby, napriklad ¢tenare (Zbiral, 2009).

Neosobni vyjadiovani neboli zvratné pasivum ¢i odosobnéni
patii mezi nejcastéji pouzivany zpiisob vyjadrovani. Text prace
pusobi tak, Ze jej ,nepiSe” autor, ale text se ,piSe sam*“. ,Kroky
vtextu necini autor ani nikdo jiny, ale jsou vyjadrovany
opisem.“ (Zbiral, 2009, s. 99) Pri vyuzivani neosobniho
vyjadiovani se pouZivaji tzv. pasivni konstrukce textu (,jsou
uvedeny*“, ,jak jiz bylo reCeno®, ,uvadi se” ad.).
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Formula¢ni rozdily textu mezi jednotlivymi zplsoby
vyjadrovani zobrazuje nasledujici tabulka (tab. 2).

Tabulka 2 Priklady formulacnich rozdilii mezi vyjadiovacimi

zplisoby

Autor v 1. osobé i i Neosobni

. i Autorsky plural C e,

singularu vyjadrovani

L . Domnivame se, Lze se domnivat,

Domnivam se, Ze... | , .
ze... zZe...
Zvolil jsem Zvolili jsme Byla zvolena
koncepci... koncepci... koncepce...
Pokusim se Pokusme se i
i i Je snahou ukazat...

ukazat... ukazat...

Dékujeme panu X | Podékovani patii
za... panu X za...
Zdroj: Zbiral, 2009, s. 99 (ptevzato a upraveno)

Dékuji panu X za...

Pti tvorbé odbornych textli je vhodné zpilisoby vyjadrovani
autora nekombinovat. V zavére¢nych pracich se doporucuje
pouzivat vyhradné neosobni vyjadrovani. Pouze v Uvodu
a Zdavéru je povoleno osobni vyjadiovani, a to v 1. osobé jednot-
ného ¢isla.

Teoreticka cast (kapitoly s teoretickymi vychodisky)

Teoreticka Cast neboli ¢ast prace s teoretickymi vychodisky je
uvedenim do tematického zaméreni prace, jeZ vyplyva z nazvu
prace. Student pracuje s relevantnimi a dostupnymi zdroji,
tiSténymi i elektronickymi, seznamuje se s aktualnimi po-
znatky, informacemi a trendy. SnaZi se srovnavat pristupy
a pohledy jednotlivych autori na dané téma, pricemZ se

nevyhyba svému odbornému pohledu. Pri zpracovavani by
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nemélo chybét uvedeni dosavadnich vyzkumd, které se poji
s tematickym zamérenim zavérecné prace.

Jednotlivé Casti textu, tj. kapitoly a podkapitoly, které stu-
dent vypracovava, museji byt samoziejmé vhodné a vystizné
nazvany. Divodem je zietelné rozpoznani, co je obsahem dané
Casti textu. Nedoporucuji se jednoslovné obecné nazvy.

Teoreticka ¢ast prace nemusi byt tvofena pouze textem. Lze
ji ptihodné doplnit schématy, obrazky, tabulkami a grafy, jez
konkrétni text dokresluji. Nejen text, ale také tvorba a pouzi-
vani schémat, obrazkd, tabulek a grafii, podléha urcitym typo-
grafickym pravidlm. Vice o objektech se nachazi v podkapitole
3.7 Typografie objektii (tabulky a ilustrace).

Zpracovanim kapitol s teoretickymi vychodisky ma student
prokazat, Ze je schopen pracovat s odbornymi zdroji, orientovat
se ve zkoumané problematice, nalezité se odkazovat na pouzité
zdroje, vytvorit logicky strukturovany text a pripravit ,padu”
pro navazujici empirickou ¢ast (srov. se Skutil, Kfovackova,
Manénovi, 2014).

Empiricka cast
Empiricka ¢ast neboli vyzkumna ¢i prakticka ¢ast prace pred-
stavuje jiZz zminovanou schopnost a dovednost studenta
provést urcity prakticky vystup prace. Zminénym vystupem se
ma na mysli vyzkumné Setireni, vyzkumna sonda, prazkum
¢i prizkumné Setieni. Zalezi na studentovi, ktery termin si
zvoli a bude jej v celé empirické ¢asti pouzivat. V nasledujicim
textu je pouzivan termin ,vyzkumné Setreni”.

V souvislosti se zminiovanymi terminy je doporuceno, aby se
student vyhybal terminu ,vyzkum®“ a to z jednoduchého
divodu. Za vyzkumy v pravém slova smyslu se povazuji
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vyzkumy narodniho ¢i mezinarodniho charakteru, které maji
velké vyzkumné vzorky. V drtivé vétSiné pripadi je realizuji
erudované instituce s dlouholetymi vyzkumnymi zkusenostmi,
jako jsou univerzity a vysoké $koly, Akademie véd CR apod., jeZ
ziskaly finanéni podporu Grantové agentury Ceské republiky
(GACR), Technologické agentury Ceské republiky (TA CR,
program ETA pro spolecenskovédni a humanitni vyzkum),
piislusného ministerstva atd.

Co se tyka rozsahu empirické casti, ten rovnéz neni presné
stanoven. Mél by vsak odpovidat teoretické casti prace, a to
v poméru 50:50.

Student v empirické ¢asti nesmi zapomenout na uvedeni do
empirické casti, tedy co je predmétem vyzkumného Setieni
azcCeho se vychazi, charakteristiku vyzkumné strategie
(kvalitativni pristup x kvantitativni pristup), vyzkumnou
metodu, vyzkumnou techniku ¢i techniky a plan provedeni
vyzkumného Setieni. Neodmyslitelnou soucasti je bezesporu
vyzkumny problém (formou oznamovaci véty), vyzkumny
cil, vyzkumné otazky (kvalitativni strategie) nebo vyzkumné
hypotézy/predpoklady (kvantitativni strategie). Dale se jedna
o popis shéru dat a charakteristiku vyzkumného souboru,
tj. cilové skupiny vyzkumného Setreni.

Po uvedeni vSech zminénych naleZitosti je nezbytné provést
analyzu vysledki Setfeni, jejich vyhodnoceni, verifikaci hypo-
téz (v pripadé kvantitativni strategie) a srovnani s vysledky
obdobnych vyzkumii ¢i vyzkumnych Setfeni. Chybét by neméla
ani diskuse/shrnuti vysledkd, navrhy na dal$i zkoumani ci
nalozeni s vysledky. Student rovnéz miize uvést limity svého
Setrenti.

Pfi zpracovavani empirické ¢asti prace miiZze byt vhodnou
pomickou norma IMRaD, ktera se vyuziva predevSim pro
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tvorbu védeckych textli - ¢lankd. Pro potieby empirické c¢asti
zavérecné prace napovida, co ma byt jejim obsahem. Normu
IMRaD lze dle Jelinka a Klimusové oznacit za systém organizace
védeckého textu ¢lenény do ¢tyt oddila:

e I (Introduction) = Uvod;

e M (Methods) = Metody (metodologie);

¢ R (Results) = Vysledky;

e af(and)=a;

e D (Discussion) = Diskuse (viz Jelinek, Klimusova, 2020).

Vice uzitecnych informaci o podobé a obsahu empirické casti
prace se nachazi v posledni kapitole metodického priivodce
nesouci nazev 6 Exkurz do metodologie sbéru a zpracovdni dat.

2.6.11 Zavér

Zdver predstavuje zavrSeni zavérecné prace jako celku. Autor
se nezminuje pouze o vysledcich vyzkumného Setreni (k tomu
slouzi diskuse/shrnuti vysledki), nybrz shrnuje ,pomyslnou”
teoretickou i empirickou ¢ast. Zavér se piSe na jednu az tri
strany.

V Zdvéru (velké ,Z° jelikoZ Zdvéer se umistuje na novou
stranku jako Uvod) je tedy tkolem studenta uvést shrnuti
prace, vyjadrit se ke splnéni, ptip. nesplnéni cile prace, zminit
se o moznych limitech pfi zpracovavani prace a snazZit se
0 ,zobecnéni“ zkoumané problematiky.

Dale se uvadi konkrétni vysledky vyzkumného Setreni,
zavéry ke stanovenym vyzkumnym otazkam nebo vyzkumnym
hypotézam (potvrzeni i zamitnuti), a taktéz prinos prace, jeji
vyuZitelnost i navrhy na reSeni palcivych otazek, jezZ se mohou
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zpracovanim prace nabizet. Soucasti zavéru mohou byt taktéz
doporuceni a navrhy pro praxi nebo navrhy na dalsi zkoumani
v dané oblasti zajmu.

2.6.12 Seznam pouzitych zdroju

Zavérecna prace, stejné jako jiny odborny text, se neobejde bez
uvedeni vSech pouzitych pramenti a literatury, souhrnné
pouZitych zdroji. Seznam pouZitych zdrojii je tvoren biblio-
grafickymi citacemi dle zvolené citacni normy. K dané
citatni normé se poji citacni metody, které se vyuZivaji
k odkazovani na zdroje v textu. V prostiedi PdF UHK je
obvyklé pouzivani cita¢ni normy CSN ISO 690 a tzv. harvard-
ského systému/stylu jako cita¢ni metody odkazovani na
zdroje v textu. Alternativou je pouzivani poznamek pod ¢arou
jako citacni metody.

Vytvareni seznamu pouzitych zdroji se fidi nékolika
pravidly. Autor prace musi do seznamu uvést vSechny zdroje,
se kterymi pracoval a v textu prace se na né radné odkazovat.
Veskeré zdroje, resp. bibliografické citace, musi byt
pirehledné, jednotné (z hlediska cita¢ni normy, udaijti i for-
matovani) a Fazeny abecedné. V seznamu se zdroje necisluji,
neuvadéji se v odrazkach a za kazdym zdrojem, resp. za bib-
liografickou citaci, se pisSe tecka.

Prestoze plati, Ze se zdroje (bibliografické citace) radi
abecedné, existuje nékolik vyjimek v iipravé seznamu pouZzi-
tych zdroji. Autor prace musi seznamu pouzitych zdroji
vénovat pozornost v pripadé, Ze:

e cituje dila jednoho autora, ktera vysla ve stejném roce;

e cituje dila jednoho autora, ktera vysla v raznych letech;
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e cituje dila jednoho autora, a nasledné téhoz autora s vice
autory,

e cituje dila vice autorti se stejnym jménem na zacatku.

Portal IVA - informacni vychova Univerzity TomasSe Bati ve
Zliné uvadi nasleduji pravidla pro upravu seznamu biblio-
grafickych citaci pri pouzivani harvardského systému/stylu
jako cita¢ni metody odkazovani na zdroje v textu (tab. 3).
Tabulka 3 Vyjimky v upravé Seznamu pouZitych zdroji

s priklady

Citace dél jednoho autora, ktera vysla ve stejném roce, se
uvadéji podle prvni zminky v textu, a to pomoci malych
pismen abecedy:

KRAUS, Blahoslav. Zdklady socidlni pedagogiky. 2. vyd. Praha:
Portal, 2014a. 216 s. ISBN 978-80-262-0643-9.

KRAUS, Blahoslav. Spolecnost, rodina a socidlni deviace.
Hradec Kralové: Gaudeamus, 2014b. 157 s. ISBN 978-80-
7435-411-3.

Citace dél jednoho autora, ktera vysla v riznych letech,
se radi chronologicky od nejstarsiho dila po nejmladsi
dilo:

CIRTKOVA, Ludmila. Viktimologie pro forenzni praxi. Praha:
Portal, 2014. 158 s. ISBN 978-80-262-0582-1.

CIRTKOVA, Ludmila. Domdci ndsili: nebezpecné rodinné
vztahy ve 21. stoleti. Plzen: Vydavatelstvi a nakladatelstvi
Ales Cenék, s.r.o., 2020. 307 s. ISBN 978-80-7380-806-8.
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Citace dél jednoho autora maji prednost pred citacemi
dél vice autori se stejnym jménem na zacatku:

MERTIN, Vaclav. Vychova bez trestii. Praha: Wolters Kluwer
Ceska republika, 2013. 123 s. ISBN 978-80-7478-028-8.

MERTIN, Vaclav, KREJCOVA, Lenka a kol. Vychovné
poradenstvi. 3., aktualiz. vyd. Praha: Wolters Kluwer,
2020. 397 s. ISBN 978-80-7598-174-5.

Citace dél vice autorii, které zacinaji stejnym jménem, se

radi chronologicky od nejstarsiho dila po nejmladsi dilo:

URBAN, Luka$, DUBSKY, Josef a MURDZA, Karol. Masovd
komunikace a verejné minéni. Praha: Grada, 2011. 240 s.
ISBN 978-80-247-3563-4.

URBAN, Lukas, DUBSKY, Josef a BAJURA, Jan. SocidlIn{ deviace.
2.vyd. Plzeii: Ale$ Cenék, 2012. 231 s. ISBN 978-80-7380-
397-1.

Zdroj: srov. s Knihovna UTB ve Zlin€, 2020 (vlastni zpracovanf)

Seznam pouzitych zdrojt se nachazi na ¢islovanych stranach
a lze jej na zakladé doporuceni vedouciho prace rozdélit
minimalné do dvou kategorii - na tiSténé zdroje (literaturu)
a elektronické zdroje.

Déleni muize byt samoziejmé Sirsi. Zdroje je mozné délit do
kategorii:

e monografie;

e kapitoly v monografiich;

e prispévky v odbornych periodicich;

e prispévky ve sbornicich;
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e pravni predpisy a legislativni dokumenty;

o elektronické zdroje;

e ostatni zdroje (metodické materialy, prirucky, kvalifi-

kac¢ni prace apod.).

V kontextu pouZitych zdrojl se nabizi otazka, kolik zdroji
musi student pro svoji zavérecnou praci fakticky pouZit.
PrestoZe neexistuje zadny piedpis ¢i dokument, ktery by tuto
otazku zodpovédél, Viteckova (2018) ve shodé se Skutilem,
Krovackovou a Manénovou (2014) uvadéji, Ze minimalni
pocet zdroja pro bakalaiskou praci ¢ini alespon 20 zdroju.
U diplomové prace minimalni hranice poctu zdrojua cini
40-50 zdroja. DizertaCni prace je prace velkého rozsahu,
¢emuz musi odpovidat také pocet zdroji. Minimalni hranice
poctu zdroji dizertacni prace ¢ini 100 zdroji.

Pri psani zavére¢né prace (typu BP, DP, DSP) se rovnéz
ocekava, ze student bude pracovat s relevantnimi zahranic-
nimi zdroji. V bakalaiské praci se ocekava pouziti alespon
jednoho zahrani¢niho zdroje, v diplomové praci minimalné
dvou zahrani¢nich zdroji. U dizertac¢nich praci je pouziti
zahraniCnich zdroj samozi'ejmosti. Slovensky jazyk se v tomto
pripadé nepovazuje za cizi jazyk, jelikoZ je velmi blizky jazyku
Ceskému (srov. se Skutil, Kifovackova, Manénova, 2014).

2.6.13 Seznam tabulek a ilustraci

Nepovinnou soucasti zavéreCné prace jsou seznamy, jez
obsahuji souhrnnou informaci, na kterych stranach se vné textu
prace nachazeji objekty, tj. tabulky a ilustrace neboli grafy,
obrazky, fotografie, schémata a dalsi. JelikoZ tabulky a ilustrace
predstavuji dvé odliSné kategorie, doporucuje se, aby rovnéz
seznamy byly oddélené na Seznam tabulek a Seznam ilustraci.
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Zahrnuti zminénych seznami do zavérecné prace se odviji
od celkového poctu tabulek a ilustraci. Je vhodné, aby autor
prace zahrnul seznamy do své prace v pripadé, Ze ma alespon
tri tabulky a/nebo alespon tri ilustrace. V opacném pripadé
by seznamy byly v praci zcela nadbytecné.

Seznam ilustraci miZe obsahovat vice druhii objektd, jak jiz
bylo zminéno. Nastane-li situace, Ze z téchto ilustraci student
vytvari naptiklad pouze grafy, nabizi se, Ze misto nadpisu
Seznam ilustraci pouzije nadpis Seznam grafii. Stejné pravidlo
plati pro situaci, kdy ma autor prace velké mnoZstvi grafii, ale
také obrazki ¢i jinych ilustraci. Pro lepsi pfehlednost je mozné
pracovat s vice seznamy, které spadaji do necislovanych casti
prace.

2.6.14 Seznam priloh a Prilohy

Soucasti zavérecné prace mohou byt Prilohy a Seznam priloh
predchazejici samotnym prilohdm. Dle RD ¢. 36/2022 se
jednotlivé prilohy znac¢i velkymi pismeny abecedy,
napft. priloha A, na které se student musi v textu prace
odkazovat. Poradi priloh je urc¢eno prvni zminkou kazdé
prilohy v textu prace.

Za ptilohy se povazuje materidl, jeZ nemohl byt zarazen do
textu. Jedna se o vzory dotaznik(, prepisy rozhovort, kazuis-
tiky, tabulky, rozsahlé obrazky, grafy, schémata i jiné ilustrace,
ukazky spist, riizné doplitkové texty apod.

MiiZe se stat, ze student potirebuje pripojit piilohy opravdu
velké-ho rozsahu, nebo takové, které nelze samo o sobé do
prace vloZit (napf. videonahravky). V tomto pripadé je zapo-
trebi si pred tiskem a vazbou prace domluvit vytvoreni
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tzv. kapsy neboli obalky, do které se vlozi CD nebo DVD
s danymi soubory.

Prilohy, jako necislovana cast prace, jsou uvedeny v Obsahu
prace, pricemzZ se neuvadi ¢islo strany, kde prilohy zacinaji.
Chce-li autor prace Ccislovat stranky priloh, cislovani je
samostatné a vyZaduje vytvoreni nového oddilu. V zapati
nového oddilu se k ¢islovani stranek ptiloh vyuziva ¢islovani
pomoci rimskych cislic. Alternativou ke dvéma zminénym
moznostem je zachovani pivodniho c¢islovani stranek bez
jakychkoliv typografickych zasahi.

Seznam priloh se pouziva v pripadé, Ze prace obsahuje
nékolik priloh, a to minimalné tri. Umist'uje se na samostatnou
stranu a nachazi se pred piilohami. Jedna se o posledni
¢islovanou stranku prace, ktera se zapocitava do rozsahu
prace jako celku a uvadi se v bibliografickém udaji, jez je
soucasti Anotace & Annotation.

2.7 Odevzdani zavérecné prace

Finalni verze zavérecné prace (BP/DP) se odevzdava po
ziskani zapoctu z predmétu Bakaldrska prdce 2 nebo
Diplomovd prdce 2 (predchozi ziskani zapoctu z predmétu
Bakaldrskd prdce 1 nebo Diplomovd prdce 1 je samoziejmosti),
ktery zapisuje vedouci prace. Ziskani zapoctu z BP2/DP2 se
doklada potvrzenim o jeho ziskani spolu se souhlasem s vali-
daci zavérecné prace. Potvrzeni o ziskani zapoctu a souhlas
s validaci zavérecné prace se odevzdava se zavérecnou praci na
prisluSnou katedru/dstav. Vzor potvrzeni a souhlasu se na-
chazi v prilohach (viz priloha M).

Zavérecna prace se odevzdava na katedre/ustavu, kde bylo
téma prace zadano a schvaleno. Konkrétni terminy odevzdani
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zavérecnych praci stanovuje prislusny vedouci katedry/reditel
ustavy, a to v souladu s aktudlnim harmonogramem akademic-
kého roku na PdF UHK a se zretelem na terminy obhajob
prisluSného pracovisté.

Na Ustavu socialnich studii PAF UHK je zvykem odevzdavat
zavéreCné prace, s vazbou na terminy obhajoby, v téchto
terminech:

e odevzdani v prosinci = obhajoby v lednu nasledujiciho

roku;

e odevzdani v dubnu = obhajoby v ¢ervnu téhoz roku;

e odevzdani v ¢ervnu = opravné obhajoby v srpnu téhoz

roku.

Zavérecna prace (BP/DP) se odevzdava v tiSténé a digitalni
podobé. Tisténa podoba znamena odevzdani dvou svazanych
pisemnych exemplai, které jsou na 100 % totozné s digi-
talnim exemplarem. Digitalni exemplar ve formatu *.pdf se
odevzdava do stanoveného terminu prostiednictvim webo-
vého rozhrani eVSKP (Elektronické odevzdavani vysokoskol-
skych kvalifika¢nich praci), jeZ je dostupné na webové strance:
https://ris.uhk.cz/eVSKP/Student/ThesisConsigment.aspx
(obr. 17).

eVSKP ( ) { },é

Odevzdani kvalifikacnich praci

Seznam pfihlaSenych kvalifikagnich praci k odevzdani

Poznamka: Termin je zavazng pouze pro studenty, kteri majl odevzdat svou praci v tomto semestru a plati pro nejblizsi termin statnic a
obhajob

Nazew prace:
Fakulta; UHK, Pedagogicks fakulta

Iméno
Termin odevzdant:

Vysledek antiplagiatorske Kontroly
Prace bude odeslana k antiplagitorské kontrole 6o Odevzde].cz po odevzdani vytiskil referentce katedry.

Obrazek 17 Odevzddni kvalifikacnich praci
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Autor prace nese plnou odpovédnost za 100% shodu digital-
niho exemplare s tiSténymi exemplari. Shoda exemplari se
podrobuje kontrole pii odevzdavani prace, a to namatkovym
nahlédnutim na stejné stranky v tiSténém a digitalnim exem-
plari. V pripadé, Ze exemplare jsou totozné, zavérecna prace je
prijata referentem katedry/dstavu a povaZuje se za odevzda-
nou. Pri této prilezitosti student obdrzi potvrzeni o odevzdani
zavéreCné prace.

,V pripadé mimoradného opatreni Ministerstva zdravotnic-
tvi CR a opatieni rektora UHK o zakazu osobni pfitomnosti
studentd na vSech budovach UHK je moZné odevzdavat
k validaci zavérecné prace pouze v digitdlni podobé. Tistény
exemplai zavérecné prace predlozi student nejpozdéji pied
obhajobou zavérecné prace v den konani obhajoby na prislusné
katedie/prislusném ustavu, ktery bude po obhajobé studentovi
vracen. Za shodu digitalni a tiSténé formy zavérecné prace
odpovidd student. Referentka/referent zasle po validaci
studentlim potvrzeni odevzdani zavérecné prace e-mailem.”
(Cl. 3 odst. 6 RD ¢. 36/2022 - Pravidla zadani zavére¢né prace
a jejtho vypracovani, s. 3)

2.8 Posudky zavérecnych praci

Posudky zavérecnych praci jsou nedilnou soucasti hodnoceni
a obhajoby prace. Vedouci prace i oponent prace maji za
povinnost uloZit posudek prislusné zavérecné prace do
rozhrani eVSKP, a to nejpozdéji do 5 pracovnich dni pied
konanim obhajoby prace konkrétniho studenta. Lhiita pro
nejzazsi ulozeni posudkid prace je stanovena tak, aby student
mél dostatek ¢asu na pripravu obhajoby zavérecné prace.
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Posudky vloZené do rozhrani eVSKP jsou ihned zptistup-
nény autorovi prace. Ukazka rozhrani eVSKP s posudky je
zobrazena na nasledujicim obrazku (obr. 18). Autor prace byva
automaticky upozornén na dostupnost posudkd pomoci
univerzitni elektronické posty. Tisténé posudky se autorovi
nezasilaji. Doporucuje se, aby si student k obhajobé zavé-
recné prace s sebou prinesl vytisténé posudky, zavérecnou
praci (napiiklad v krouzkové vazbé) a pripravu k obhajobé
(v papirové podobé). Student si pro ucely obhajoby neptipra-
vuje zadnou prezentaci pomoci programu MS PowerPoint ¢i
jeho ekvivalentu.

[ =

eVSKP ‘ ) g

Posudky praci

Seznam praci a jejich posudkd

posudek zatim nebyl vioZen

Obrazek 18 Posudky praci v rozhrani eVSKP

Kritéria hodnoceni, ktera jsou obsahem posudki zavérec-
nych praci, jsou velmi rtizna. Divody rtznorodosti tkvi nejen
v mirné odliSenosti pristupu posuzovateli praci, ale rovnéz
v roli posuzovatelt, resp. zda se jedna o vedouciho ¢i oponenta
prace. Vysledné hodnoceni, tj. zndmka vedouciho ¢i oponenta
prace se v posudku neuvadji, jelikoZ podle Studijniho a zku-
Sebniho Ffadku UHK ma student pravo na obhajobu prace
bez ohledu na navrZené hodnoceni. Student se dozvi finaln{
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hodnoceni aZ po obhajobé prace z ust predsedy zkuSebni
komise, prip. jeho zastupce.

PrestoZe existuji mirné odliSnosti v hodnoceni, mezi za-
kladni kritéria hodnoceni/posuzovani zavérecnych praci ve
shodé s Veberem a Baumanem (2010) patfi:

e formalni stranka prace - posouzeni formalnich poza-
davki kladenych na prace prostiednictvim prisluSeného
vynosu rektora a rozhodnuti dékana jako jsou formato-
vani textu a nadpist, rozsah prace, uvedeni vSech nalezi-
tych soucasti prace, spravné bibliografické citace
a odkazovani na zdroje v textu, zpracovani tabulek,
grafi, priloh, editace prace a antiplagiatorska kontrola;

e jazykova stranka prace - posouzeni gramatické a sty-
listické spravnosti, Uroven psani textu odbornym stylem,
piip. vyskyt gramatickych nedostatki a preklepd;

e obsahova stranka prace - posouzeni struktury prace
a obsahu jednotlivych kapitol, formulace vyzkumného
problému a vyzkumného cile/cilti, aktualnosti tématu,
prace s odbornou terminologii, prace s relevantnimi
zdroji, schopnosti formulovat vlastni myslenky, miry
autorského (vlastniho) textu a prevzatych myslenek,
schopnosti zrealizovat vyzkumné Setfeni, analyzovat
a interpretovat vysledky vyzkumného Setfeni;

e pristup studenta ke zpracovani zavérecné prace
(plati pro vedouciho prace) - posouzeni angaZovanosti
studenta, schopnosti plnit zadané ukoly vztahujici se
k praci, dale samostatnosti studenta pii zpracovavani
prace, odpovédného piistupu ke konzultacim apod.

Konkrétni podoby posudki vedoucich a oponentii na Ustavu
socidlnich studii PAF UHK jsou verejné dostupné na webovém
portalu Theses (https://theses.cz/).
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2.9 Obhajoba a hodnoceni prace

Obhajoba zavérecné prace je po pripravé prace, jejim vypraco-
vani a posudkovém hodnoceni poslednim krokem v tomto
komplexnim procesu. Obhajoba prace je jednou z ¢asti statnich
zavérecnych zkousSek na prislusné katedre/Ustavu a kona se
pred zkuSebni komisi pro statni zavérec¢né zkousky, o jejichz
Clenech rozhoduje Védeckd rada PdF UHK. Jsou-li navrZeni
akademicti pracovnici schvaleni Védeckou radou PdF UHK,
nasledné o sloZeni konkrétnich zkuSebnich komisi pro statni
zavérecné zkousSky rozhoduje garant studijniho programu
nebo vedouci katedry/feditel ustavu (srov. s Cl. 9 odst. 5 RD
€. 36/2022 - Pravidla zadani zavérecné prace a jejiho vypraco-
vani).

ZkuSebni komise pro statni zavérecné zkousSky je tedy
slozena z akademickych pracovnikii - vyucujicich, pticemz
u obhajoby zavérecné prace miize byt pritomen vedouci prace
i oponent prace.

Rovnéz miize dojit k situaci, Ze vedouci prace nebo/ani
oponent prace neni u obhajoby pfitomen. Tuto skute¢nost se
student dozvi v den konani statnich zavérecnych zkousek,
jejichZ soucasti je i obhajoba prace.

Obhajoba prace trva v priméru 20 az 30 minut a zacina
vyzvanim studenta k predstaveni prace. Student predstavuje
praci, zdGivodiiuje volbu tématu, jeho aktualnost a dileZitost,
konkretizuje pouzité metody a techniky a zhodnocuje dosazené
vysledky svého Settreni. Po predstaveni prace nasleduji rozbory
posudki vedouciho a oponenta prace, vCetné reagovani na
pripominky, komentare a dotazy poloZené v posudcich. Poté
nasleduje diskuse se ¢leny zkuSebni komise, pri které student
(bakalant ¢i diplomant) odpovida na poloZené dotazy, a tim
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dokazuje svoji schopnost orientace ve zkoumané problematice
a dovednost pruzné reagovat na podnéty zkuSebni komise.

Finalni hodnoceni obhajoby zavérecné prace, spolu s dalSimi
vysledky statnich zavérecnych zkousek, oznamuje po usneseni
predseda zkuSebni komise nebo jim urceny zastupce. Obhajoba
prace se hodnoti na stupnici A-F. Hodnoceni na stupnici A-E
znamena uspésnou obhajobu, zatimco hodnoceni ,F“ znamena
nedspésnou obhajobu.

Celkové hodnoceni statni zavérecné zkousky je ovlivnéno
hodnocenim obhajoby prace, a to nasledovné:

celkové hodnoceni ,A“ - aritmeticky primér ze vSech
Casti statni zavérecné zkousSky je menSi nebo roven
1,25 vcetné, bakalarska/diplomova prace je hodnocena
stupném ,A“ a Zadna dalsi ¢ast statni zavérecné zkousky
nebyla hodnocena niz$im stupném nez ,B*;

celkové hodnoceni ,B“ - aritmeticky priimér ze vSech
Casti statni zavérecné zkousky je vétsi nez 1,25 a mensi
nebo roven 1,50 vcetné, bakalaiska/diplomova prace je

z

hodnocena stupném ,A“ nebo ,B“ a Zadna dalsi cast
statni zavérecné zkouSky nebyla hodnocena niZ$im
stupném nez ,C“

celkové hodnoceni ,C“ - aritmeticky priimér ze vSech
Casti statni zavérecné zkousky je vétsi nez 1,50 nebo
roven 2,00 vcetné a bakalaiska/diplomova prace je
hodnocena stupném ,A" ,B nebo ,C*

celkové hodnoceni ,D“ - aritmeticky primér ze vSech
Casti statni zavérecné zkousSky je vétsi nez 2,00 nebo
roven 2,50 vcetné a bakalairska/diplomova prace je
hodnocena maximalné stupném ,D“

celkové hodnoceni ,E“ - aritmeticky primér ze vSech
Casti statni zavérecné zkousky je vétsi nez 2,50 nebo
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roven 3,00 vcetné a bakalarska/diplomova prace je
hodnocena maximalné stupném ,E“ (Cl. 27 odst. 2 Studij-
niho a zkuSebniho radu UHK).

Dojde-li k situaci, Ze obhajoba zavérecné prace je hodnocena
stupném ,F“, zkuSebni komisi je vypracovan protokol o statni
zavérecné zkousSce, ve kterém je uvedeno odlivodnéni neu-
spésné obhajoby. Student ma pravo se s odivodnénim sezna-
mit. Student je zaroven informovan, jaky postup nasleduje,
resp. zda neuspésSnou praci doplni, zcela prepracuje, nebo
vypracuje praci s jinym zadanim (srov. s Cl. 26 a ¢l. 27 Studij-
niho a zkuSebniho radu UHK).

Radné ukoncené vysokoskolské studium konkrétniho stu-
denta se odviji od UspéSného vykonadni vSech casti statni
zavérecné zkousky nebo od Uspésného vykonani jeji posledni
casti do dvou let od konce akademického roku, ve kterém splnil
pozadavky pro ukonéeni studia (Cl. 23 odst. 4 Studijniho
a zkuSebniho radu UHK).
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3 TYPOGRAFICKA PRAVIDLA PRO EDITOVANI
(NEJEN) ZAVERECNYCH PRACI

Tvorba zavérec¢nych praci a dalSich odbornych praci ¢i texti je
doprovazena raznymi typografickymi pravidly a formalnimi
poZadavky. Typograficka pravidla a poZadavky vyplyvaji nejen
z riznych poucek, publikaci, informaci z predchoziho studia,
ale stejné tak z prislusnych ridicich aktl ¢i smérnic, jeZ jsou
stanoveny konkrétni organizaci, v naSem piipadé Univerzitou
Hradec Kralové a Pedagogickou fakultou UHK. Bezesporu nelze
poprit, Ze informatické dovednosti, resp. Uroven informatic-
kych kompetenci, urcuji schopnost studenta pracovat s typo-
grafii, typografickymi pravidly a ovliviiuji kvalitu vysledného
dokumentu, tedy zavérecnou praci a dalsi vytvarené odborné
texty.

Obsah treti kapitoly miize leckterému Ctenari pripadat az
prili$ jednoduchy, ne-li nadbyte¢ny. Praktické zkuSenosti jed-
noho z autort z vyuky typografickych pravidel vsak napovidaji,
Ze ,opakovani je matka moudrosti“. Cilem je uvést vétSinu
dilezitych formalnich a typografickych pravidel v logické
navaznosti, ktera zajisti hladky pribéh psani a editovani zavé-
recné prace.

Vsechna doporuceni vychazeji z RD ¢. 36/2022 - Pravidla
zadani zavérecné prace a jejiho vypracovani, dale z publikaci od
Katuscaka, Drobikové a Papika (2008), Skutila, Kfovackové
a Manénové (2014), Vondrousové a LasSka (2014), Kapouna
a Kapounové (2017) a Horného (2018).
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3.1 Typografie stranky a Gvodni nastaveni

Vysokoskolské zavérecné (kvalifikacni) prace na PdF UHK se
piSou na standardni format stranky A4 o velikosti 210 mm
x 297 mm. Pri otevreni textového editoru MS Word by mél byt
tento format automaticky nastaven. Zda je format stranky
odpovidajici, 1ze zjistit na karté RozloZeni ve skupiné Vzhled
stranky, a to kliknutim na tlacitko Velikost (obr. 19).

ﬂ Automaticke uklddani ':_. _:' Typografie zavérecné prace « UloZena: tento poditad -

Soubor Domi  VloZeni Kresleni MNawrh Rozloieni Reference Korespondence Revize Z

@ Ijé IE = Konce v Odsazeni Mezery

Okraje Orientace |Velikost| Sloupce 17 Cislovani fFadkd ~ 3= Vlewo: Ocm o 1= Pfed: |Ob. -
M M > M |;'E' Déleni slow ~ EVpra\ro: 0cm : *EZE: 0b. :
[«] Odstavec =

Letter =

]

21,59 cm = 27,94 cm

Legal

21,59 cm = 35,56 cm

]

- Statement
13,97 cm = 21,59 cm

- |:| Executive
B 18,42 cm = 26,67 cm

A4

21em= 297 cm

]

A5 =
148cm= 21 cm

Obrazek 19 Formadt strdnky

Pred zacatkem konkrétniho nastavovani stranky je rovnéz
doporuceno zkontrolovat zobrazeni Pravitka. Funkce Pra-
vitko poskytuje pri psani a editovani zavérecné prace pri-
bézny dozor nad dodrzovanim okraji stranky a rovnéz nad
dodrZovanim odsazeni i neodsazeni textu od okraje stranky.
Zobrazeni funkce Pravitko se nastavuje na karté Zobrazeni ve
skupiné Zobrazit zaskrtnutim tlacitka Pravitko (obr. 20).
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ﬂ Automatické ukladani 'C_. :‘ Typografie zavéreéné price » UloZeno: tento poéitad -

Soubor Domid  VloZeni Kresleni MNawh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napo

E‘F@ Osnova D—.I_. IIEI Pravitko C)\

[=] Koncept [ mizka

Reiim |RozloZeni|  RozloZeni Soustiedéné Asistivni Svisle | Dwvé Lupa
étenl | pii tisku | webové stranky cteni’ ctecka stranky [ Navigaéni podokno
Fohrazen( Asistivni ndstroje Navigace na strénce Zobrazit
G Pravitko I

UmoZnuje po strandch
dokumentu zobrazit
pravitka.

- IMiZete na nich zobrazit a
nastavovat zarazky
tabulatoru a taky pomoci’
nich miZete pfesouvat
ohraniceni tabulky,

- zarovnavat objekty v
dokumentu a méfit, co je od
Eeho jak daleko.

Obrazek 20 Funkce Pravitko

Po kontrole formatu stranky a zobrazeni funkce Pravitko
prichazi na radu nastaveni okraji stranky. V zavérecnych
pracich je zvykem nastavovat okraje stranky nasledovné:

¢ horni a dolni okraj = 2,5 cm;

e pravy okraj = 2,5 cm;

e levy okraj = 3,5 cm.

Levy okraj je vétsi nez pravy, a to z divodu jednostranného
tisku zavérecné prace, a nasledného sepnuti do pevné vazby.
Veskery text a objekty (tabulky, grafy apod.), které jsou sou-
Casti prace, nesméji byt mimo nastavené okraje.

Jak na nastaveni okraju stranky?

1. Na karté RozlozZeni ve skupiné Vzhled stranky vybereme
OKkraje a v nabidce klikneme na Vlastni okraje (obr. 21).
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ﬂ Automaticke uklddani C. :1 Typografie zavérecné prace = UloZena: tento poditad -

Soubor Domid  VloZeni Kresleni N&awrh Rozlofeni Reference Korespondence Revize 2

@ Ijé IE 'ﬁ' Konce ~ Qdsazeni Mezery
1o Eer e 5= . A pe : -
Okraje | Orientace Velikost Sloupce 2- Clslovan fadkd 2= Vlevo: O cm . i=Pred: 0b ~
¥ ¥ > ¥ b‘-é' Déleni slow ~ E‘u‘pra\ro: Ocm : *iZa: Ob :
— Zrcadlové ] Odstavec ]
L E Mahofe: 1,5 cm Dole: 1,5cm P
Uyniti: 1,5 cm Vné 1,5cm
1
q Normalni
1 Mahofe: 2,5 cm Dole: 25cm
3 Vlevo:  2,5cm Vpravo: 25cm
—  Uzké
1 Mahore: 1,27 cm Dole: 1,27 emi
¥ Vlevo: 1,27 cm Vpravo: 1,27 cm
i Stredni
- Mahore: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
1 Vlewo: 1,97 cm Vpravo: 1,91 cm
3 Siroke
9 Mahofe: Dole:
3 Vlevo: Vpravo:

] ZIrcadlove
- Mahore: 2,54 cm Dole:
i Uyniti: 3,18 cm Vné:

b Vlastni okraje...

Obrazek 21 Nastaveni vlastnich okrajii stranky

2. Otevre se nové dialogické okno Vzhled stranky.
3. V casti Okraje nastavime okraje Vlevo na hodnotu 3,5 cm
a potvrdime tlac¢itkem OK (obr. 22).
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Vzhled strénky

Okraje Papir Rozlofeni
Okraje
Nahoie: 2,5
Vlevo: 3,5am

U hibetu:

=)

o

Orientace

[ [

Orientace na vyiku Orientace na &ifku
Stranky

Vice stranek: Marmalni

Mahled

Poufit na: | na celj dokument ~

Mastavit jako wchozi

Dole: 2,5ecm

Vpravo: 2,5ecm

Umisténi hibetu: WVlevo

Obrazek 22 Vzhled strdnky

Zrusit

68

3.2 Typografie stylu pro text a nadpisy

Typografii stylt lze povazovat za vyznamny prvek usnadnujici
psani a editovani zavérecné prace. Nasledujici oddily textu jsou
vztazeny k jednotlivym stylim, pomoci kterych lze nastavit text
prace, nadpisy necislovanych Casti prace, nadpisy kapitol,
podkapitol, oddild, dil¢ich nadpisti apod.

V nadpisech se pouziva, s vazbou na RD ¢. 36/2022, font
pisma Times New Roman. Dle typografickych prirucek je
mozZné pro vSechny nadpisy prace zvolit jako vychozi font
pisma bezpatkovy typ, napt. Arial. Pokud by student pouZil
font Arial pro vSechny nadpisy, vyuZije jej i pro nazev prace
uvedeny na titulni strané.



Pri nastavovani stylu Predni listy, stylu Nadpis 0 a stylu
Nadpis 1 (viz dal$i text) je mozné rozliSovat dva styly psani
pismen oproti stylim Nadpis 2 a Nadpis 3. Styl psani pismen
v nadpisech prednich listli, necislovanych casti prace (Nad-
pis 0) a kapitol (Nadpis 1) lze rozliSovat nasledovné:

e automaticky = prvni pismeno nadpisu je velké (priklad:

Prohldseni, Podékovdni, Anotace, Annotation, Uvod,
1 Kapitola, 2 Kapitola, Zdver, ...), viz obr. 23;

e vsSechna velka = vSechna pismena nadpisu jsou velka
(ptiklad: PROHLASENI, PODEKOVANI, ANOTACE, ANNO-
TATION, UVOD, 1 KAPITOLA, 2 KAPITOLA, ZAVER, ..),
viz obr. 24.

Zvoleny styl psani pismen ve stylu Predni listy, stylu Nadpis 0

i stylu Nadpis 1 se musi projevit i ve vygenerovaném Obsahu
prace (obr. 23, obr. 24).

Obsah
Uvod 9
1 Nadpis hlavni kapitoly 10

1.1 Nadpis podkapitoly
1.2 Nadpis podkapitoly

1.3 Nadpis podkapitoly
2 Nadpis hlavni kapitoly 14

Zivér 15

Obrazek 23 Ukdzka Obsahu s automatickymi pismeny

OBSAH

UvVoD 9

1 NADPIS HLAVNI KAPITOLY 10
1.1 Nadpis podKapitoly .........cooiiiciiici e 10

1.2 Nadpis podkapitoly ......

1.3 Nadpis podkapitoly .......ccueieiiiiiicii e
2 NADPIS HLAVNI KAPITOLY. 14
ZAVER 15

Obrazek 24 Ukdzka Obsahu s velkymi pismeny
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3.2.1 Text prace - styl Normalni & typografie odstavcu

Nastaveni stylu Normdlini pro text prace zasahuje do nékolika
typografickych pravidel, jako jsou typografie pisma ¢i typogra-
fie odstavce. Dle RD ¢. 36/2022 je doporucenym a vychozim
fontem pisma pro zavérecné prace patkovy typ Times New
Roman. Patkovy font pisma se v textu prace vyuziva predevsim
pro dobrou orientaci pfi ¢teni textu.

Ve formatovani stylu Normdini se nastavuje jako styl
nasledujiciho odstavce styl Normdlni, velikost pisma se nasta-
vuje na hodnotu 12 bodt, barva pisma je ¢erna, text se zarov-
nava do bloku. Nasleduje formatovani odstavce, ve kterém se
vybira Radkovani, konkrétné 1,5 radku, nenastavuji se me-
zery Pred ani Za. V Toku textu je doporuceno vybrat a pouzi-
vat funkci Kontrolovat osamocené radKky.

Typografie odstavcu

V dal$im kroku ptichazi na fadu rozhodnuti studenta, jaky druh
typografie odstavci pro text prace zvoli. Nabizi se dvé
varianty, mezi které patii:

e odsazeni prvniho radku (odstavcova zarazka);

e odsazeni pomoci meziodstavcové mezery.

At je vybrana prvni ¢i druha varianta, k prechodu do nového
odstavce vzdy slouzi kldvesa Enter. Uvedené varianty se
vpraci nesmi kombinovat. Hojné a zcela bézné dochazi
k tomu, Ze posledni radek odstavce je casteCné prazdny. Takovy
radek nese oznaceni vychodovy rddek.

V odsazeni prvniho radku (odstavcové zarazce) je odsazo-
van Prvni Fadek o nastavenou délku. K nastaveni této varianty
slouzi odsazeni Specialni pomoci funkce Prvni radek. Pro
zavérecné prace je dostaCujici odsazeni O kolik na hodnoté
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1 cm. Pri vybéru varianty odsazeni prvniho radku a respekto-
vani typografickych doporuceni musi mit student na pameéti, ze
prvni odstavec nachazejici se pod kterymkoliv nadpisem
neni odsazen pomoci prvniho radku (viz obr. 25). Zachova-
nim uvedeného nastaveni lze odstranit odsazeni prvniho radku
v prvnim odstavci jednoduchym umisténim kurzoru na zacatek
prvniho odstavce a stisknutim klavesy Backspace nachazejici se
na klavesnici.

Nadpis

|

|

|

|

Odstaveovi |
ke — 7

/

Obrazek 25 Odsazeni prvniho rddku (odstavcovd zardZzka)
Zdroj: Horny, 2018

Vychodovy

Poznamka:

V pripadé, Ze se autor zavérecné prace rozhodne pro typografii
odstavci pouZzivat odsazeni prvniho radku (odstavcovou
zarazku) a zaroven chce pouzivat funkci Poznamky pod ca-
rou, je nutné odliSné nastaveni stylu Normdini.

VeSkeré formatovani je stejné (viz predchozi text), az na
Odsazeni - nenastavuje se odsazeni Specialni.

Autor prace nastavi odsazeni prvniho radku ve druhém
odstavci (a nasledujicich odstavcich) jednoduchym presunem
funkce Odsazeni prvniho rfadku na Pravitku na hodnotu
1 cm (viz obr. 26). Uvedené nastaveni neni nutné opakovat

Al



u kazdého odstavce. Po dopsani druhého odstavce a stisknutim
klavesy Enter si textovy editor MS Word nastaveni zapamatuje.

@ Automatické ukladani (@ ) [H  Typografie zavéreéné prace - £ Hiedat (Alt+Q)

Soubor Domid VloZeni Kresleni Nawrh RozloZeni Reference  Korespondence Revize Zobrazeni Népovéda

2 I TmesNewRoman |12« A A Aav Ay S-S Ee (ZE 4T

(@) - — Normalni
Vlogit .

B I U~ x ¥ A~ 2-A- Z==EF =&~
< Kopirovat formit =
Zpet Schranka N Pismo N Odstavec [F]
L I e I S P DI S

H

Odsszeni prvniho fadku

Obrazek 26 Manudini nastaveni odsazeni prvniho rddku

Nastaveni varianty odsazeni pomoci meziodstavcové me-
zery spociva v pouhém jednom kroku. Jednd se o nastaveni
mezery Za. Hodnota mezery Za se nastavuje na hodnotu
10 bodii (obr. 27).

Nadpis

Vychodovy

radek

Obrazek 27 Odsazeni pomoci meziodstavcové mezery
Zdroj: Horny, 2018

Meziodstaveova

mezera

K typografii odstavct se poji rovnéZ minimalni pocet znakl
vCetné interpunk¢nich znamének a mezer na stranku. Udava se,
Ze minimalni pocet znakd vcetné interpunkcénich znamének
a mezer na stranku ¢ini 1 800 znak, jedna se o tzv. normo-
stranu. Pii nastaveni okraji v Sifi 2,5 cm x 2,5 cm x 2,5 cm
x 3,5cm (viz RD ¢ 36/2022) byva pocet znakli na stranku
0 néco vyssi, coz neni Zzadnou chybou.
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Zvoli-li student variantu odsazeni prvniho radku nebo odsa-
zeni pomoci meziodstavcové mezery, pocet znaki na strance se
pohybuje okolo 2 000 znaki vcetné interpunkcénich znamének
a mezer.

Jak na nastaveni stylu Mormalni's odsazenim prvniho

radku?

1. Na karté Domiti ve skupiné Styly najedeme kurzorem na
styl Normalni. Nasledné se kliknutim na pravé tlacitko

mysi objevi moZnosti, ze kterych vybereme funkci Zménit
(obr. 28).

Q@ Automaticks uklsdini (@ B Tpogrfie siviredné price -

Obrazek 28 Zmeéna stylu Normdln{

2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém
nastavime styl nasledujiciho odstavce na Normdini (pokud
jiZ neni automaticky vybran), font pisma Times New Ro-
man, velikost pisma na hodnotu 12 bodi, barvu pisma
- ¢ernou, prip. barvu Automatickd, a zarovnani do bloku.
Po nastaveni se zmény zobrazi v ndhledu (obr. 29).
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Uprava stylu ? X

Vlastnosti
Nazev: Mormalni
Typ stylu Cdstavec ~
Styl zaloZeny na (Zadny styl) e

Styl nasledujiciho odstavee: | 17 Normalni
Formatovani

Times New Roman-- |12 ~ | B I U Automaticka ~

*
!

It
(1]
Il
lifl

= = |
= = |

Pismo: (wichozi) Times New Roman, 12 b., Zarovnat do bloku .
Radkovani: jednoduché, Kontrolovat osamocené fadky, Styl: Zobrazit v Galerii styld

Fidat do Galerie styld

© Jenvtomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této éabloné

Farmat ~ Zruiit
Obrazek 29 Dialogové okno Uprava stylu (styl Normdlni)

3. V dialogovém okné Uprava stylu klikneme na tla&itko
Format a z nabidky vybereme Odstavec (obr. 30).

Pismao..
Odstavec...
Tabulatory...
Chranicent...
lazyk...

Rémecek...

Obrazek 30 Funkce Odstavec...

4. Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zaloZce
Odsazeni a mezery, ve které nastavime odsazeni prvniho
radku. V casti Odsazeni vybereme z nabidky odsazeni
Specialni funkci Prvni radek, ktery nastavime v odsazeni
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0 kolik na hodnotu 1 cm. V ¢4sti Mezery nastavime Rad-
kovani, pficemz z nabidky vybereme 1,5 adku (obr. 31).

Odstavec ? >

Odsazeni a mezery  Tok textu

Obecné
Zarovnant: W
Urovefi asnovy: | Zakladnitext - Ve wychozim nastaveni sbaleno

Odsazeni
Vievo: Dem 5 Spedalni: O kolik:
Vpravo: Dem = Prvni Fadek | [1em =
[T] Zreadlové odsazeni

Mezery

| Pred: 0hb. = Radkovani: Vyska:

Za: Ob. 5 1,5 fadku ~ 5

[ Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnim stylem

Mahled

Ukeka Ukheka Ukdeks Ukdeka Ukdzka Ukdeka Ukdeka Ukdeka Ukleka Ukdeks Ukdeka Ukdeka
Ubcrkes Ukhrks Ukdrks Ukdrks Ukdrks Ukdrka Ukdeka Ukdrks Ukdrks Ukdrks Ulkdeka Ukirks Ukirka

Ukchrka Ukdrika Ukhrka Ukcheka Uk ka Ukl ka Ulkhr ka Ukdeka Uklrka Ukdrka Ukdrka

| | Tabulatory... MNastavit jako wychozi Zrusit

Obrazek 31 Nastaveni odsazeni prvniho rddku
ve stylu Normdlni

5. V dialogovém okné Odstavec na zaloZce Tok textu v ¢asti
Strankovani vybereme funkci Kontrolovat osamocené
radky. Nastaveni potvrdime stisknutim tlac¢itka OK
(obr. 32).
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Odstavec ? X

Odsazenia mezery | Tak textu
Strankovani
B kontrolovat osamocené fadky
[ svazat s nasledujicim
[ svazat fadky
[ Viozit konec stranky pred
Vijimky formatovani
[ Patiacit éisla fadkd
[ Medglit slova
MozZnosti textového pole
| Tésné obtékani

Zadné ~

Nahled

Uiz Ukira Ukdrka Ukdrka Ucizka Ukinka Ukdrka Ukdrka Ukirka Ukdzka Ukdrka Ukdrka
| Uik Ukizca Ukdrka Ukdrka Ucizka Ukiizica Uiizica Ulkizka Ukika Ukika Ukika Ukioka Ukieka

: Mastavit jako wchozi Zruiit
Obrazek 32 Nastaveni toku textu ve stylu NormdlIni pri
odsazeni prvniho rddku

Jak na nastaveni stylu Normalni's odsazenim pomoci
meziodstavcove mezery?

1. Na karté Domi ve skupiné Styly najedeme kurzorem na
styl Normalni. Nasledné se kliknutim na pravé tlacitko

mysi objevi moznosti, ze kterych vybereme funkci Zménit
(obr. 33).

@ Automsticks ublidénd @ ) [ Tpografiezivéreené price - Hiedat (Alt+Q

Soubor Domd viofenl Kreslen Néwh Rozlofeni Reference Korespondence Revize Zobrazenl Napovida
9. y a = = = = =la
| TmesHewRoman + 12« A AT Aav fp S E- T EEHT

Vieiit B I U-@

Obrazek 33 Zména stylu Normdlni
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2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém
nastavime styl nasledujiciho odstavce na Normdlini (pokud
jiZz neni automaticky vybran), font pisma Times New
Roman, velikost pisma na hodnotu 12 bodi, barvu pisma
- ¢ernou, prip. barvu Automatickd, a zarovnani do bloku.
Po nastaveni se zmény zobrazi v nahledu (obr. 34).

Uprava stylu ? *
Vlastnosti
Nazew: Mormalni
Typ stylu: Odstavec ~
Styl zaloZeny na (ZFadny styl) ~

Styl nasledujiciho odstavee: | 77 Mormalni
Formatovani

w

Times Mew Roman - |12 ~ || B I U Automatickd

it
)
|
¥
Il

= t= g
= =t

Pismo: fwchozi) Times New Roman, 12 b, Zarovnat do bloku )
Radkovani: jednoduché, Kontrolovat osamocené fadky, Styl: Zobrazit v Galerii styld

Piidat do Galerie styld

© Jen vtomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné

Format = ok |zt

Obrazek 34 Dialogové okno Uprava stylu (styl Normdlni)

3. V dialogovém okné Uprava stylu klikneme na tla&itko
Format a z nabidky vybereme Odstavec (obr. 35).

Format = Zrudit

Pizmo...
Odstavec...
Tabuldtory...
Ohraniéeni...
Jazyk...

Ramecek...

Obrazek 35 Funkce Odstavec...
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Otevre se nové dialogové okno Odstavec na zaloZce Odsa-
zeni a mezery, ve které nastavime odsazeni pomoci mezi-
odstavcové mezery. V ¢asti Mezery nastavime Radkovani,
pricemz z nabidky vybereme 1,5 Ffadku a zarovein nasta-
vime mezeru Za na hodnotu 10 bodii (obr. 36).

Odstavec 7 *

Odsazenia mezery  Tok textu

Obecné
Zarovnant: -
Urover osnovy: | Zakladnitext Ve vichozim nastaveni sbaleno
Odsazeni
Vlevo: Dem = Specialni: O kolik:
Vpravo: Ocm = [Zadné) w =

[T Zrcadlové odsazeni

Mezery
Pied: 0hb. = Radkovani: Virska:
Za 0b, = 1,5 Fadku w =

[T Mepfiddvat mezeru mezi odstavee se stejnim stylem

Nahled

Ukhekes Ukchrka Ukhrka Ukhrka Ukdeka Ukdeka Ukheks Ukheka Ukdela Ukizka Ukdika Ukirka Ukieka
Ukdelea Ukdrka Ukheks Ukdhrka Ukdeka Ukdeka Ukdelka Ukheks Ukdeka Ukizka Ukdeka Ukirka Ukirka
U L e L e L e b U e b U e Wl U e U e U iz e

| | Tabulatory... | Mastavit jako wchozi | Zruiit

Obrazek 36 Nastaveni odsazeni pomoci meziodstavcové

mezery ve stylu NormdIni
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5. V dialogovém okné Odstavec na zaloZce Tok textu v ¢asti
Strankovani vybereme funkci Kontrolovat osamocené
radky. Nastaveni potvrdime stisknutim tlacitka OK
(obr. 37).

Odstavec ? x

Odsazeni a mezery
Strankovani
B Kontrolovat osamocené fadky
[ svazat s nasledujicim
[ svazat fadky
[ Vioit kenec stranky pied
| wijjimky formatovani
[ Potiagit tisla Fadka
[ Nedélit slova
| Moinosti textového pole

Tésné optékani:

| Zadné ~
|
| Nahled
|
|
Ukizka Ukieka Ukdrka Ukika Ukirka Ukdrka Ukirka Ukicka Ukieka Ukdeka Ukdeka Ukioka Ukicka
| Uik Uiieka Ukdrka Ukirks Ukirka Ukdrka Ukdeka Ukirks Ukdeks Ukdeks Uikdeka Ukdoka Ukirka
Uk Uiy Uiz Uik Uichks Ui Ukiziea Ukdaka Ukdrks Uiz
[ Tabuldtory... ] ‘ Nastavit jako wchozi | [ oK ] Zrudit

Obrazek 37 Nastaveni toku textu ve stylu NormdlIni pri
odsazeni pomoci meziodstavcové mezery

3.2.2 Nadpisy necislovanych casti prace
- styl ,Nadpis 0*

Nadpisy jsou béZnou soucasti zavérecnych a dalsich praci. Mezi
jejich funkce patfti napriklad oddélovani obsahové rozdilnych
Casti textu, zvyraznéni tematickych zmén v textu a dalsi.
U nadpisti je doporu¢eno mit na paméti, Ze nadpisy stejné
urovné museji byt typograficky (formalné) totozné. Tyka se
to fontu pisma, velikosti pisma, zarovnani ¢i (ne)cislovani.
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Soucasti kazdé zavérecné prace jsou Casti, které nejsou
¢islované. Patfi mezi né Uvod, Zdvér, Seznam pouZitych zdrojii,
Seznam tabulek a ilustraci (grafi, obrazk apod.), Seznam
priloh a Prilohy. Vyjmenované casti rovnéZz napovidaji, Ze se
umist'uji na samostatnou (novou) stranku.

Styl Nadpis 0 slouzi pro nastaveni pravé zminénych
necislovanych casti prace. V kontextu RD ¢. 36/2022 je vycho-
zim fontem pisma patkovy typ Times New Roman, pricemz
velikost pisma je vét$i neZ u textu prace. Nazev stylu pro
necislované ¢asti, tzn. Nadpis 0, je pouze pracovnim nazvem pro
tento styl. Kazdy student si mlze zminovany styl nazvat dle
svého uvazeni. V metodickém privodci se pouziva oznaceni
Nadpis 0, jelikoZ je uzitecnym doplnénim styli Nadpis 1,
Nadpis 2, Nadpis 3 apod., které jsou naopak c¢islované a vyuziva
se v nich funkce Viceuroviovy seznam, jeZ presné odpovida
pozadavklm prace na ¢islovani kapitol, podkapitol ¢i oddila.

Ve stylu Nadpis 0 se nastavuje jeho nazev, styl zaloZeny na
Zddném stylu a styl nasledujiciho odstavce - styl Normdini. Jako
font pisma se voli patkovy typ Times New Roman, piip. bez-
patkovy typ Arial, velikost pisma se nastavuje na hodnotu
14 bodu, zvyraznéni je tu¢né, barva pisma je €erna, text se
zarovnava do bloku. Nasleduje formatovani odstavce, ve
kterém se vybira Radkovani, konkrétné 1,5 Fadku, nastavuje
se mezera Za na hodnotu 6 bodi. V toku textu se vybere funkce
Vlozit konec stranky pred. Tato funkce slouzi pro pevné
umist'ovani necislovanych ¢asti prace na novou stranku.

Jak na nastaveni stylu ,Nadpis 0“?

1. Na karté Domu ve skupiné Styly najedeme kurzorem
napr. na styl Bez mezer. Nasledné se kliknutim na pravé
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tlacitko mysSi objevi moZnosti, ze kterych vybereme funkci
Zménit (obr. 38).

@ Aucomsickéudsdint @ ) B pograes

Nazev

Obrazek 38 Zména stylu Bez mezer

2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém
upravime nazev stylu na Nadpis 0. Dale nastavime styl
zaloZeny na Zddném stylu, styl nasledujiciho odstavce na
Normadlni, font pisma Times New Roman, velikost pisma
na hodnotu 14 bodt, zvyraznéni tuc¢né, barvu pisma
- ¢ernou, prip. barvu Automatickd, a zarovnani do bloku.
Po nastaveni se zmény zobrazi v nahledu (obr. 39).

Uprava stylu ? X
Wlastnosti
Nazew: Nadpis 0
Typ stylu: Odstavec i
Styl zaloZeny na: (Zadny styl)

Styl nasledujictho odstavee: | 9 Mormalnd
Formatovani’

Times Mew Roman (|14 « || B I U Automatickd o

+ 4
+ *

Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukidzka Ukazka
Ukizka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukidzka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukizka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukiazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukiazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukarka Ukarka Ukazka Ukazka Ukiazka Ukazka

Pismo: (wichozi) Times New Roman, 14 b,, Tuéné, Zarovnat do bloku

Radkovdni: jednoduché, Kontrolovat osamocené fadky, Styl: Zobrazit v Galerii styld, Priorita: 2
Masledujici styl: Normalni

Pidat do Galerie styld [ Automaticky aktualizovat
© Jenvtomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této Sabloné

Format ~

Zrudit

Obrazek 39 Dialogové okno Uprava stylu (styl Nadpis 0)
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3.

4.

V dialogovém okné Uprava stylu klikneme na tladitko
Format a z nabidky vybereme Odstavec.

Otevre se nové dialogové okno Odstavec na zaloZce Odsa-
zeni a mezery. V ¢asti Mezery nastavime Radkovani,
z nabidky vybereme 1,5 radku, a mezeru Za na hodnotu
6 bodii (obr. 40).

Odstavec ? *
/i Tok textu

Obecné
Zarovnani: Do bloku w
Urovefi osnovy: | Zakladni text  ~ Ve vychozim nastaveni sbaleno

Odsazeni
Vievo: Dem = Specialni: O koljk:
Vprava: Dem 5 [Zadné) e =
[C] Zreadlové odsazeni

Mezery
Ped: 0b. = Radkovani: Vitka: i
Za 6b. 5 1,5 fadku ~ = ||

[C] Nepiidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem !

Mahled

Ukirka Ukdeka Ukdrka Ukdrka Ukdrka Ukdeka Ukfeka Ukdeka Ukdeka Ukieka Ukdeka Ukdrka Ukieka
Ukirka Ukdeka Ukdrka Ukdrka Ukdrka Ukdeka Ukfeka Ukdeka Ukdeka Ukieka Ukdeka Ukdrka Ukieka
Uiz e Ui o U o U e L e e L e e L e e U e o L e U e

| | Tabuldtory... MNastavit jako wychozi Zruiit

Obrazek 40 Nastaveni mezer ve stylu Nadpis 0

V dialogovém okné Odstavec na zaloZce Tok textu v ¢asti
Strankovani vybereme moznost VloZit konec stranky
pred. Nastaveni potvrdime stisknutim tlacitka OK (obr. 41).
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Odstavec ? *

Odsazeni a mezery

strankovani
[CJ Kontrolovat osamacené fadky
[ svézat s nasledujicim
[ svézat fadky
B vioiit konec stranky pied
Vijimky formatovani
[ Potlagit éisla Fadka
] Nedélit slova
MozZnosti textového pole
Tésné obtekani:

Zadné w

Nahled

Ukdrha Ukdeka Ukdeka Ukdnka Ukdeka Ukdeka Ukdeka Ukdrka Ukdeka Ukdrka Ukdeka Ukdeka Ukdeka
Ukcrica Ukdrka Ukdrka Ukdrka Ukdrka Ukhria Ulkdeka Ukhrka Ukdrka Uklrka Ukieka Ukde ka Ukirka
Lkt Lk e U e U e U e U e U e U e Wi e Wik

: [ Tabulatory... l | Mastavit jako wchozi | [ oK ] Zrudit

Obrazek 41 Nastaveni toku textu ve stylu Nadpis 0

Po stisknuti tlac¢itka OK se vratime do dialogového okna
Uprava stylu, v jehoZ nahledu se projevily v§echny nasta-

vené zmény (obr. 42).
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Uprava stylu ? *

Vlastnosti
Nazew: Madpis 0
Typ stylu: Odstavec e
Styl zaloZeny na: [Zadny styl) e
Styl nasledujiciho odstavee: | 7 Mormalni e
Formatovani
Times Mew Roman-- | |14 « || B I U Automaticka R

*
+

I
I
il
Il
i
([T}
+
|
it

= |=| = | *
= = = |

Ukizka Ukiazka Ukazka Ukidzka Ukiazka Ukazka Ukiazka Ukarzka Ukidzka
Ukizka Ukiazka Ukazka Ukidzka Ukiazka Ukazka Ukiazka Ukarzka Ukidzka
Ukizka Ukiazka Ukazka Ukidzka Ukiazka Ukazka Ukiazka Ukarzka Ukidzka

TThralern TThrSalera TTlrSalrn TTl-delea TTl-dolra TTl-Salrn TTl-Salrn TTl-Salra TTl-52l

Pismo: (wjichozi) Times New Roman, 14 b., Tuéné, Zarovnat do bloku
Radkovani: 1,5 fadku, Mezera )
Za: 6 b, VioZit konec stranky pied, Styl: Zobrazit v Galerii styld, Priorita: 2
Masledujici styl: Mormalni
B Fiidat do Galerie styld  [_] Automaticky aktualizovat
© Jen vtomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této $abloné

Zrusit

Format =

Obrazek 42 Projevené zmény ve stylu Nadpis 0

3.2.3 Nadpisy hlavnich kapitol - styl Nadpis 1

Styl Nadpis 1 se pouZiva pro formatovani hlavnich kapitol
prace, jejichz obsahem je text zavérecné prace spolu s pod-
kapitolami, ptip. s oddily. Jedna se o prvni styl, ve kterém se
pouZziva tzv. desetinné tridéni pro cislovani jednotlivych ¢asti
prace. Hlavni kapitoly predstavuji prvni uroven desetinného
tridéni, a proto se pro cislovani pouzivaji ¢isla 1, 2, 3 atd. Za
¢islem Kkapitoly se nepise tecka.

Pro styl Nadpis 1 plati stejna nastaveni jako pro styl Nadpis 0.
Nastavuje se styl zaloZeny na Zddném stylu a styl nasledujiciho
odstavce, kterym je styl Normdlni. Jako font pisma se voli pat-
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kovy typ Times New Roman, prip. bezpatkovy typ Arial, veli-
kost pisma se nastavuje na hodnotu 14 bodii, zvyraznéni je
tucné, barva pisma je €erna, text se zarovnava do bloku.
Nasleduje formatovani odstavce, ve kterém se vybira Radko-
vani, konkrétné 1,5 radku, nastavuje se mezera Za na hodnotu
6 bodi. V toku textu se rovnéz vybere funkce Vlozit konec
stranky pred.

Jak na nastaveni stylu Nadpis 77

1.

Na karté Domu ve skupiné Styly najedeme kurzorem na jiz
nabizeny styl Nadpis 1. Nasledné se kliknutim na pravé
tlacitko mysSi objevi mozZnosti, ze kterych vybereme funkci
Zménit.

Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém
nastavime styl zaloZeny na Zddném stylu, styl nasledujiciho
odstavce na Normdini, font pisma Times New Roman,
velikost pisma na hodnotu 14 bodi, zvyraznéni tucné,
barvu pisma - ¢ernou, prip. barvu Automatickd, a zarov-
nani do bloku. Po nastaveni se zmény zobrazi v ndhledu.
V dialogovém okné Uprava stylu klikneme na tladitko
Format a z nabidky vybereme Odstavec.

Otevre se nové dialogové okno Odstavec na zaloZce Odsa-
zeni a mezery. V ¢asti Mezery nastavime Radkovani,
z nabidky vybereme 1,5 Ffadku, a mezeru Za na hodnotu
6 bodu.

V dialogovém okné Odstavec na zaloZce Tok textu v casti
Strankovani vybereme moznost VloZit konec stranky
pred. Nastaveni potvrdime stisknutim tlacitka OK.
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6.

Po stisknuti tlaCitka OK se vratime do dialogového okna
Uprava stylu, v jehoz nahledu se projevily vsechny
nastavené zmeény.

Poslednim krokem je nastaveni Cislovani kapitol, resp.
desetinného tridéni. Na karté Domi ve skupiné Odstavec
klikneme na Viceuroviovy seznam. V Knihovné seznamii
klikneme na seznam, ktery odpovida desetinnému tiidéni.
Jde o seznam, ve kterém cislovani 1 odpovida Nadpisu 1,
1.1 odpovida Nadpisu 2 atp. (obr. 43).

n @ O E avéretné price + £ Hledat (Alt+Q

Soubor Demd Vlozeni Kresleni Navrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda

.

(@]

pét

ﬁj TimesNewRoman v (14« A" A" Aa~ A | F =il T

— Bez mezer;? Nadpis 1
Viodit (B]I U - x ¥ A- 2 A- E P!
< Kopirovat format  '—

Schranka [ pismo =1 styly
Ik R S R T AR

1
1
1

+ Ganekl| 114

0daI 10| 14401

NIRRT

s

o ERRRERE)
ERREERRE I,

R Kapto | HAI T e

Seznamy v aktuglnich dokumentech
Tasdpis

ERE

111 Naspis

Obrazek 43 Nastaveni desetinného tridéni

Vybér seznamu z Knihovny seznamii se automaticky
»propsal“ do nastavenych styla (obr. 44). Nadpis 2 je v tuto
chvili odlisny, jelikoZ prozatim nebyl nastaven, nicméné
Cislovani je jiz jeho soucasti.
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@ Automatické ukisdant @ ) [B]  Typografie zivéreéné prace - P Hledat (Alt+Q
ki

Schrdnka & Pmo  ® Odstavec & sy

Obrazek 44 Cislovdni nadpisti v nabidce Styly

3.2.4 Nadpisy podkapitol - styl Nadpis 2

Styl Nadpis 2 slouZi pro formatovani podkapitol prace, které
jsou soucasti hlavnich kapitol. V tomto stylu se rovnéz pouziva
tzv. desetinné tridéni. Podkapitoly piredstavuji druhou uroven
desetinného tridéni, a proto se pro ¢islovani pouziva tridéni
1.1, 1.2, 2.1, 2.2 apod. Za poslednim c¢islem podkapitoly se
nepise tecka, cehoz student dosdhne spravnym nastavenim
vicedrovinového seznamu (viz 3.2.3 Nadpisy hlavnich kapitol -
styl Nadpis 1).

Styl Nadpis 2 ma oproti predchozim stylim mirné odlisné
nastaveni. Nastavuje se styl zaloZeny na Zddném stylu a styl
nasledujictho odstavce, kterym je styl Normadlni. Jako font
pisma se voli patkovy typ Times New Roman, ptip. bezpatkovy
typ Arial, velikost pisma se nastavuje na hodnotu 14 bodu,
zvyraznéni je tucné, barva pisma je €erna, text se zarovnava
do bloku. Nasleduje formatovani odstavce, ve kterém se vybira
Radkovani, konkrétné 1,5 Fadku, nastavuje se mezera Pred
na hodnotu 20 bodi a mezera Za na hodnotu 6 bodi. Mezera
Pred slouZzi pro oddéleni konce odstavce od nového nadpisu
- nadpisu podkapitoly. V toku textu se vybere funkce Svazat
s nasledujicim. Ta zajisti, Ze nedojde k oddéleni nadpisu
podkapitoly a prvniho odstavce textu, ktery je soucasti pod-
kapitoly.
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Jak na nastaveni stylu Nadpis 2?

1. Na karté Domi ve skupiné Styly najedeme kurzorem na
styl Nadpis 2. Nasledné se kliknutim na pravé tlacitko mysi
objevi moznosti, ze kterych vybereme funkci Zménit.

2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém
nastavime styl zaloZeny na Zddném stylu, styl nasledujiciho
odstavce na Normdlni, font pisma Times New Roman,
velikost pisma na hodnotu 14 bodi, zvyraznéni tucné,
barvu pisma - €ernou, prip. barvu Automatickd, a zarov-
nani do bloku. Po nastaveni se zmény zobrazi v nahledu.

3. V dialogovém okné Uprava stylu klikneme na tla&itko
Format a z nabidky vybereme Odstavec.

4. Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zaloZce Odsa-
zeni a mezery. V ¢asti Mezery nastavime Radkovani,
z nabidky vybereme 1,5 fadku, mezeru Pred na hodnotu
20 bodt a mezeru Za na hodnotu 6 bodii (obr. 45).

Odstavec ? X

{Ddsazenia mezery | Tok textu

Obecné

Zarovnant: Do bloku ~
Uroveri osnovy: | Uroven 2 ~ | [] ve vjchozim nastaveni shaleno
Odsazeni
Vigvo: 0cm z Specialni: O kolik:
Vpravo: 0em 3 Predsazeni | 1,02 emf5
[ Zrcadlové odsazeni
Mezery
Fied: 20b. 5 Radkovani: Vyika:
Za: 6b. z 1,5 Fadku ~ O

) Nepiidavat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Mahled

Utdziea Ukkirka Udra Ukirka Ukdrica Ukedoka ki Ukdziea Ukdrka Uldka Ukkirka Ukizka Ukizka
Ukirka Ukdrka Ukdrka Ukdrka Ukfrks Ukdrka Ukirka Ukdeks Ukizks Uidrka Ukdrks Ukdcka

Tabulatory... Mastavit jako wichozi oK Zrudit
Obrazek 45 Nastaveni mezer ve stylu Nadpis 2
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5. V dialogovém okné Odstavec na zaloZce Tok textu v ¢asti
Strankovani vybereme mozZnost Svazat s nasledujicim.
Nastaveni potvrdime stisknutim tlacitka OK (obr. 46).

Odstavec ? X

Odsazeni a mezery
Strankovani’

[ Kontrolovat osamocené fadky

8 svazat s nasledujicim

[ svazat fadky

[ Viogit konec stranky pfed
Vijimky formatovani

[ Potiait éisla fadki

[ Nedélit slova
MozZnosti textového pole

Tésné optékéni:

Zadné ~
| i
Nahled
|
Ukdrka Ukcries Ukfizka Ukdiea Ukdries Ulcizea Uk ien Uiz ks Ulcfizkea Uik Ulcrkes Uiz Ulde ks
Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukirka Ukdeka Ukdeks Ukdeka Ukdrka Ukdrka Ukizka Ukizka
Tabuldtory... \ Mastavit jako wchozi \ [ oK ] Zruiit

Obrazek 46 Nastaveni toku textu ve stylu Nadpis 2

6. Po stisknuti tlacitka OK se vratime do dialogového okna
Uprava stylu, v jehoZ nahledu se projevily viechny nasta-
vené zmény.

3.2.5 Nadpisy oddilu - styl Nadpis 3

Styl Nadpis 3 slouZzi pro formatovani oddili prace, které jsou
soucasti podkapitol. V bakalaiskych a diplomovych pracich
se vSak nedoporucuje oddily pouZzivat, jelikoZz by text mohl

pusobit velmi roztiisténé. Naopak v dizertacni praci nebo
v publikacich najdou oddily prace své uplatnéni.
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V tomto stylu se rovnéz pouziva tzv. desetinné tridéni. Oddily
predstavuji tieti uroven desetinného tiidéni, a proto se pro
Cislovani pouziva tridéni 1.1.1, 1.1.2, 2.1.1, 2.1.2 apod. Za
poslednim ¢islem oddilu se nepiSe tecka, cehoZ se dosdhne
spravhym nastavenim viceuroviiového seznamu pro styly
Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3 (viz 3.2.3 Nadpisy hlavnich kapitol
- styl Nadpis 1).

Styl Nadpis 3 ma mirné odliSné nastaveni, stejné jako je tomu
u stylu Nadpis 2. Nastavuje se styl zaloZeny na Zddném stylu
a styl nasledujiciho odstavce, kterym je styl Normdlni. Jako font
pisma se voli patkovy typ Times New Roman, ptip. bezpatkovy
typ Arial, velikost pisma se nastavuje na hodnotu 12 bodi,
zvyraznéni je tucné, barva pisma je €erna, text se zarovnava
do bloku. Nasleduje formatovani odstavce, ve kterém se vybira
Radkovani, konkrétné 1,5 Fadku, nastavuje se mezera Pred
na hodnotu 20 bodii a mezera Za na hodnotu 6 bodti. Mezera
Pred slouZi pro oddéleni konce odstavce od nového nadpisu
- nadpisu oddilu. V Toku textu se vybere funkce Svazat s na-
sledujicim, aby se predeslo oddéleni nadpisu a textu prvniho
odstavce oddilu.

Jak na nastaveni stylu Nadpis 37

1. Na karté Domiti ve skupiné Styly najedeme kurzorem na
styl Nadpis 3. Pokud se styl v nabidce nezobrazuje,
klikneme na styl Nadpis 2 a styl Nadpis 3 se automaticky
objevi. Nasledné se kliknutim na pravé tlacitko mysi objevi
moZnosti, ze kterych vybereme funkci Zménit.

2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém
nastavime styl zaloZeny na Zddném stylu, styl nasledujiciho
odstavce na Normdini, font pisma Times New Roman,
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velikost pisma na hodnotu 12 bodii, zvyraznéni tucné,
barvu pisma - €ernou, ptip. barvu Automatickd, a zarov-
nani do bloku. Po nastaveni se zmény zobrazi v nahledu.
V dialogovém okné Uprava stylu klikneme na tladitko
Format a z nabidky vybereme Odstavec.

Otevre se nové dialogové okno Odstavec na zaloZce Odsa-
zeni a mezery. V ¢asti Mezery nastavime Radkovani,
z nabidky vybereme 1,5 radku, mezeru Pred na hodnotu
20 bodii a mezeru Za na hodnotu 6 bodi (obr. 47).

Odstavec ? X
Tok textu

Obecné
Zarovnani: Do bloku ~
Urover osnovy: | Urovef 3 ~ | [[] Ve wjchozim nastaveni shaleno

Odsazeni
Vievao: Oem = Specidlni: O kolik:
Vpravo: Oem = Piedsazeni w127 emiS
(] Zreadlové odsazeni

Mezery
Pied: 20 3 Badkovani: Vika: |
Za: &b, 3 1,5 fadku W = Al

[ Mepiidavat mezeru mezi odstavee se stejnjm stylem

MNahled

Ukdeka Ukdeka Ukdeka Ukieka Ukirka Ukieka Ukdeka Ukdeka Ukieka Ukdeka Ukieka Ukdeka Ukieka

Ukdrka Ukheka Ukdeka Ukdrka Ukieka Ukdeka Ukdeka Ukieka Ukdeka Ukieka Ukdeka Ukieka

| | Tabulatory... Mastavit jako wichozi Zrudit

Obrazek 47 Nastaveni mezer ve stylu Nadpis 3

V dialogovém okné Odstavec na zaloZce Tok textu v ¢asti
Strankovani vybereme moznost Svazat s nasledujicim.
Nastaveni potvrdime stisknutim tlac¢itka OK.

91



6. Po stisknuti tlacitka OK se vratime do dialogového okna
Uprava stylu, vjehoZ nahledu se projevi viechny nastavené
zmény.

3.2.6 Diléi nadpisy - styl ,Dilci nadpisy*

V zavérecnych pracich je zvyklosti tematicky délit text prace do
hlavnich kapitol, jejichZ soucasti jsou také podkapitoly. Hlavni
kapitola by v zavérecnych pracich méla dosahovat rozsahu
alesponl 5 stran jako celku, pricemZ podkapitola by méla mit
alesponl 1 stranu. Maze dojit k situaci, kdy student potiebuje
nadpisem oddélit urcitou ¢ast textu, ktera vSak nedosahuje
patricného rozsahu. Nabizi se vyuZiti stylu Nadpis 3, ¢imzZ se
vytvori oddily. Nicméné, jak bylo uvedeno, oddily nejsou
doporuceny pro zavérecné prace, jako jsou bakalarské a diplo-
mové prace. Re$enim takové situace je pouziti dilé¢iho nadpisu,
jenZ nebude soucasti obsahu prace. Pro dil¢i nadpisy je
doporuceno nastavit samostatny styl.

Pro vytvoreni stylu Diléi nadpisy se vybere urcity styl
z nabidky styld, pripadné se vytvoii zcela novy styl, a to stisk-
nutim klaves Alt + Ctrl + Shift + S. Nastavuje se styl zaloZeny na
Zadném stylu a styl nasledujiciho odstavce, konkrétné styl
Normadlni. Jako font pisma se voli patkovy typ Times New
Roman, prip. bezpatkovy typ Arial, velikost pisma se
nastavuje na hodnotu 12 bodii, zvyraznéni je tu¢né, barva
textu je ¢erna, text se zarovnava do bloku. Nasleduje formato-
vani odstavce, ve kterém se vybira Radkovani, konkrétné
1,5 radku, nastavuje se mezera Pied na hodnotu 20 bodi
a mezera Za na hodnotu 6 bodi. Mezera Pred slouzi pro oddé-
leni konce odstavce od nového nadpisu - dil¢iho nadpisu, stejné
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jako u stylu Nadpis 2 (a stylu Nadpis 3).V Toku textu se vybere
funkce Svazat s nasledujicim.

V pripadé, Ze styl Dil¢i nadpisy se vytvari na zakladé stylu

z nabidky, je vhodné zkontrolovat formatovani pisma, jelikoZ
miiZe byt nastaveno jako ztUZené (viz nasledujici text).

Jak na nastaveni stylu ,O/ilci nadpisy”?

1.

Na karté Domi ve skupiné Styly najedeme kurzorem na
vybrany styl, pripadné vytvorime styl novy. Zvolenim stylu
z nabidky nasledné klikneme na pravé tlacitko mysi
a z moznosti vybereme funkci Zménit.

Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém
nastavime styl zaloZeny na Zddném stylu, styl nasledujiciho
odstavce na Normdlni, font pisma Times New Roman,
velikost pisma na hodnotu 12 bodii, zvyraznéni tucné,
barvu pisma - ¢ernou, prip. barvu Automatickd, a zarov-
nani do bloku. Po nastaveni se zmény zobrazi v ndhledu.
V dialogovém okné Uprava stylu klikneme na tladitko
Format a z nabidky vybereme Odstavec.

Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zalozce Odsa-
zeni a mezery. V ¢asti Mezery nastavime Radkovani,
z nabidky vybereme 1,5 Fadku, mezeru Pfed na hodnotu
20 bodii a mezeru Za na hodnotu 6 bodi.

V dialogovém okné Odstavec na zaloZce Tok textu v casti
Strankovani vybereme moznost Svazat s nasledujicim.
Nastaveni potvrdime stisknutim tlac¢itka OK.

Po stisknuti tlacitka OK se vratime do dialogového okna
Uprava stylu, vjehoZ nahledu se projevi viechny nastavené
zmeény.
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7. Pokracujeme Kkliknutim na tlac¢itko Format a z nabidky
vybereme Pismo.

8. Otevre se nové dialogové okno Pismo na zaloZce Pismo.
Klikneme na zalozku Upresnit a zkontrolujeme nastaveni
v Casti Prolozeni znakii. Méritko je nastaveno na 100 %,
v Casti Mezery vybereme z nabidky normdini, umisténi
taktéz. Pokud je aktivni funkce Prokladani pisem veli-
kosti, odklikneme ji (obr. 48).

Pismo ? X

Pismo

ProloZeni znakd

MEfitko: | 100% w

Mezery: normalni ~ | O kolik: =
Umisténi: |normalni 0 kolik: z
[ Prokladani pisem velikosti: % bodd a vice

Funkce pisem OpenType

Ligatury: Zadné v
Mezery mezi fisly: | Vychozi ~
Ciselné tvary: Wjchozi - |
Stylistické sady: Vichozi ~ |

| ] Pouzivat kontextové alternativy

MNahled

| Times New Roman |

Toto je pismo typu TrueType. Bude poufito pro tiskarnu i pro obrazovku.

|
| Mastavit jako wjchozi | Zrudit

Obrazek 48 Nastaveni proloZeni znakii ve stylu Dil¢i nadpisy

3.3 Typografie prednich listu

Typografie prednich listli predstavuje dalsi prvek v pripravé
dokumentu zavérecné prace v textovém editoru MS Word.
Predchozi podkapitola pojednavala o zakladnim nastaveni
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textu prace, véetné odstavci a vSech nadpist, které lze v praci
pouzivat. Tato podkapitola pojednava jizZ o ptripravé prednich
listli zavérecné prace.

Pro predni listy zavérecné prace se rovnéz doporucuje
vytvorit samostatny styl. Ten slouzi pro rucni vytvoreni
jednotlivych prednich ¢asti odliSujicich se od casti, pro které se
pouzivaji styly Normdlni, Nadpis 0, Nadpis 1, Nadpis 2, (Nad-
pis 3) a Dil¢i nadpisy. Vytvofenim samostatného stylu pro
predni listy nedojde k situaci, Ze se pribéznym formatovanim
textového dokumentu tyto ¢asti jakkoliv, byt omylem, zméni.

Jak na vytvoreni stylu , Predn/ listy“?

1. Na klavesnici stiskneme soucasné klavesy Alt + Ctrl + Shift
+S.

2. Otevre se nové okno Styly, ve kterém vybereme funkci A+,
pripadné A se znakem slunce, kterad se nazyva Novy styl
(obr. 49).

Styly v X
Wymazat vie

I Marmalni 1T|
Bezr mezerMadpis? T
Madpis 1 Ia
Madpis 2 hlE]
Madpis 3 a
MNazevDIlEi nadpisy T8

Zobrazit nahled
Zakazat propojené styly
A_,_ FO\ A, | Moznosti...
Obrazek 49 Vytvoreni nového stylu

95



Otevie se nové dialogové okno Vytvorit novy styl podle
formatovani, ve kterém se upravi nazev na Predni listy,
styl bude zaloZeny na Zddném stylu a styl nasledujiciho
odstavce bude Predni listy. Font pisma nastavime na Times
New Roman, velikost pisma na hodnotu 12 bodi, barvu
pisma zvolime €ernou, prip. barvu Automatickd. Nastaveni
miiZeme zakoncit vybérem zarovndni do bloku. Po nasta-
veni se zmény zobrazi v nahledu.

V dialogovém okné Vytvorit novy styl podle formatovani
klikneme na tlacitko Format a z nabidky vybereme Odsta-
vec.

Otevre se nové dialogové okno Odstavec na zaloZce Odsa-
zeni a mezery. V Casti Mezery nastavime Radkovani,
z nabidky vybereme 1,5 radku.

V dialogovém okné Odstavec na zaloZce Tok textu v ¢asti
Strankovani odklikneme vSechny funkce, a nasledné
nastaveni potvrdime stisknutim tlacitka OK.

Po stisknuti tlacitka OK se vratime do dialogového okna
Vytvorit novy styl podle formatovani, v jehoz nahledu se
projevi vSechny nastavené zmény (obr. 50).

Vytvoiit novy styl podle formatovani ? x
Viastnosti
Nazew: Predni listy
Typ stylu: Odstavec v
Styl zaloZeny na: tZaany sty -
Styl nasledujicihg odstavce: | T Fiedni listy v

Formatovani.

Times New Roman~ |12 w| B I U Automaticka  ~

i
W
i
Iifl

Ukarka Ukazka Ukarka

Pismo: (wjchozi} Times New Roman, 12 b., Zarovnat do bloku
Rédkovani: 1,5 fadku, Styk Zobrazitv Galeril styld

Pfidat do Galerie styld  [_] Automaticky aktualizovat
1O Jenvtomto dokumentu O Nové dokumenty zaloZené na této fabloné

Format - o | zse
Obrazek 50 Novy styl Predni listy
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3.3.1 Tvorba titulni strany

Pro vytvoreni titulni strany prace se pouziva styl Predni listy.
PrestoZe je vytvoren zminény styl, titulni strana si vyZaduje
ruéni nastaveni. Struktura titulni strany vychazi z textu
uvedeného v oddilu 2.6.2 Titulni strana, s odkazem na prilohu
B, prilohu C a prilohu D.

Jak vytvorit titulni stranu bez podtitulu prace? Platné
pro BP/DP.

1. Klikneme na prvni a zaroven prazdnou stranku textového
dokumentu a vybereme styl Pfedni listy.

2. Nastavime velikost pisma na hodnotu 14 boda*.

3. Zacneme vypisovat horni ¢ast titulni strany s prisluSnymi
udaji, pricemz kazdy z téchto Udaji se umistuje na novy
radek. Jedna se o udaje:

e Univerzita Hradec Kralové;

e Pedagogicka fakulta;

e Katedra/Ustav... (nazev pracoviité PdF, na kterém
student odevzdava zavérecnou praci).

Oznacime udaje a zvolime zarovnani na stred.

4. Po stisknuti klavesy Enter napiSeme nazev prace, ktery je
identicky s nazvem prace uvedenym v podkladu pro
zavérecnou praci. Na dalSim radku napiSeme typ prace
(Bakalarska prace/Diplomova prace).

4 Ve vyjimecnych piipadech je mozné, Ze se identifikacni idaje nevejdou na
jeden Fadek. V tomto piipadé se doporucuje nastavit velikost pisma na
titulni strané na hodnotu 13,5 bodd, prip. na hodnotu 13 bodi. Toto
nastaveni neplati pro nazev prace (viz 5. krok).
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5. OznaCime nazev prace, zvolime font pisma Times New
Roman, ptip. Arial, nastavime velikost pisma na hodnotu
18 bodi, vybereme zvyraznéni tu¢né a zarovnani na
stied. Oznacime nazev prace, klikneme na pravé tlacitko
mysSi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové
okno Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru Pred na
hodnotu 160 bodii a mezeru Za na hodnotu 14 bodu.
Potvrdime stisknutim tlac¢itka OK.

6. Oznac¢ime typ prace, vybereme zarovnani na stred,
klikneme na pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme
Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec. V casti
Mezery nastavime mezeru Za na hodnotu 154 boda> ¢ 7.
Potvrdime stisknutim tlac¢itka OK.

7. Po stisknuti klavesy Enter vybereme zarovnani do bloku
a na Pravitku kliknutim na hodnotu 4,5 cm vytvorime
levou zarazku.

8. 0d levého okraje stranky za¢neme vypisovat identifikacni
udaje. Nejdrive napiSeme obecna oznaceni, na klavesnici
stiskneme klavesu Tab, a poté napiSeme konkrétni udaj
(postup plati pro vSechny nasledujici identifika¢ni udaje):

e Autor: Jméno a prijmeni autora (vCetné tituld);

e Studijni program: Nazev studijniho programu;

e Vedouci prace: Jméno a prijmeni vedouciho prace
vCetné titulli ve spravném poradji;

5 Nastaveni hodnoty mezery Za se bude lisit v zavislosti na délce nazvu
prace. Bude-li nazev prace rozloZen na dvou fadcich, u typu prace se
nastavi mezera Za na hodnotu 124 bodu, piip. na hodnotu mensi.

6V pripadé, Ze student vypracovava zavérnou praci v ramci studia dle ,staré
akreditace”, uvadi na titulni strané Studijni program a Studijni obor.
Z tohoto divodu nastavuje v 6. kroku mezeru Za na hodnotu 140 bodi.

7 Dojde-li zaroven k situacim uvedenym v poznamce 5 a 6, nastavi se mezera
Za na hodnotu 110 bod, piip. na hodnotu mensi.
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e Oponent prace: Jméno a prijmeni oponenta prace vcetné
tituld ve spravném poradi.

9. Po stisknuti klavesy Enter napiSeme misto studia, tj. Hra-

dec Kralové, na Pravitku kliknutim na hodnotu 14 cm
vytvofime levou zarazku a napiSeme rok odevzdani
prace.

10. Oznacime misto studia a rok odevzdani prace, klikneme na

pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie
se dialogové okno Odstavec. V Casti Mezery nastavime
mezeru Pired na hodnotu 114 bodii. Potvrdime stisknutim
tlacitka OK.

Jak vytvorit titulni stranu s podtitulem prace? Platné

pro BP/DP.

1. Klikneme na prvni a zaroven prazdnou stranku textového
dokumentu a vybereme styl Pfedni listy.

2. Nastavime velikost pisma na hodnotu 14 bodus.

3. Zacfneme vypisovat horni ¢ast titulni strany s prisluSnymi

udaji, pricemz kazdy z téchto Uidajii se umistuje na novy

radek. Jedna se o udaje:

e Univerzita Hradec Kralové;

e Pedagogicka fakulta;

e Katedra/Ustav... (nazev pracoviité PdF, na kterém
student odevzdava zavérecnou praci).

Oznacime udaje a zvolime zarovnani na stred.

8 Ve vyjimec¢nych pripadech je mozné, Ze se identifika¢ni idaje nevejdou na
jeden Fadek. V tomto piipadé se doporucuje nastavit velikost pisma na
titulni strané na hodnotu 13,5 bodd, prip. na hodnotu 13 bodl. Toto
nastaveni neplati pro nazev prace (viz 5. krok).
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4. Po stisknuti kldvesy Enter napiSeme nazev prace, po
dalSim stisknuti klavesy Enter napiSeme podtitul prace.
Nazev prace i podtitul prace jsou identické s nazvem prace
a jeho podtitulem uvedenymi v podkladu pro zavérec¢nou
praci. Na dalSim radku napiSeme typ prace (Bakalarska
prace/Diplomova prace).

5. Oznatime ndazev prace, zvolime font pisma Times New
Roman, ptip. Arial, nastavime velikost pisma na hodnotu
18 bodu, vybereme zvyraznéni tu¢né a zarovnani na
stred. Oznacime nazev prace, klikneme na pravé tlacitko
mySi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové
okno Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru Pred na
hodnotu 160 bodi. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

6. Oznacime podtitul prace, zvolime font pisma Times New
Roman, ptip. Arial, nastavime velikost pisma na hodnotu
14 bodi, vybereme zarovnani na stired. Oznacime podtitul
prace, klikneme na pravé tlacitko mysSi a z nabidky
vybereme Odstavec. Otevice se dialogové okno Odstavec.
V Casti Mezery nastavime mezeru Za na hodnotu 14 bod.
Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

7. Oznac¢ime typ prace, vybereme zarovnani na stred,
klikneme na pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme
Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec. V casti
Mezery nastavime mezeru Za na hodnotu 140 boda? 1011,

9 Nastaveni hodnoty mezery Za se bude lisit v zavislosti na délce nazvu
prace. Bude-li nazev prace rozloZen na dvou fadcich, u typu prace se
nastavi mezera Za na hodnotu 110 bod, ptip. na hodnotu mensi.

10V ptipadé, Ze student vypracovava zavérecnou praci v ramci studia dle

,staré akreditace®, uvadi na titulni strané Studijni program a Studijni obor.
Z tohoto divodu nastavuje v 7. kroku mezeru Za na hodnotu 126 bodi.

11 Dojde-li zaroven k situacim uvedenym v poznamce 9 a 10, nastavi se

mezera Za na hodnotu 96 bodi, piip. na hodnotu mensi.
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10.

11.

Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

Po stisknuti klavesy Enter vybereme zarovnani do bloku

a na Pravitku kliknutim na hodnotu 4,5 cm vytvorime

levou zarazku.

0d levého okraje stranky zacneme vypisovat identifikacni

udaje. Nejdrive napiSeme obecna oznaceni, na klavesnici

stiskneme klavesu Tab, a poté napiSeme konkrétni udaj

(postup plati pro vSechny nasledujici identifikacni tidaje):

e Autor: Jméno a prijmeni autora (vCetné tituli);

e Studijni program: Nazev studijniho programu;

e Vedouci prace: Jméno a prijmeni vedouciho prace
vCetné titulli ve spravném poradji;

e Oponent prace: Jméno a prijmeni oponenta prace véetné
tituld ve spravném poradi.

Po stisknuti klavesy Enter napiSeme misto studia, tj. Hra-

dec Kralové, na Pravitku kliknutim na hodnotu 14 cm

vytvofime levou zarazku a napiSeme rok odevzdani

prace.

Oznacime misto studia a rok odevzdani prace, klikneme na

pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie

se dialogové okno Odstavec. V Casti Mezery nastavime

mezeru Pired na hodnotu 100 bodii. Potvrdime stisknutim

tlacitka OK.

3.3.2 Vlozeni a Uprava zadani prace

Za titulni stranou nasleduje zadani prace. Zadani prace lze

vytisknout zvlast jako samostatnou stranu, a nasledné jej vloZit

do zavérecCné prace pred jejim svazanim. Druhou moZnosti je

vloZeni zadani prace pfimo do dokumentu zavérecné prace
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v textovém editoru MS Word, a to prostrednictvim vloZeni
zadani prace jakoZto obrazek.

Jak na vlozeni a Upravu zadani prace?

1.

Za titulni stranou vytvorime novou stranku, napf. pomoci
Ctrl + Enter.
Na karté VloZeni ve skupiné Ilustrace klikneme na funkci
Obrazky.
Vybereme obrazek (zadani prace) z pocitace a klikneme na
Vlozit.
Klikneme pravym tlacitkem mysi na obrazek zadani prace
a z moznosti vybereme Velikost a umisténi (obr. 51).

A Vyimout

(3 Kopirovat

ﬁj Moznosti vioZeni:
[

@l Zménit ohrazek »

@

Odkaz >
Uledit jako obrazek...

VioZit titulek...

3|

- Zalamovat text >

I

Upravit alternativni text...
E Velikost a umistént..

dy Eormat obrazku...

Obrazek 51 Vybér funkce Velikost a umistént...
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5. Otevie se nové dialogové okno RozloZeni, ve kterém
klikneme na Obnovit. Na zaloZce Velikost v ¢asti Méritko
miiZeme dale nastavit vysku a Sifku obrazku zadani prace
na hodnotu 92 %. Zmény potvrdime kliknutim na OK
(obr. 52).

RozloZeni ? X
Pozice — Obtékanitextu  Velikost
Viika
© Absolutni (2732 cm %

Relativni vzhledem k | 5tranka w
Sifka
O sbsolutni 19,31 m |5
Relativni = vzhledem k | 5tranka w
Otoceni
Ctoteni: e =
MEFitko
Virka: 92 % = Sifkar 92 % 5
Zachovat pomér stran
Vzhledem k pavodnivelikosti obrazku
Plvodni velikost
Viika: 29,7 cm Sifka: 20,99 cm
Obinovit
Zrusit

Obrazek 52 Dialogové okno RozloZeni

6. Na docasné karté Format obrazku ve skupiné Usporadat
klikneme na funkci Zalamovat text a zvolime funkci Za
textem nebo Pred textem.

7. Ve stejné skupiné Usporadat klikneme na funkci Zarovnat
a vybereme funkce Zarovnat na stied a Zarovnat dopro-
stired, prip. miZeme zarovnat obrazek zadani rucné.
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3.3.3 Typografie nasledujicich prednich listu

Po vyhotoveni titulni strany a vloZeni zadani prace prichazi na
fadu vypracovani dalsich prednich listii zavérecné prace, mezi
které patifi Prohldseni studenta o samostatném zpracovdni
prdce, Podékovdni (nepovinna cast), Anotace, Annotation (ano-
tace v anglickém jazyce), Prohldseni o souladu prdce s rektor-
skym vynosem a Obsah. Kazdy piedni list ma svoji strukturu
a drobna typograficka pravidla, jeZ jsou rozpracovana v nasle-
dujicim textu.

Jak vytvorit Prohlasen/ o samostatném zpracovani
prace?

1. Prejdeme na novou stranku.

2. Na nové strance napiSeme vSechny naleZitosti prohlaSeni
(kaZzdou nalezitost na novy fadek) v tomto poradi:
e nadpis Prohlaseni;
e text prohlaseni;
e - vynechany rddek -
¢ misto odevzdani a datum odevzdani (v jednom radku).
MiuZeme si rovnéz pripravit délici ¢aru pro podpis studenta
(na stejném radku s mistem a datem odevzdani) pomoci
znaku podtrzitka: Shift + kldvesa ,,spojovnik”, pod kterou na-
piSeme jméno a prijmeni studenta (viz priloha E, priloha F).

3. Oznacime nadpis Prohldseni, zvolime font pisma Times New
Roman, ptip. Arial, nastavime velikost pisma na hodnotu
14 bodii, vybereme zvyraznéni tu¢né. Znovu oznacime
nadpis Prohldseni, klikneme na pravé tlacitko mysi a z na-
bidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno
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Odstavec. V casti Mezery nastavime mezeru Pied na
hodnotu 500 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

4. Umistime kurzor pred nadpis Prohldseni a klikneme na
klavesu Enter.

5. Prohlaseni se nyni nachazi v dolni ¢asti stranky.

Jak vytvorit Podéekovani?

1. Prejdeme na novou stranku.

2. Na nové strance napiSeme vSechny naleZitosti podékovani
(kaZdou naleZitost na novy radek), kterymi jsou:
¢ nadpis Podékovani;

e text podékovani.

3. Oznacime nadpis Podékovdni, zvolime font pisma Times
New Roman, ptip. Arial, nastavime velikost pisma na
hodnotu 14 bodi, vybereme zvyraznéni tucné. Znovu
oznac¢ime nadpis Podékovdni, klikneme na pravé tlacitko
mysSi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové
okno Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru Pred na
hodnotu 500 bodi. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

4. Umistime kurzor ptred nadpis Podékovdni a klikneme na
klavesu Enter.

5. Podékovani se nyni nachazi v dolni ¢asti stranky.

Jak vytvorit Anotaciv ceském jazyce?

1. Prejdeme na novou stranku.

2. Na nové strance napiSeme vSechny nalezitosti anotace
(kaZdou naleZitost na novy radek), kterymi jsou:
¢ nadpis Anotace;
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e bibliograficky udaj zavérecné prace;
e textanotace;
e Kli¢ovd slova (viz priloha G, priloha H).

3. Oznacime nadpis Anotace, zvolime font pisma Times New
Roman, ptip. Arial, nastavime velikost pisma na hodnotu
14 bodu, vybereme zvyraznéni tu¢né.

4. V bibliografickém udaji oznac¢ime nazev prace a zvolime
zvyraznéni kurziva.

5. Oznacime text anotace, klikneme na pravé tlacitko mysi
a z nabidky vybereme Odstavec. Otevrie se dialogové okno
Odstavec. V casti Mezery nastavime mezeru Pied na
hodnotu 24 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

6. Oznacime Klicovd slova, klikneme na pravé tlacitko mysi
a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno
Odstavec. V casti Mezery nastavime mezeru Pied na
hodnotu 48 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

7. Klikneme na Enter a pred vytvorenim nové stranky
nezapomenme kliknout na styl Predni listy (slouzi pro
odstranéni predchoziho nastaveni mezery Pred).

Jak vytvorit Annotation (anotaci v anglickém jazyce)?

1. Prejdeme na novou stranku.

2. Nanové strance napiSeme vSechny naleZitosti anotace v an-
glickém jazyce (kazdou ndleZitost na novy radek), kterymi
jsou:

e nadpis Annotation;

e bibliograficky idaj zavérecné prace;

e textanotace;

e Kklicova slova, tj. Keywords (viz ptiloha I, prilohaJ).
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3. Oznacime nadpis Annotation, zvolime font pisma Times
New Roman, ptip. Arial, nastavime velikost pisma na
hodnotu 14 bodi, vybereme zvyraznéni tucné.

4. V bibliografickém udaji ozna¢ime nazev prace a zvolime
zvyraznéni kurziva.

5. Oznacdime text anotace, klikneme na pravé tlacitko mysi
a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno
Odstavec. V Casti Mezery nastavime mezeru Pred na
hodnotu 24 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

6. Oznatime Keywords, klikneme na pravé tlacitko mysi
a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno
Odstavec. V casti Mezery nastavime mezeru Pred na
hodnotu 48 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

7. Klikneme na Enter a pred vytvorenim nové stranky
nezapomenme kliknout na styl Predni listy (slouzi pro
odstranéni predchoziho nastaveni mezery Pred).

Jak vytvorit Prohldaseni o souladu prace s rektorskym
vynosem?

1. Prejdeme na novou stranku.

2. Na nové strance napiSeme vSechny naleZitosti prohlaSeni
(kaZdou nalezitost na novy radek) v poradi:
¢ nadpis Prohlaseni;
e text prohlaseni;
e Datum s vodici ¢arou a Podpis studenta s vodici ¢arou

(v jednom radku) (viz priloha K, ptiloha L).

3. Oznacime nadpis Prohldseni, zvolime font pisma Times New
Roman, ptip. Arial, nastavime velikost pisma na hodnotu
14 bodii, vybereme zarovnani na stied, dale vybereme
zvyraznéni tucné, prip. také zvyraznéni podtrzeni. Znovu
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oznac¢ime nadpis Prohldseni, klikneme na pravé tlacitko
mysSi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevre se dialogové
okno Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru Pred na
hodnotu 120 bodi. Potvrdime stisknutim tlac¢itka OK.
Umistime kurzor ptred nadpis Prohldseni a klikneme na
klavesu Enter.

Oznacime text prohlaseni, klikneme na pravé tlac¢itko mysi
a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno
Odstavec. V casti Mezery nastavime mezeru Pied na
hodnotu 60 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.
Oznacime Datum a Podpis studenta, jez se nachazeji ve
stejném tradku, klikneme na pravé tlacitko mysi a z nabidky
vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec.
V ¢asti Mezery nastavime mezeru Pred na hodnotu
120 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

Klikneme na Enter a pred vytvorenim nové stranky
nezapomenime kliknout na styl Predni listy (slouZi pro
odstranéni predchoziho nastaveni mezery Pred).

Po zhotoveni vSech zminénych ptrednich listi se prejde na

novou stranku. Nova stranka zacina nadpisem Obsah. Oznace-
nim nadpisu se zvoli font pisma Times New Roman, ptip. Arial,
nastavi se velikost pisma na hodnotu 14 bodi a vybere se
zvyraznéni tucné. Po stisknuti klavesy Enter je doporuceno
vybrat styl Predni listy.

V tomto okamziku je veSkera predni c¢ast zavérecné prace

viceméné vyhotovena. V dal$ich krocich text priivodce sezna-
muje s nastavenim spravného cislovani stranek prace, které je
potirebné pro vygenerovani automatického obsahu a snadnou
orientaci v textu prace.
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3.4 Cislovani stranek

Pro mnohé tvirce textli je dozajista zvykem Ccislovat stranky
dokumenti ihned od prvni strany, tudiz ¢islem 1. U zavérec-
nych praci je tomu jinak. Predni listy, které jsou tvoreny titulni
stranou, zadanim zavérecné prace, prohlasenim, podékovanim,
anotacemi (v ¢eském a anglickém jazyce), prohlasenim o sou-
ladu prace s rektorskym vynosem a obsahem, se necisluji
- Cisla se nezobrazuji, avSak zapocitavaji se.

Cislovan{ stranek zavére¢né prace zadina az na strané, kde
se nachazi Uvod. Spoéitaji-li se predni listy, tj. strany 1-8, Uvod
se nachazi na strané 9. Cislovani zavéreéné prace proto, v pii-
padé zatazeni nepovinného Podékovdni, za€ina ¢islem 912,

Struktura celé prace, pocet prednich listd, a tim také Cislo-
vani stranek, se miize lisit prace od prace, respektive dle
rozhodnuti autora prace. Metodicky priivodce z toho divodu
nabizi riizné prehledy ¢islovani stranek zavérecné prace s riiz-
nymi variantami struktury prace (viz 3.4.2 Prehledy cislovdni
strdnek zdvérecné prdce s riiznou strukturou prdce).

Cislovani stranek musi po formalni strance odpovidat textu
prace - pouZziva se stejny font a velikost pisma. V pripadé zaveé-
recné prace se pouZziva patkové pismo Times New Roman
o velikosti pisma na hodnoté 12 bodii a arabské cislice.
Cislovani se nachazi v Zapati (dolni okraj stranky) a je zarov-
nano na stred. Vyhodou textového editoru MS Word je auto-
matické cislovani, stranky se tak ¢isluji, pripadné precisluji
samy.

12 Je vhodné mit na paméti, ze v piipadé velkého poctu kapitol a podkapitol,
ptip. oddilti, Obsah prace nemusi byt pouze na jedné strance. V pripade,
Ze Obsah je na dvou stranich, Uvod se nenachazi na strané 9, ale na strané
10. Cislovani prace tedy za¢ina &islem 10.
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Spravného ¢islovani stranek je mozno dosadhnout rozdéle-
nim celého dokumentu na dva oddily. Prvni oddil obsahuje
diive vyjmenované predni listy — stranky se necisluji. Druhy
oddil naopak obsahuje text prace a necislované Casti prace
(napt. Uvod, Zdver, ...) - stranky se ¢isluji. Dokument je mozné
rozdélit také do tii oddilti. Treti oddil by slouzil vyhradné pro
cast prace od nadpisu Prilohy, pricemz by mél nastavené vlastni
Cislovani (viz 3.4.1 MoZnosti Cislovdni strdanek v ¢dsti Prilohy).

Jak na cislovani stranek?

V dokumentu zavérecné prace si nejdiive pripravime vSechny

predni listy. Poté prejdeme na novou stranku, v nabidce Styly

vybereme styl Normdini. Na strance napiseme nadpis Uvod,

pred nej nastavime konec oddilu, a to nasledovné:

1. Umistime kurzor na zacatek nového oddilu, tj. pfed nadpis
Uvod.

2. Na karté RozloZeni ve skupiné Vzhled stranky vybereme
Konce a v ¢asti Konce oddili zvolime funkci Dal$i stranka
(obr. 53).

@l Automatické ukladan (@ ) [ Typografie zévéreéné price ~ £ Hledat (Alt+Q)

Soubor Demi  VloZeni Kresleni Nawrh RozleZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napowvéda

E DD IE [ konce - | Odsazent Mezery } 5 [’Q B Zorovnat~

Okraje Orientace Velikost Sloupce  KON€e stranek - Podokno

Stranka v vibéru

Vzhled stranky Oznaduje misto, na kterém koni jedna stranka a =] Uspofadat

zalina daléi stranka. Do 5

Sloupec
Oznaéuje, ze text nésledujici za zalomenim sloupce
bude zatinat v daléim sloupci. {vod

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objektd na webovych
strankéch, napifklad text titulku od zékladniho textu.

Konce oddili

— Dalsi stranka
— Vloi konec oddilu a zahdji nowy oddil na daléi
—| strénce

ub&iné

o konec oddilu a zahsjl novy oddil na stejné
f— strance.

Obrazek 53 Nastaveni konce oddilu funkci Dalsi strdnka

110



3. Klikneme do Zapati a vidime, Ze dokument je rozdélen na
dva oddily. Zaroven se oteviela docasnd karta Zahlavi
a zapatl (obr. 54)

H

Obrazek 54 Zdpati - 0ddil 1 a Zdpati - Oddil 2

4. Klikneme do Oddilu 2. Na docasné karté Zahlavi a zapati
ve skupiné Navigace odklikneme funkci Propojit s pred-
chozim (obr. 55)

G Auvtomotické uklsdini @ ) [ Trpografieziviretné price

Soubor Domi  Vioen Kresleni Nawh Rorofeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda Zahlavia zépati

AOR 3= BmgEE i

Zihlvi Zipati Cislo | Datum Infor [ pati
- by ad

4hlav T Propoiit s piedchozim

Vioit Havigace

Obrazek 55 Odebrdni funkce Propojit s predchozim

5. Nachazime se v Oddilu 2. Na docasné karté Zahlavi a za-
pati ve skupiné Zahlavi a zapati klikneme na funkci Cislo
stranky, vybereme Dolni okraj stranky a zvolime C. ve
formatu prostého textu 2, ve kterém je cislo stranky
zarovnano na stiedu (obr. 56).
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@ Automatické ukladani (@ )

6. Pri spravném postupu se v Zapati - 0ddil 2 nachazi

[ Aktudini umisténi >
B Format éislovani stranek...

P Odebrst &icla stranek

Typografie zévéreiné prace ~

£ Hledat (Alt+Q)

Soubor Domii VioZenf Kresleni Nawh Rozloieni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda Zahlavi a zapati
B = F‘ F. [3 predchozi [ Jiné na prnistrance
C] L L&
Zahlavi Zapati | Cislo | Datum Informaceo Rychlé Obrizky Online | Piejftna (2 pati [ Jiné nalickyjch a sudych strénksch
- ciranky | aas dokumentu Cistiv obriziy | zahlavi ] Propojits predchozim ) Zobrazittestv dokumentu
Zahlavia z¢ B Homi lefaj strinky > oFit Navigace Moznosti
L - : . - > o 13 M0y
[3 Dolni okraj stranky > Jednoduché
[ Okrsje strénky > | & ve formétu prostého textu 1

€. ve formatu prostého textu 2

€. ve formatu prostého textu 2

€. ve formatu prost  Cislo bez jakéhokoli formatovani
azvjraznéni

€. ve formétu prostého textu

Dvé &ry 1

Dvé &y 2

Horni &ara 1

Zapati - Oddil 2—

) Dalii Eisla stranek z webu Office.com

Obrazek 56 Umisténi ¢isla stranky

’

¢islo

stranky, které odpovidd poctu prednich listi a strance

s Uvodem, tj. ¢islo 9.

Zapati je zaloZeno na stylu Normdinfi, proto je nutné zkon-

trolovat, resp. odebrat odsazeni prvniho radku. Zaroven

dochazi k situaci, Ze za ¢islem stranky se nachazi prazdny

radek. Tento prazdny radek jednoduse odstranime umisté-

nim kurzoru pod ¢islo a stisknutim klavesy Delete.
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Poznamka:

V pripadé, Ze zobrazené Cislo neodpovida danému poctu stran,
je mozné jej zménit funkci Format cislovani stranek...
(viz obr. 56). Oznacime c¢islo v Zapati, na doc¢asné karté Zahlavi
a zapati ve skupiné Zahlavi a zapati klikneme na funkci Cislo
stranky, vybereme funkci Format cislovani stranek.... V nové
otevieném dialogovém okné Format cisel stranek klikneme
na Zacit od a vepiSeme Cislo, které potrebujeme. Kliknutim na
tlacitko OK potvrdime nové c¢islovani stranek (obr. 57).
Format cisel stranek ? X

Format éizlovani |1, 2, 3, .. e

[[] véetné &isla kapitoly
Kapitola zadina stylem: | MNadpis 1 ~
Pouzit oddélovac: - [pomlcka) ~
Priklady: 1-1, 1-A

Cislovani stranek

() Pokrafovat z pfedchoziho oddilu

O zaiitod: |9 $

Obrazek 57 Dialogové okno Formadt Cisel strdnek

3.4.1 Moznosti Cislovani stranek v casti Prilohy

Nastaveni ¢islovani stranek v Prilohdch zavérecné prace ma tri
moZnosti, kterymi jsou:
a) Cislovani stranek navazuje na predchozi stranky;
b) cislovani stranek neni souc¢asti prace od nadpisu Prilohy;
c) cislovani stranek v Prilohdch je odliSné od prechozich
stranek, nenavazuje na né, k ¢islovani se pouZzivaji rim-
ské cislice.
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V pripadé vybéru prvni moZnosti nemusi autor prace tex-
tovy dokument zavérecné prace nijak nastavovat. Vybere-li
druhou nebo treti moznost, je zapotirebi v dokumentu nastavit
treti oddil.

Rozdélenim dokumentu na tfi oddily se v jednotlivych oddi-
lech dokumentu nachazeji tyto Casti prace:

e (0ddil 1 - predni listy: titulni strana, zadani zavérecné
prace, Prohldseni o samostatném vypracovdni prdce,
Podeékovani, Anotace, Annotation, ProhldsSeni o souladu
prdce s rektorskym vynosem, Obsah, (Seznam pouZitych
zkratek).

e 0ddil 2 - Uvod, vlastni text prace, Zdvér, Seznam
pouZitych zdroji, (Seznam tabulek a ilustraci), (Seznam
priloh).

e 0ddil 3 - Prilohy.

Jak nastavit ¢ast Prilohy bez cislovani stranek?

Nasledujici navod navazuje na nastaveni cislovani uvedené

v podkapitole 3.4 Cislovdni strdnek.

1. Umistime kurzor na zacatek nového oddilu, tj. pred nadpis
Prilohy.

2. Na karté RozloZeni ve skupiné Vzhled stranky vybereme
Konce a v ¢asti Konce oddilt zvolime funkci Dal$i stranka
(obr. 58).
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@ Automatické uklsdsnt @ ) Typografie zévéreéné price ~ £ Hiedat (Alt+Q)

Soubor Domi VleZeni Kresleni Nawh RozloZeni Reference Korespondence Rewize Zobrazeni Napovéda

@ PD IE [= Konce~ | Odsazent Mezery ) = [’E B Zarovnat~

Konce strinek

Okraje Orientace Velikost Sloupce Podokno =

Stranka wbéru
Vzhled stranky Oznatuje misto, na kterém konéi jedna stranka a ] Uspofadat
zaéing dalif stranka. =
L PepSer 1 o200 0300 40 -5
B
Sloupec
Oznatuje, Ze text ndsledujici za zalomenim sloupce
bude zaéinat v dalim sloupci
- Obtékini textu
- Oddéluje text kolem objektd na webowsich
- strénkach, napfiklad text titulku od zékladniho textu
- Konce oddili
- lPrilohy
, —| Daistrénka
- =) Vlozi konec oddilu a zshéiji novy oddil na dalsi
— strance.

ib&iné
£ konec oddilu @ zzhji novy oddil na stejné
strance.

Obrazek 58 Nastaveni konce oddilu funkci Dals$i strdnka

3. Klikneme do Zapati a vidime, Ze dokument je jiz rozdélen
do tri oddilii. Zaroven se oteviela docasna karta Zahlavi
a zapati (obr. 59).

@ Automatické uklsdini (@ ) [H Typografie rivireind prbce Hiedat (alt+Q

Soubor Domii ViaZenl Kresleni Nawh RozloZeni Reference Korespon: dence  Revize Zobrazeni Napovéda Zahlavia zapati

j D D F I:l . ’,— l”\_‘ D [ predehont B3 Zéhlavishora: 125em
um Informacea Rychié Qbridky Online | Pig B I Zipat ol 1 .
- as dokumentu = Ea obré: u, mmm ot s ] viasi
vioit
[zépati- ogaiiz- | [ zéati= oaai 3

Obrazek 59 Zdpati - 0ddil 2 a Zdpati - 0ddil 3

4. Na docasné karté Zahlavi a zapati ve skupiné Navigace
odklikneme funkci PropO]lt s predchoznm (obr. 60).

@ Automaticke ukisdini @ ) [H Typografie ziviselnd price dat

Soubor Domi  Vioen Kresleni Nawh Rorofeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda Zahlavia zépati

71 predchonr

35 =5 B e
| Cbekzlr " B patii

1= Propaiit s predchozim
vioist Haigace

Datum  Informac:
eas dokur

Zapati— D2 | [zépati—odan 3 -

Obrazek 60 Odebrdni funkce Propojit s predchozim
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5. Klikneme do Oddilu 3. Oznacime cislo stranky a odstranime
jej stisknutim klavesy Delete.

Jak nastavit ¢ast Prilohy s novym Cislovanim stranek?

Nasledujici navod navazuje na nastaveni cislovani uvedené

v podkapitole 3.4 Cislovdn{ strdnek.

1. Umistime kurzor na zacatek nového oddiluy, tj. pred nadpis
Prilohy.

2. Na karté Rozlozeni ve skupiné Vzhled stranky vybereme
Konce a v ¢asti Konce oddilii zvolime funkci Dal$i stranka
(viz obr. 58).

3. Klikneme do Zapati a vidime, Ze dokument je jiZ rozdélen
do ti{ oddilt. Zaroven se oteviela doc¢asna karta Zahlavi
a zapati (viz obr. 59).

4. Na docasné karté Zahlavi a zapati ve skupiné Navigace
odklikneme funkci Propojit s predchozim (viz obr. 60).

5. Klikneme do Oddilu 3. Oznacime cislo v tomto Zapati. Na
docasné karté Zahlavi a zapati ve skupiné Zahlavi a zapati
klikneme na funkci Cislo stranky, vybereme funkci Format
¢islovani stranek.... V nové otevieném dialogovém okné
Format Ccisel stranek vybereme z nabidky Format
¢islovani velké fimské Cislice. Dale klikneme na funkci
Zacit od, ve které se méla automaticky propsat fimska jed-
nicka. Kliknutim na tlac¢itko OK potvrdime nové cislovani
stranek pomoci fimskych ¢islic (obr. 61).
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Format éisel stranek ? x

Format éislovani: |1, 11, 1, ... ~
[ véetné éisla kapitoly
Kapitola zacina stylem: |Nadpis 1 ~

PouZit oddélovad - [pomlcka) ~
Priklady: 1-1, 1-4
Cislovani stranek

() Pokrafovat z pfedchoziho oddilu

-

O zaét od: |1 =

Obrazek 61 Dialogové okno Formadt Cisel strdanek
s Fimskymi Cislicemi

3.4.2 Prehledy cislovani stranek zavérecéné prace
s ruznou strukturou prace

Zavérecna prace ma specifika v Cislovani stranek, pricemz plati,
Ze néktera cisla se nezobrazuji. Nasledujici tabulky obsahuji
vybrané prehledy v ¢islovani jednotlivych ¢asti prace s riznou
strukturou prace. Konkrétni podoba ¢islovani vyplyva z roz-

hodnuti autora zavérecné prace, tedy konkrétni ¢isla stranek se
mohou lisit, pokud autor prida/odebere jiné casti prace.

Tabulka 4 Prehled Cislovdni Cdsti zdverecné prdce 1

< Zobrazeni
. i oddil Cislo .,
Cast prace i Cisla
dokumentu stranky ,
stranky
Titulni strana 1 1 Ne
Zadani zavérecné
i 1 2 Ne
prace
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oddil Gislo | Lobrazeni

Cast prace dokumentu | stranky (“:i,sla
stranky
Prohldseni
0 samostatném 1 3 Ne
vypracovani prace
Podékovdni 1 4 Ne
Anotace 1 5 Ne
Annotation 1 6 Ne
Prohldseni
o souladu
s rektorskym 1 7 Ne
vynosem
Obsah 1 8 Ne
Uvod 2 9 Ano
vlastni text 2 Ano
Zaver 2 Ano
Seznam pouZitych 10,11,
zdfojﬁ Y 2 12 atd. Ano
Seznam priloh 2 Ano
Prilohy 2 Ano

Tabulka 4 Prehled Cislovdni ¢dsti zdvérecné prdce 1 obsahuje
vybrané c¢asti prace, pricemz cislovani stranek navazuje na
predchozi stranky.
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Tabulka 5 Prehled Cislovani Cdsti zavérecné prdce 2

o oddil Gislo |~ Lobrazeni
Cast prace i Cisla
dokumentu @ stranky ,
stranky
Titulni strana 1 1 Ne
Zadani zz,:werecne 1 5 Ne
prace
Prohldseni
0 samostatném 1 3 Ne
vypracovani prace
Podékovdni 1 4 Ne
Anotace 1 5 Ne
Annotation 1 6 Ne
Prohldseni
o souladu
s rektorskym 1 7 Ne
vynosem
Obsah 1 8 Ne
Uvod 2 9 Ano
vlastni text 2 Ano
Zaver - 2 10,11, Ano
Seznam po.liznych ) 12 atd, Ano
zdrojii
Seznam priloh 2 Ano
Prilohy 3 x Ne

s v

Tabulka 5 Prehled Cislovdni ¢dsti zdvérecné prdce 2 obsahuje
vybrané casti prace, pricemz Cislovani stranek neni soucasti
prace od nadpisu Prilohy.
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Tabulka 6 Prehled Cislovani Cdsti zavérecné prdce 3

o oddil Gislo | Zobrazeni
Cast prace , Cisla
dokumentu @ stranky ,
stranky
Titulni strana 1 1 Ne
Zadani zz,:werecne 1 5 Ne
prace
Prohldseni
0 samostatném 1 3 Ne
vypracovani prace
Podékovdni 1 4 Ne
Anotace 1 5 Ne
Annotation 1 6 Ne
Prohldseni
o souladu
s rektorskym 1 7 Ne
vynosem
Obsah 1 8 Ne
Uvod 2 9 Ano
vlastni text 2 Ano
Zaverv. , 2 10,11, Ano
Seznam po.liznych ) 12 atd. Ano
zdrojii
Seznam priloh 2 Ano
Prilohy 3 I, II atd. Ano

Tabulka 6 Prehled ¢islovdni ¢dsti zdvérecné prdce 3 obsahuje
vybrané Casti prace, pricemz ¢islovani stranek v Prilohdch je
odlisné od prechozich stranek, nenavazuje na né, k ¢islovani se
pouzivaji rimské Cislice.
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Tabulka 7 Prehled Cislovdni Cdsti zavérecné prdce 4

o oddil Gislo |~ Lobrazeni
Cast prace i Cisla
dokumentu @ stranky ,
stranky
Titulni strana 1 1 Ne
Zadani zz,:werecne 1 5 Ne
prace
Prohldseni
0 samostatném 1 3 Ne
vypracovani prace
Podékovdni 1 4 Ne
Anotace 1 5 Ne
Annotation 1 6 Ne
Prohldseni
o souladu
s rektorskym 1 7 Ne
vynosem
Obsah 1 8 Ne
Seznam pouZitych
Zertek ’ 1 ? Ne
Uvod 2 10 Ano
vlastni text 2 Ano
Zavér 2 Ano
Seznam po.lizvztych ) 112, Ano
zdroji 13 atd.

Seznam tabulek 2 Ano
Seznam grafi 2 Ano
Seznam priloh 2 Ano

Prilohy 3 I, Il atd. Ano
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Tabulka 7 Prehled Cislovani casti zdvérecné prdce 4 obsahuje
Siroce pojatou strukturu zavérecné prace. Nastavené Cislovani
stranek je v tomto pripadé obdobné s cislovanim v ukazce,
ktera se nachazi v tabulce 6. Napriklad pokud by tento prehled
neobsahoval Podékovdni a Seznam pouZitych zkratek, Uvod by
se nachazel na strance cislo 8.

3.5 Typografie vlastniho obsahu prace

Obsah je povaZovan za zachytny bod pro orientaci v zavérecné
praci. Jak je uvedeno v oddilu 2.6.8 Obsah, obsah predstavuje
seznam zahrnujici ne¢islované ¢asti prace (Uvod, Zdvér, Seznam
pouZitych zdrojii apod.) a ¢islované kapitoly s podkapitolami,
prip. oddily, pomoci tzv. desetinného trideni.

Pro vytvoreni obsahu zavérecné prace, ktery presné odpo-
vida danym Kkritériim a Obrazek 16 (viz 2.6.8 Obsah), je zapo-
tirebi dodrzovat posloupnost nékolika kroki, stejné jako je
tomu pfi vytvareni prednich listii prace a styll pro text a nad-

pisy.

Jak vytvorit vlastni obsah?

1. Umistime kurzor pod nadpis Obsah.
2. Na karté Reference ve skupiné Obsah klikneme na funkci
Obsah a vybereme Vlastni obsah... (obr. 62).
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@ Automatické ukladani (@ ) Typografie zévérefné prace =

Soubor Demd VieZeni Kresleni Néwrh RozloZeni Reference

% B piidat text ~ ab‘ 2] Viozit vysvétlivku
Obesh [l Aktualizavat obsah Vioit pazn. ab Daléf poznémka pad éarou
- pod éarou [£]
Preddefinované
L
Automaticlcj obsah 1
Obsah
1 Nadpis Do 1
1.1 Nadpis2. 1
L1 Nadpis 3 1
Automaticlcj obsah 2
Obsah
1 Madpis I... 1
1 11 Nady 1
3 LIl Nadpis3 1
” Ruéné vytvofeny obsah
T Obsah
- Zadejie nézev Kapitoly (firoveii 1)... .. 1
1 Zadcjte nivev kapitoly (ioved2) 2
b Kkapitoly (isroved 3)
" @ Dakii obsahy z webu Office.com >

- Vlastni obsah..
[ Odebgat obsah

5B

Obrazek 62 Funkce Vlastni obsah
3. Otevre se dialogové okno Obsah (obr. 63).

Obsah T X

Rejstiik ~ Obsah Seznam obrazkd  Seznam citaci

Nahled Mahled webové stranky
Nadpis 1. 1 | Nadpis 1
Nadpis 2. 3 Nadpis 2
Nadpis 3. 5 Nadpis 3

8 Zobrazit &isla stranek B Namisto disel stranek pouZit hypertextové
8 Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
Vodici znak: | .. o
Obecné

Formaty: Podle iablony ~

Zobrazit drovné: |3 5

Moznosti... Zménit...

Obrazek 63 Dialogové okno Obsah
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4. V dialogovém okné Obsah na zaloZce Obsah klikneme na
Moznosti. Otevie se dialogové okno MoZnosti obsahu, ve
kterém nastavime Nadpis 0 na stejnou urover, jako je Nad-
pis 1, tedy Uroven obsahu Nadpisu 0 bude 1. Zménu potvr-
dime kliknutim na tlac¢itko OK (obr. 64).

Moznosti obsahu ? X

Pro wytvofeni obsahu pouZit:
Styly
Styly k dispozici: Uraven obsahu:
EBez mezer,Nadpis 0

MNadpis 1

L S .S

1
1
MNadpis 2 2
MNadpis 3 3
MNadpis 4
MNadpis 5

Urovné asnaovy

[ Pole poloZek obsahu

Obnovit [ ok J[ zt |

Obrazek 64 Dialogové okno MoZnosti obsahu

5. Nachazime se zpét v dialogovém okné Obsah. Nyni klik-
neme na funkci Zménit..., ¢imz se otevie dialogové okno
Styl (obr. 65), ve kterém je zapotiebi upravit nastaveni Ob-
sahu 1, Obsahu 2, ptip. Obsahu 3, pokud je v praci pouZi-
van styl Nadpis 3. Obsah 1 slouzi pro uvedeni nadzvi necis-
lovanych casti prace a Cislovanych kapitol, resp. nadpist,
které se vytvareji pomoci stylu Nadpis 0 a stylu Nadpis 1.
Obsah 2 slouzi pro uvedeni nazvi podkapitol, které se
vytvareji pomoci stylu Nadpis 2.
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Styl 7 X

Vyberte poZadovany styl pro poloZku rejstiiku nebo
| obsahu.

Styly:

Obsah 1 Novy...
1 Obsah 2 Odstranit
T Obsah 3
1 Obsah 4
T Obsah 5
T Obsah &

T Obsah 7
T Obsah 8
T Obsah 9

Mahled

Times New Roman o Zménit...
Odsazeni:

Prvni fadek: 0 cm, Styl: Automaticky aktualizovat,
Sknjt, dokud se nepouZiva, Priorita: 40

ZaloZeny na: Normalni

[ oK ][ Zaviit ]

Obrazek 65 Dialogové okno Styl

6. V dialogovém okné Styl vybereme Obsah 1 a klikneme na
tla¢itko Zménit.... Otevice se dialogové okno Uprava stylu.
Vlevo dole klikneme na tla¢itko Format a z nabidky vybe-
reme Odstavec. V dialogovém okné Odstavec zkontrolu-
jeme Radkovani na hodnoté 1,5 Fadku a zadné dalsi for-
matovani. Potvrdime stisknutim tlac¢itka OK. Vratime se do
dialogového okna Uprava stylu, ve kterém muiZeme dle
svého uvazeni vybrat zvyraznéni textu - tucné. Potvrdime
stisknutim tlacitka OK.

7. Nachazime se zpét v dialogovém okné Styl. Vybereme
Obsah 2 a klikneme na tlac¢itko Zménit.... Otevie se dialo-
gové okno Uprava stylu. Vlevo dole klikneme na tla&itko
Format a z nabidky vybereme Odstavec. V dialogovém
okné Odstavec zkontrolujeme Radkovani na hodnoté
1,5 Fadku a mezery na hodnotach 0 bodi. V ¢asti Odsazeni
nastavime odsazeni Vlevo na hodnotu 0,4 cm. Potvrdime
stisknutim tlac¢itka OK. V pripadé Obsahu 3 postupujeme
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stejné jako u Obsahu 2, avsak v ¢asti Odsazeni nastavime
odsazeni Vlevo na hodnotu 0,8 cm.

8. Vratime se do dialogového okna Uprava stylu, zmény
potvrdime stisknutim tlacitka OK.

Po potvrzeni posledni zmény dojde k vygenerovani vlast-
niho obsahu podle nastavenych kritérii. U obsahu je nutné mit
na paméti, Ze autor po kompletnim sepsani prace nesmi
zapomenout obsah aktualizovat, a tim piedejit moZznym
formalnim chybam.

Aktualizovat obsah lze umisténim kurzoru do Obsahu,
kliknutim na pravé tla¢itko mysSi a z nabidky vybérem funkce
Aktualizovat pole (obr. 66). Otevie se dialogové okno Aktu-
alizovat obsah, ve kterém se zvoli moznost Cela tabulka.
Aktualizace se potvrdi stisknutim tlacitka OK (obr. 67).

P‘EI MozZnosti vioZeni:
[ty

D| Aktualizovat pole
Upravit pole..
Pfepnout zobrazeni poli

Pismo..

i =

Odstavec...

Obrazek 66 Funkce Aktualizovat pole

Aktualizovat obsah ? x

Viyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:
'3::1' Pouze disla stranek
© Celd tabulka

Obrazek 67 Dialogové okno Aktualizovat obsah
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3.6 Vyuziti funkce Poznamky pod carou

V zavérecné praci milize autor vyuzivat funkci Pozndmky pod
carou. Jeji vyuziti spociva ve dvou moZnostech. Prvni moZnosti
je vyuZzivat tuto funkci jako cita¢ni metodu pribézné po-
znamKy - pozndmky pod ¢arou. Druhou moZnosti je vyuziti
funkce pro vytvareni poznamek jako takovych, které dopl-
nuji text.

Funkce PoznamKky pod ¢arou se nachazi na karté Refe-
rence, ktera ve skupiné PoznamKky pod ¢arou nabizi funkci
Vlozit poznamku pod ¢arou. Pii vyuziti funkce je nutné si
pamatovat, zZe styl Normdlni nesmi obsahovat odsazeni prv-
niho radku.

Jak na funkci Poznamky pod carou?

1. Umistime kurzor k textu, u kterého chceme vytvofit Ciselny
odkaz na poznamku pod carou.

2. Klikneme na kartu Reference ve skupiné Poznamky pod
¢arou vybereme kliknutim funkci VloZit poznamku pod
carou (obr. 68).

@ Automaticke ukladéni (@ ) Typografie zévéreéné prce ~ £ Hledat (alt+q)

Soubor Doml VloZeni Kresleni N&vwrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda

'@ Piidat text ~ ab1 T[‘.] Vlodit wysvétliviu @ E Spravovat prameny Vlozit seznam obrazkd

’ vat abs K Daléf pozn farou ~ "
Obagh Ll Aktuslizovat absah Viodit pozn, 47 Daléi poznamia pod garou Viosie 1Sty APA Viozit

~ pod éarou  [5] Zobrazit pozndmby citaci+ [T] Bibliagrafie » titulek [ Kitzovy odkaz
Obsah Poznémky pod éarou = Citace a bibliografie Titulky
L Dol ‘|"—“|‘1‘|‘Z-\-Z--4-\-5--E-\-."‘l‘E‘l‘E‘l‘1:‘|‘11‘|‘12-\-12-\-14-\-|_‘-

=]

Obrazek 68 Funkce VioZit pozndmku pod ¢arou

3. Nachazime se na konci stranky. Zkontrolujeme, Ze font
pisma je stejny jako text prace, tj. Times New Roman,
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velikost pisma na hodnoté 10 bodi, radkovani je
Jednoduché, text je zarovnany do bloku.

3.7 Typografie objektu (tabulky a ilustrace)

Soucasti vlastniho textu a priloh zavérecné prace mohou byt
rizné objekty, mezi které patii predevsim tabulky a ilustrace,
tj. grafy, obrazky, fotografie, schémata ad.

Objekty lze vnimat jako soucast psaného textu, zdiiraznéni
urcité myslenky nebo podporu nazornosti, coZ vyZaduje jejich
umisténi v textu prace. Z jiného thlu pohledu lze objekty pova-
Zovat pouze za ,dopliiky textu“, a proto se umistuji do piiloh
prace.

At jsou objekty soucasti textu Ci priloh, vZdy je nutné se na
né patricné odkazovat a respektovat pravidla pri jejich
tvorbé, vkladani a popisovani. K vytvareni popiskl objekt
slouzi v MS Word karta Reference, ktera ve skupiné Titulky
nabizi funkci Vlozit titulek. U popisovani objektl je doporu-
¢eno si pamatovat, Ze vSechny typy objektii maji vlastni
¢islovani. V zavérecné praci je mozné vytvaret referencni se-
znamy neboli Seznam tabulek, Seznam grafii, Seznam obrdzki
apod., jejichZz spravného vygenerovani se dosahne vlastnim
¢islovanim jednotlivych objekta.

Tabulky

Tabulky jsou objekty, které jsou tvoreny znaky a udaji uspo-
Ffadanymi do jednotlivych radku a sloupct. Vytvareji se primo
v dokumentu zavérecné prace, tzn. pomoci textového editoru
MS Word. Tvorbu a vloZeni tabulek 1ze nalézt na karté VloZeni
ve skupiné Tabulky pomoci funkce Tabulka nebo funkce
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Vlozit tabulku (obr. 69). Vybérem tabulky, prip. kliknutim do
tabulky, jsou k dispozici moZnosti uprav tabulky na docasnych
kartach Navrh tabulky a RozloZeni (obr. 70).

@ Automatické ukladani (@ ) Typografie zévérezné prace - L Hiedat (Alt+Q)

Soubor Domid VloZeni Kresleni MN&wh Rozlofeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni N&povéda

PO 8B SO Bl b B B W
Titulni Prézdni Komec |Tabulka| Obrizky Obrazce lkomy 3D  SmartAt Graf  Snimek Znovu pouit Moie doslily ~ Wikipedia
strénka~ stranka stranky - - - modely abrazovky ¥ soubary & Meje dapliiey

Stranky Tabulka 3 x 5 llustrace Znovu pouit soubary Doplfiky
L B RN SRR N RIS RN IR R RIS RSt SIS+ RIS E R IR T R I A I
B (T =
B I |
" R Viosit tabulku...
- % Navrhnout tabulku
N A8 Tabulka Excelu
FE Rychlé tabulky >

Obrazek 69 VioZeni nové tabulky

Obrazek 70 Uprava tabulky na do¢asné karté RozloZen{

Tabulky se umist'uji bezprostredné za text, ve kterém byly
zminény nebo na né bylo odkazovano. V pripadé, Ze se tabulka
netykd daného textu (vykladu, vysvétleni, argumentli apod.),
jeji funkce je pouze doplnkova, a proto se vkldda do Priloh
(srov. s Katuscak, Drobikova, Papik, 2008).

Kazda tabulka musi mit naleZity popisek/titulek, ktery je
tvoren terminem Tabulka (prip. ve zkratce Tab.), ktery je
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zvyraznén tucné, poradovym cislem (arabskou ¢islici) a vystiz-
nym nazvem, za kterym se nepise tecka. Popisek se umistuje
nad tabulku, mezi pofadovym ¢islem a ndzvem se piSe mezera
(napt. Tabulka 1 Ndzev tabulky).

Jak na vlozZeni popisku/titulku tabulky?

1. Klikneme na kartu VloZeni a ve skupiné Tabulky klikneme
na funkci Tabulka nebo funkci Vlozit tabulku..., ¢imz
vytvofime novou tabulku.

2. Klikneme do tabulky, poté klikneme na kartu Reference
a ve skupiné Titulky vybereme funkci Vlozit titulek. Dru-
hou moznosti je oznacit celou tabulku kliknutim na ¢tverec
se Sipkami, poté kliknout na pravé tlac¢itko mysi a vybrat
funkci VloZzit titulek.

3. Otevre se dialogové okno Titulek. V ¢asti MoZnosti vybe-
reme v Popisku z nabidky Tabulka, v Umisténi vybereme
z nabidky nad vybranym objektem. Potvrdime kliknutim
na tlac¢itko OK (obr. 71).

Titulek 7 x
Titulek:

Tabulka I |
MoZnosti

Popisek: | Tabulka v

Umisténi: | nad vybranym objektem e

[ wyimout z titulku popisek
Movy popisek... Odstranit popisek Cislovant...

Automaticky titulek... Zrudit

Obrazek 71 Dialogové okno Titulek (titulek tabulky)
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4. Vytvori se popisek/titulek tabulky, ktery musime rucné
upravit. Oznacime jej, nastavime font pisma Times New
Roman (pokud se automaticky nenastavil), velikost pisma
na hodnotu 12 bodi, barvu pisma - ¢ernou, zarovnani
doleva. Dale klikneme na pravé tlacitko mysi a vybereme
funkci Odstavec. Nastavime mezery Pred a Za na hodnotu
6 bodi, Radkovani na hodnotu 1,5 adku. Pokud se objevi
odsazeni Specidlni pomoci funkce Prvni rddek, odstranime
]e] Potvrdlme khknutlm na tla tko OK (obr 72)

IR A I AR T 4 PRI T IR T 14
k:i

o !

Tabulka 1 Novd tabulka

Obrazek 72 Popisek/titulek tabulky

5. Pro zachovani formatu popisovani tabulek miizeme ruc¢né
nastavené formatovani ulozit jako novy styl, pripadné mi-
Zeme na karté Domi v ¢asti Schranka pouzit funkci Kopi-
rovat format oznacCenou obrazkem Stétce (obr. 73). Tuto
funkci miiZeme samozi'ejmé pouzwat pro kopirovani jinych

formatu @ Adtomaticks ukladani @ ) e Y e
Soubor Domd  VioZeni Kresleni Nawrh RozloZeni Reference
9~ [Tj TmesNewRoman ~ 12 v A
) .
Viezit B I U-a x x| A
¥ <¥ Kopirovat format N

Zpét schrdnka [E] Pismo

ni pouiit na
iknte na thdtke kcrn: at

Obrazek 73 Funkce Kopirovat format
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Tvorba a uprava tabulek je charakterizovana radou typo-
grafickych pravidel (srov. s Katusc¢ak, Drobikova, Papik, 2008;
Vondrousova, Lasek, 2014; Kapounovd, Kapoun, 2017; Katedra
demografie a geodemografie PfF UK, 2019):

popisek/titulek tabulky je psan horizontalné, je zarov-
nan doleva a umist'uje se nad tabulku;

sloupce a/nebo radky jsou oddélené ¢arami;

Sirka tabulky odpovida Sifce stranky (pomtcka: oznaci
se tabulka, na do¢asné karté RozloZeni v ¢asti Velikost
buriky se vybere funkce Prizptisobit oknu);

text v tabulce je psan stejnym fontem pisma jako text
prace;

tabulka by méla obsahovat vice radki nez sloupcii;
nazvy (popisné radky nebo sloupce) v tabulkach zacinaji
velkym pocatecnim pismenem,;

je-li tabulka rozloZzena do dvou ¢i vice stran, je nutné,
aby se popisny radek nebo sloupec nachazel na vSech
stranach (vZdy v prvnim radku/sloupci na kazdé strané);
tabulky nemusi byt zaloZeny na stylu Normadini, radko-
vani je doporuceno Jednoduché a nastaveni bez mezer
Pred a Za;

Cisla ve sloupcich tabulky, kterd jsou stejné dlouhd, se
zarovnavaji na stied sloupce;

Cisla ve sloupcich tabulky, ktera jsou rizné dlouha, se
zarovnavaji k pravému okraji sloupce a vycentruji se
podle délky nejdelsiho Cisla;
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o zdroj tabulky, neni-li tabulka autorskym dilem stu-
dental3, se uvadi tésné pod tabulkou, je mensi nez text
o 2 body, velikost pisma je tedy na hodnoté 10 bodii;

e poznamKky k tabulce se uvadi tésné pod tabulkou,
jsou mensi nez text o 2 body, velikost pisma je tedy na
hodnoté 10 bodi.

[lustrace

[lustrace jsou souhrnnym oznacenim pro grafy, obrazky, foto-
grafie, schémata, nakresy, plany apod. Dle Katus¢aka, Drobi-
kové, Papika (2008) lze ilustrace povaZovat za obrazové a sym-
bolické materialy slouZici k vyjadfovani informaci specifickym
zplsobem, predevsim pomoci cCitelnosti a nazornosti. Stejné
jako tabulky i jednotlivé typy ilustraci maji sva typograficka
pravidla.

Obrazky jsou typem ilustrace vyznacujici se predevsim svou
nazornosti. Z toho vyplyva jejich diilezita vlastnost, a tou je
kvalita obrazkii. Doporucuje se pouzivat a vkladat do zavé-
recné prace obrazky v co nejvyssi kvalité, ktera je urcena
predevsim hodnotou DPI (ang. dots per inch), tj. po¢tem bodi
(pixeli) na palec.

V textovém editoru MS Word se obrazky vkladaji do doku-
mentu pomoci karty VloZeni, ktera ve skupiné Ilustrace nabizi
funkci Obrazky. Obrazky se zarovnavaji na stred.

Stejné jako tabulky musi mit kazdy obrazek naleZity popi-
sek/titulek. Popisek se umistuje pod obrazek, je tvoien
terminem Obrazek (prip. ve zkratce Obr.), poradovym cislem

13 Tabulka jako autorské dilo studenta - jedna se o tabulku, ktera obsahuje
ptivodni data ¢i informace autora prace. Vtomto kontextu neni nutné, aby
autor pod tabulkou uvadél formulaci ,Zdroj: Vlastni zpracovani*.
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(arabskou ¢islici) a vystiZnym nazvem, za kterym se nepiSe
tecka. Mezi poradovym Cislem a nazvem obrazku se piSe
mezera (napt. Obrazek 1 Ndzev obrdzku).

Neni-li obrazek vlastnim vytvorem autora, je nutné uvést
zdroj obrazku (autora obrazku). Zdroj obrazku je mozné uvést
dvéma zplsoby:

e Za popiskem/titulkem obrazku, tedy v zavorkach za

nazvem obrazku [napi. Obrazek 7 Trendy kriminality
v CR za rok 2021 (Policie CR, 2022)].

e Pod popiskem/titulkem obrazku, tedy pod nazvem

obrazku, bez umisténi zdroje do zavorek.

Tato pravidla plati i pro dalsi ilustrace, jeZ jsou obdobou
obrazkd. Obsahuje-li obrazek urcité zkratky ¢i nestandardni
vyrazy, jeho soucasti musi byt legenda umisténa pod obrazkem.

Jak na vlozeni popisku/titulku obrazku?

1. Klikneme na kartu VloZeni, ve skupiné Ilustrace klikneme
na funkci Obrazky a vybereme funkci Vlozit obrazek z...
urcitého zdroje.

2. Klikneme na obrazek, poté klikneme na kartu Reference
a ve skupiné Titulky vybereme funkci VloZit titulek. Dru-
hou moznosti je kliknuti na obrazek, poté kliknout na pravé
tlacCitko mysi a vybrat funkci Vlozit titulek.

3. Otevre se dialogové okno Titulek. V ¢asti MoZnosti vybe-
reme v Popisku z nabidky Obrazek, v Umisténi vybereme
z nabidky pod vybranym objektem. Potvrdime kliknutim
na tlacitko OK (obr. 74).
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Titulek ? *

Titulek:
Obrazek 1

MaozZnosti
Popisek: | Obrazek e
Umisténi: | pod wybranym objektem w

[ wyjmout z titulku popisek
Movy popisek... COdstranit popisek Cislovani...

Autamaticky titulek.. Zrudit
Obrazek 74 Dialogové okno Titulek (titulek obrdzku)

4. Vytvori se popisek/titulek obrazku, ktery musime rucné
upravit. Oznacime jej, nastavime font pisma Times New
Roman (pokud se automaticky nenastavil), velikost pisma
na hodnotu 12 bodt, barvu pisma - ¢ernou, zarovnani
doleva. Dale klikneme na pravé tlacitko mysi a vybereme
funkci Odstavec. Nastavime mezery Pired a Za na hodnotu
6 bodi, Radkovani na hodnotu 1,5 Fadku. Pokud se objevi
odsazeni Specidlni pomoci funkce Prvni rddek, odstranime
jej. Potvrdime kliknutim na tlacitko OK (obr. 75).

Obrazek 1 Novy obrazek

Obrazek 75 Popisek/titulek obrazku
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5. Pro zachovani formatu popisovani obrazki miizeme rucné
nastavené formatovani ulozit jako novy styl, pripadné mi-
Zeme na karté Domi v ¢asti Schranka pouzit funkci Kopi-
rovat format oznacenou obrazkem Stétce (viz obr. 73).

Grafy neboli graficka znazornéni dat slouZi nejen k nazor-
nosti dat, ale rovnéz k jejich vyhodnocovani a porovnavani
uvedenych hodnot. Grafy je moZné vytvaret primo v textovém
editoru MS Word nebo vyuZzitim tabulkového procesu MS Excel,
ktery je soucasti kancelarského balicku MS Office. V MS Word
slouzi pro tvorbu a vloZeni grafu karta VloZeni, jeZ obsahuje
skupinu Ilustrace a v ni funkci Pridat graf nebo funkci Graf.

RozliSuje se nékolik typd grafli. Vybér konkrétniho typu
grafu se odviji od potireb studenta a typu dat, jeZ maji byt v grafu
zobrazeny. Doporucuje se vyuZivat predevsim grafy sloupcové.
Priklady typl grafli jsou zobrazeny v ndasledujicim obrazku
(obr. 76).

| Viozit graf 7 X

| {VEechny grafy

) Posledni
o e il A (AR 0 83 03 44
In Sleupcovy
P Spojnicovy Skupinovy sloupcovy
@ Vysetoy
E  Pruhovy
WA Ploiny
22 XV bodowy I I
@ Mapa — = —
| b Burzowni =
/& Povrchovy
@ Paprs
| HER Stromova mapa
@ Vicewrstvy prstencovy
[, Histogram
| g8 Krabicovy graf
2] Vvodopsdovy
| T Trychtiiowy
| [l Kombinovany

Obrazek 76 Dialogové okno VloZit graf
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Grafy vypliuji celou Sifrku dokumentu a v pripadé, Ze jsou
uzsi, voli se zarovnani na stied. VSechny grafy také maji
naleZity popisek/titulek, ktery neni soucasti grafu.

Popisek se umistuje pod graf, zarovnava se na stied.
Je tvoren z terminu Graf, pofadovym cislem (arabskou cislici)
a vystiznym nazvem. Za popiskem se nepiSe tecka. Mezi pora-
dovym cislem a ndzvem grafu se piSe mezera (napt. Graf 1 Nd-
zey grafu).

Jak na vlozeni popisku/titulku grafu?

1. Klikneme na kartu VloZeni, ve skupiné Ilustrace klikneme
na funkci Pridat graf a vybereme typ grafu.

2. Klikneme na graf, poté klikneme na kartu Reference a ve
skupiné Titulky vybereme funkci Vlozit titulek. Druhou
moznosti je kliknuti na graf, poté kliknout na pravé tlacitko
mysi a vybrat funkci Vlozit titulek.

3. Otevre se dialogové okno Titulek. V ¢asti MoZnosti vybe-
reme v Popisku z nabidky Graf, v Umisténi vybereme
z nabidky pod vybranym objektem. Potvrdime kliknutim
na tlac¢itko OK. Pokud neni v nabidce Graf, nadefinujeme
tento popisek pomoci funkce Novy popisek... (obr. 77).

Titulek 7 ®
Titulek:
|Graf 1
Moznosti
Popisek: | Graf ~
Umisténi: | pod vybranym objektem w

[ vyjmout z titulku popisek
MNovy popisek... Cdstranit popisek Cislovant...

| | Automaticky titulek... oK ] Zrudit
Obrézek 77 Dialogové okno Titulek (titulek grafu)
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4. Vytvori se popisek/titulek grafu, ktery musime rucné
upravit. Oznac¢ime jej, nastavime font pisma Times New
Roman (pokud se automaticky nenastavil), velikost pisma
na hodnotu 12 bodi, barvu pisma - ¢ernou, zarovnani
doleva. Dale klikneme na pravé tlacitko mysi a vybereme
funkci Odstavec. Nastavime mezery Pfed a Za na hodnotu
6 bodi, Radkovani na hodnotu 1,5 adku. Pokud se objevi
odsazeni Specidlni pomoci funkce Prvni rddek, odstranime
jej. Potvrdime kliknutim na tlacitko OK (obr. 78).

6

5

4
3
1 I
0

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

()

mRadal ®Rada? mRada3

Graf 1 Nowy graf

Obrazek 78 Popisek/titulek grafu

5. Pro zachovani formatu popisovani grafi miizeme rucné
nastavené formatovani ulozit jako novy styl, pripadné mi-
Zeme na karté Domi v ¢asti Schranka pouzit funkci Kopi-
rovat format oznacenou obrazkem Stétce (viz obr. 73).

6. PrestoZe navod pojednava o popisku/titulku, vhodnym
typografickym doplnénim je, Ze text grafu musi odpovidat
textu prace, v naSem pripadé font pisma Times New
Roman, barva pisma - €erna, velikost pisma na hodnoté
12 bod.
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Jak uvadéji Kapounova a Kapoun (2017), u grafii je vhodné
se naucit pouzivat a upravovat vice typi grafli a vSechny jejich
prvky, mezi které patii osy grafu a jejich nazvy, osové znacky,
mrizky, legendy, popisy dat apod. Tim je moZné zamezit ¢asto
se vyskytujicim chybam, jako jsou nespravna volba typu grafu,
Spatné usporadani prvkil grafu, nevhodné formatovani ¢i ne-
vhodné pouziti barev pro nasledujici tisk grafu. I pres uvedeny
nazor autorl je v predchozim textu uvedeno, Ze zdkladnim
doporucenym grafem je graf sloupcovy.

Stejné jako je tomu u obrazki, neni-li graf vlastnim vytvorem
studenta, je zapotiebi uvést zdroj, prip. autora grafu. Zdroj se
uvadi za popiskem/titulkem grafu nebo pod popiskem/titul-
kem. Plati tedy totozna pravidla jako pro obrazky.

3.8 Dilci pravidla typografie a sazby textu

Zavérecné prace a dalSi odborné texty si Zaduji nejenom dodr-
Zovani jiz zminénych pravidel a doporuceni, ale i fadu dil¢ich
pravidel. Dil¢i pravidla typografie a sazby textu nemuseji byt
na prvni pohled podstatna, avSak opak je pravdou. DodrZova-
nim, byt dil¢ich, pravidel typografie a sazby textu dava autor
zavéreCné prace najevo, Ze je schopen vypracovat odborny text
ve vysoké kvalité. Kvalita prace souvisi s patifi¢nym formatova-
nim - typografii a rovnéZ s vhodnou jazykovou a stylistickou
strankou prace.

Nasledujici oddily pojednavaji o jednotlivych ¢astech sazby
textu, které maji sviij podil na celkovém vzhledu a tirovni zavé-
reCné prace.
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3.8.1 Parchanty a osamocené nadpisy

Typograficky vyraz parchant predstavuje oznaceni pro druh
typografické chyby. Jedna se o ,netplny radek textu, ktery se
vyskytuje na misté, kde byt nema“ (Horny, 2018, s. 88).

Parchanty lze oznacit jako osamocené radky, které jsou urci-
tym zplisobem oddéleny od zbytku odstavce. Pfi psani od-
stavci je proto nutné se vyvarovat téchto osamocenych radku.

RozliSuji se dva typy parchantt. Jednim z nich je tzv. vdova
(ang. widow). Jde o pripad typografické chyby, kdy stranka
kon¢i prvnim radkem odstavce. Tento fadek je zaroven
poslednim radkem dané strany (obr. 79).

Vdova

Obrazek 79 Vdova

Druhym typem typografické chyby je tzv. sirotek (ang. orp-
han). Jedna se o pripad, kdy stranka zacina poslednim rad-
kem odstavce. Tento posledni radek je soucasné prvnim rad-
kem na dané strané (obr. 80).
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__— Sirotek

I I
I ]
] I
I ]
] ]
] ]
I I
I ]
] ]
] ]
I I
Obrazek 80 Sirotek

Typografické dpravy textu v souvislosti s osamocenymi
radky Ize dosahnout riznymi zptsoby. Vzniklé osamocené rad-
ky lze vyreSit preformulovanim, zkracenim ¢i doplnénim textu
a také upravou mezer (srov. s Katedra demografie a geodemo-
grafie PfF UK, 2019).

V MS Word lze zminénym typografickym chybam predejit
nastavenim funkce Svazat radky, nicméné jeji pouziti je velmi
individualni. Nedoporucuje se pouzivat tuto funkci na ves-
kery text, tedy nedoporucuje se ji nastavovat ve stylech.

Podobnym typografickym nedostatkem je ponechani nad-
pisu kapitoly/podkapitoly/oddilu ¢i dil¢tho nadpisu na konci
stranky, a to bez zacatku odstavce. Preventivnim opatifenim
tohoto nedostatku je nastaveni funkce Svazat s nasledujicim
ve stylech Nadpis 0, Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 a Dil¢i nadpisy.
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3.8.2 Vyznacovani

Pii zpracovavani odborného textu je v nékterych piipadech

prihodné urcitou ¢ast textu vyznacit neboli zvyraznit. Ve shodé
s Veberem a Baumanem (2010) je zcela zakladnim pravidlem
pro zvyraziiovani textu jeho promyslené pouzivani. Cim méné
je zvyraznovani pouzivano, tim lepsiho efektu Ize dosahnout.

Zvyraznéni se pouziva pro vybrané pasaze, diileZity pojem ¢i
danou informaci. Obecné se rozlisuji tyto rezy:

kurziva - nejprirozenéjsi zplisob vyznacovani, ktery ve
vétsi mife nenarusuje zbytek textu, pouziva se zejména
pro primé citace, pro slova ve spojeni se slovy pojem,
termin, slovni spojeni (napf. pojem typografie), pro
vyznaceni nazvu publikace, vyzkumu apod. (napt. publi-
kace nesouci nazev Uvod do typografie);

tucné - tucny rez se pouziva pro nadpisy, dale ve vybra-
nych piipadech také pro silné upozornéni na slovo, vyraz
nebo skutec¢nosti;

tucnd kurziva;

KAPITALKY - ez odpovidajici verzalkam, ktery je zmenSen
na stfedni vysku pisma;

VERZALKY - fez, ktery tkvi v nastaveni textu velkymi pis-
meny;

podtrzeni - starsi fez typicky pro psaci stroje, v zavérec-
nych pracich se nepouZiva, neni-li stanoveno jinak
(srov. s Veber, Bauman, 2010).

V zavéreclnych pracich se z uvedenych rezli pouzivaji prede-
vSim dva typy - kurziva a tu¢ny rez. Kurziva se pouziva pro
vyznacCeni doslovnych neboli pfimych citaci a pro zvyraznéni
urcitého slova, pojmu, terminu, nazvu apod. Tu¢ny fez slouzi

pro zvyraznéni nadpist a pro silné upozornéni na slovo nebo
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vice slov. Pri jeho pouzivani plati pravidlo, Ze tu¢nym rezem
nejsou zvyrazinovana interpunkéni znaménka.

Nadpisy v zavérecné praci lze ve vyznacovani povaZovat za
vyjimku. Jak je uvedeno v podkapitole 3.2 Typografie stylii pro
text a nadpisy, jednou z moZnosti pro zvyraznéni nadpist
prednich listd, necislovanych ¢asti prace a hlavnich kapitol jsou
verzalky v kombinaci s tuénym fezem. Pouziti verzalek se odviji
od volby autora prace.

3.8.3 Odrazky a vycty v textu

Soucasti odbornych textli byvaji vycty obsahujici rizna
déleni, ¢lenéni apod. Pravé pro vycty se pouzivaji odrazky.
V textovém editoru MS Word se na karté Domi ve skupiné
Odstavec nachazeji pravé funkce Odrazky a Knihovna odra-
zek. V Knihovné odrazek Ize vybirat mezi nékolika symboly,
napt. plnymi teCkami, prazdnymi krouzky, kosti¢ckami, poml¢-
kami, Sipkami, fajfkami apod.

Kapounova a Kapoun (2017) uvadéji, Ze ve vyctech je vhod-
né pouzivat maximalné tii arovné odrazek, a to pti zacho-
vani pouze jednoho typu odrazek v celém dokumentu.
Jedna-li se o del$i odstavce, je prakti¢téjsi uzivat funkci Cislo-
vani, ktera vytvari ,,odrazky”“ pomoci c¢isel nebo pismen a tim
nahrazuje odrazky pomoci symbol.

U vycCti je rovnéZ nutné zohlednit, zda se jedna o samostatné
body ¢i po sobé nasledujici sled moZnosti. Pro samostatné body
jsou ndleZitou variantou symboly, pro sled mozZnosti je naopak
vhodnéjsi Cislovani.
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PouZivaji-li se v textu odrazky, je nezbytné pracovat s pravi-
dly ¢eského jazyka:
e za odrazkou se nachazi velké pismeno - kazda odrazka
(text odrazky) se zakoncuje teckou;
e za odrazkou se nachazi malé pismeno - na konci kazdé
odrazky se piSe stiednik nebo ¢arka, vycet se ukoncuje
teckou.

3.8.4 Mezery a nedélitelné prvky textu

Psani a naleZité pouZivani mezer lze povazovat za velice snad-
nou zalezitost. Opak je vSak pravdou. Jak popisuji Kapounova
a Kapoun (2017), chybéjici ¢i prebyvajici mezery patii mezi
nejvice viditelné prohiesky v jakémkoliv textu. K takovym
prohieSkiim patii i mezera, jez zplisobi zalomeni radku na
nevhodném misté.

Dobrym pravidlem pro psani mezer je, Ze mezera nasleduje
bezprostiedné za interpunk¢nim znaménkem a za kazdym
slovem, nejde-li o slovo pied interpunkci.

Pro psani mezer existuje nékolik vyjimek. Mezery se vyne-
chavaji v téchto pripadech:

e pred iza spojovnikem ve sloZenych slovech (bude-li,

cesko-anglicky);

e predizalomitkem (2021/2022, km/h);

e predizapomlckou, ma-li vyznam az, do (10-8 pt. n. 1,

1993-2022,s.17-23);

e za prvni a pred druhou zavorkou (bez mezery);

e nasleduje-li za sebou vice znamének (napr-.:);

e pri psani hornich a dolnich indexii (Hz0, a%);

e vinternetovych a e-mailovych adresach (www.uhk.cz,

jmeno.prijmeni@uhk.cz);
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pri ¢iselném oznacovani casti textii (3.8.4);

v ¢asovych udajich (08:15, 16:27);

v penéZnich ¢astkach, pokud tecky oddéluji trojice c¢isel
(5.000 K¢);

v nazvech elektronickych soubora (ZavéreCna_pra-
ce.docx, fotografie.jpg);

v oznaceni verzi pocitacovych programi, aplikaci ci
softwari (Android 12.1);

ve zKratkach titulii velkych doktorati (Ph.D., Th.D.)
(srov. s Vondrousova, Lasek, 2014; Ustav pro jazyk ¢esky
AV CR, 2020a, online).

V kontextu mezer je dtilezité se zminit o tzv. nedélitelnych
prvcich textu. Jedna se o prvky, které neni mozné rozdélit
nebo ponechat samostatné na konci radku. Vyhnout se
takové typografické chybé lze pomoci pouzivani tzv. pevné
mezery, tedy pomoci klaves Ctrl + Shift + Mezernik. Mezi nedéli-
telné prvky textu patri:

jednoznakové predlozky, spojky a slova (a, i, k, s, u, o,
v, Z);

Ciselné udaje rozdélené po tisicich (2 300, 1 250 000);
Ciselné udaje a jednotky nebo zkratky (100 kg, 50 K¢,
120 km/h);

datum (2. inora 2022, 2. 2. 2022);

jméno a prijmeni (Karla Kralova);

titul a jméno (doc. Sokol, Mgr. Jana Nova, Ph.D.);

nazev a zKkratka/pravni subjekt (Semiramis, z. 1.)
(srov. s Kapounova, Kapoun, 2017).

Pomérné ojedinélym pripadem je vyznam psani procent
a mezer, coZ je véc predevsim gramaticka. Existuje rozdil mezi

uvedenim ¢i neuvedenim mezery mezi cislem a znakem pro-

centa. Jako pomticka mtze slouzit psana forma slov:
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e deset procent alkoholu = 10 % alkoholu (podstatné
jméno, piSe se mezera mezi ¢islem a znakem , procenta“);

e desetiprocentni alkohol = 10% alkohol (pridavné
jméno, nepiSe se mezera mezi Cislem a znakem ,pro-
centa“).

3.8.5 Zapis cisel a ¢iselnych hodnot

Zapis cisel a Ciselnych hodnot miiZze byt v urcitych ohledech
slozity, jelikoZ je nutné dodrzZovat specificka pravidla ceského
pravopisu.

Clenéni &isel
Jsou-li Cisla v textu psana v podobé (¢islic, je nutné dodrzovat
pravidlo oddélovani trojice radi pred i za desetinnou c¢arkou
pomoci mezery. Jinymi slovy, pokud ma ¢islo vice neZ tfi mista
vlevo ¢i vpravo od desetinné ¢arky, ¢leni se do skupin o trech
Cislech. Priklady:

e 1250km;
10 000 let;
10 516 707 obyvatel;
19 990,90 K¢.

V tomto ohledu jsou vyjimkou ¢tyrciferna cisla, ktera se
podle pravidel ¢eského pravopisu nemuseji psat s mezerou,
tedy napft. 2500 slov, 4712 km. Letopocty se do skupin po tirech
¢islech nikdy necleni (srov. s Ustav pro jazyk ¢esky AV CR,
2021a, online).

146



Znacky a ¢iselné hodnoty

Pii psani znacek a Ciselnych hodnot je dobré mit na paméti,
jakym zptisobem chce autor textu dany zapis vytvorit, tedy
zdali chce znackou a cCiselnou hodnotou vyjadrit podstatné
jméno nebo pridavné jméno.

V pripadé podstatného jména se znacky od ciselnych hodnot
oddéluji mezerou, ¢islo a znacka se museji nachazet na stejném
radku. Mezi znacky a ¢iselné hodnoty patfi napriklad:

e 5kg=>5kilogram;

e 14 % =14 procent;

e §21 =paragraf 21;

e rychlost 70 km/h = rychlost 70 kilometrl za hodinu;

e teplota 17-21 °C = teplota 17 az 21 stupnt Celsia.

Je-li zdamérem vyjadrit znacku a ¢iselnou hodnotu pridav-
nym jménem, mezi znacku a c¢iselnou hodnotu se nevklada
tecka. Zapis a vyjadreni pomoci pridavného jména vypada
nasledovné:

¢ 10km = 10kilometrovy;

e 20% = 20procentni;

e 11° = 11stupiiovy apod. (srov. s Ustav pro jazyk cesky

AV CR, 2021b, online).

Slozené vyrazy z Cislic a slov

DalSim specifikem psani znacek a Ciselnych hodnot jsou slozené
vyrazy. SloZzené vyrazy vznikaji spojenim cislovky vyjadiené
Cislici s jinym slovem nebo znackou.
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Pi psani sloZenych vyrazil je nutné dbat na spravny zapis
piredevsim pridavnych jmen a prislovci, které lze podle pra-
videl Ceského jazyka psat tfremi zptisoby. Jejich ukazky jsou
soucasti nasledujici tabulky (tab. 8).

Tabulka 8 MozZnosti zdpisu sloZenych vyrazii

Zapis Zapis Zapis
Cislici a znackou @ cislici a slovem slovem
8m 8metrovy osmimetrovy
12% 12procentni dvandactiprocentni
6V 6voltovy Sestivoltovy
300K¢ 300korunovy tiisetkorunovy
20x% 20krat dvacetkrat
10° 10stupnovy desetistupnovy
/ 35lety tricetipétilety

Dale je prihodné upozornit na koncovky -ti a -mi. Tyto kon-
covky se nepisSou, at' uz se jedna o zapis Cislici a znackou nebo
zapis Cislici a slovem. U zapisu sloZenych vyrazii pouze slovem
se rozhodné nepiSou, jelikoZ by se koncovky duplikovaly. Na-
sledujici tabulka (tab. 9) nabizi spravné a chybné zapisy tykaji-
cich se koncovek -ti a -mi (srov. s Ustav pro jazyk ¢esky AV CR,
2021c, online).

Tabulka 9 Koncovky -ti a -mi

Spravny zapis Chybny zapis
Pro déti od 6 let. Pro déti od 6ti let.
Za ucasti 48 % volicu. Za ucasti 48mi % volici.
Otevireno od 9 do 17 hod. Otevreno od 9ti do 17ti hod.
Stavba 8m budovy. Stavba 8mimetrové budovy.
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3.8.6 Zkratky grafické, inicialové, zkratky titull
a hodnosti

Odborné a dalsi texty pracuji s radou zkratek, u kterych je
dilezité dodrzovat jejich spravny zapis. ,Nejobvyklejsi zptisob
zkracovani je ten, Ze se vypiSe prvni pismeno slova nebo slov
daného spojeni ¢i charakteristicka pocatecni skupina pismen,
nékdy slabika nebo i vice slabik, pokud mozno tak, aby zkratka
koncila souhlaskou. Za slovem takto zkracenym se piSe tecka,
po niz pak nasleduje bud’ mezera, nebo jiné interpunkcni zna-
ménko neZ teCka (napt. carka, dvojtecka, otaznik, vykri¢nik);
dvé teCky vedle sebe se nepisSou. Vétsina zkratek je ustalena,
piSe se vidy stejnym zpilsobem. Diilezité je, aby zkratka byla
pro Ctenare srozumitelna. Pokud by zkraceni neznamenalo
podstatnou uUsporu nebo pokud by zkratka nebyla v daném
kontextu jednoznacnd, ponechava se slovo ¢i viceslovné pojme-
novani v textu v plném znéni.“ (Ustav pro jazyk ¢esky AV CR,
2020Db, online)

Je moZné se setkat s nékolika typy zkratek. Patf{ mezi né:

e zkratky cCisté grafické (p., mil, s. r. 0., v.r.);

e zkratky inicialové (CR, OSN, PdF);

e zkratkova slova (Cedok, Sazka, ARO, GA CR);

e zkratky tituli (Bc., Mgr., Ph.D., doc., prof., MBA);

e zkratky hodnosti (por., kpt., genpor.).

Zkratky Cisté grafické

Cisté grafické zkratky slouZi pro viechny tvary zkracovanych
vyrazl, a to v rizném padé i Cisle. Mezi takové zkratky patii
napr.:

e p.=pan;
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sl. = sle¢na;

e (. j. (nebo ¢j.) = ¢islo jednaci;

e (. p. (nebo ¢p.) = ¢islo popisné;

e 1. =rok;

e t. r.=toho roku;

e pf. n. L = pred nasim letopoctem;

e n.l =naSeho letopocCtu;

e ml =mladsi;

e st =starsi;

e zvl = zvlaste;

e a.s. = akciova spole¢nost;

e s.r.0.nebospol sr. 0. = spoleCnost s ru¢enim omezenym;

e Z U.=zapsany ustav;

e v.r.=vlastni rukou (Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020b,

online).

Za zkratky cisté grafické se i povaZuji zkratky rodného
jména, napft. P. = Petr, Pavel, Pavla, zkracené privlastky a blizs{
mistni urc¢eni v zemépisnych jménech, napf. Usti n. Orl, K. Vary,
Zd'dr n. Sdz., a zkratky z psané podoby slova, napt. lat. = latin-
sky, ve zn. pozd. predpisti = ve znéni pozdéjsich predpisti, odd.
= oddil (Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020b, online).

Typem cisté grafickych zkratek jsou dale zkratky, ve kterych
se spojuji skupiny pismen vice slov. Jedna se o zkratky typu
tzv. = takzvany, tzn. = to znamenj, tj. = to je, to jest, mj. = mimo
jiné, popr. = popripadé, atd. = a tak dale, apod. = a podobné,
atp. = a tak podobné (Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020b,
online).

V zavérecné praci se student miize ve vétsi miie odkazovat
na rizné zdroje, tabulky ¢i ilustrace. K takovému odkazovani se
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radi slovo viz, které neni zkratkou, nybrZ tvarem rozkazova-
ciho zpilisobu slovesa vidét. Pokud se viz nenachazi na konci
véty, nepiSe se za nim tecka.

Zkratky inicialové

Inicialové zkratky se tvori z pocateCnich pismen viceslovnych
nazvi, pismena jsou velka (tzv. inicidly) a piSou se bez tecek.
Inicidlové zkratKy se tvoii z nazvi statd (CR = Ceska republika,
SRN = Spolkova republika Némecko), nazvt instituci i organi-
zaci, jejich organii a jinych organizacnich jednotek (OSN = Orga-
nizace spojenych narod, WHO = World Health Organization,
UHK = Univerzita Hradec Kralové, DPMHK = Dopravni podnik
mésta Hradec Kralové, VS CR = Vézeriska sluzba Ceské repub-
liky), nazvii vefejnych udalosti (MDZ = Mezinarodni den Zen),
nazvl novin (MF = Mlada fronta) nebo z monogrami vyznam-
nych osobnosti (TGM = Toma$ Garrigue Masaryk) (Ustav pro
jazyk ¢esky AV CR, 2020c, online).

V nékterych pripadech miize dojit také k situaci, ze by se
inicidlové zkratky dvou odlisnych nazvi shodovaly, a proto lze
do inicidlovych zkratek vloZit rozliSujici mala pismena. Dobrym
prikladem pro Univerzitu Hradec Kralové jsou Pedagogicka
fakulta a Prirodovédecka fakulta. Jelikoz by zkratky téchto
fakult byly totozné (PF), vkladaji se do zkratek mal4 pismena
do podoby PdF = Pedagogicka fakulta a Pr'F = Prirodovédecka
fakulta.

Zkratky titult

V akademickém prostiedi i v prostiedi odborné verejnosti je
mozné se setkat s nositeli tituldi, a to nejen titulti akademickych,

ale rovnéz tituld profesnich. Zkratky akademickych tituld se
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mohou rozdélit do dvou skupin, a to na zkratky uvadéné pred
jménem a zkratky uvadéné za jménem. Zkratky profesnich
titulli se uvadéji za jménem.

Absolvovanim prisluSného studijniho programu (drive
studijntho oboru) lze ziskat akademicky titul, ktery se lisi
stupném vysokoskolského studia (uvadi se pred jménem):

e bakalarské studium: Bc. (bakalar), BcA. (bakalar uméni);

e magisterské studium: Mgr. (magistr), MgA. (magistr
uménfi), Ing. (inZenyr), Ing. arch. (inZenyr architekt);

e magisterské studium s podminkou vykonani statni rigo-
rézni zkousSky: MUDr. (doktor vSeobecného lékarstvi),
MDDr. (doktor zubniho lékaistvi), MVDr. (doktor veteri-
narniho lékarstvi);

e vykonani statni rigorézni zkousky, jejiz soucasti je
obhajoba rigor6zni prace: JUDr. (doktor prav),
PharmDr. (doktor farmacie), PhDr. (doktor filozofie
- titul udélovany v oblasti humanitnich, pedagogickych
a spolecenskych véd), RNDr. (doktor pirirodnich véd),
ThDr. (doktor teologie) nebo ThLic. (licenciat teologie
-voboru katolické teologie), drive udélované tituly:
PaedDr. (doktor pedagogiky), RSDr. (doktor socidlnich
véd), RCDr. (doktor obchodnich véd) a RTDr. (doktor
technickych véd);

Absolvovanim doktorského studijniho programu lze ziskat
akademicky titul Ph.D., ktery se uvadi za jménem. Drive se pred
Ph.D. udélovaly tituly: Th.D. (doktor teologie), CSc. (kandidat
véd), DrSc. (doktor véd), Dr. (doktor).

Vykonani habilitacniho rizeni se udéluje titul doc. (docent)
a v pripadé uspésného navrhu a nasledného jmenovani se udé-
luje nejvy$si akademicky titul prof, (profesor) (srov. s Ustav pro
jazyk ¢esky AV CR, 2020d, online).
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Specifickym titulem je diplomovany specialista (DiS.), ktery
se udéluje absolventiim vyssi odborné skoly, a uvadi se vzdy za
jménem.

Pfi pouzivani zkratek titult hraje svoji roli jejich potadi.
Tituly prof. a/nebo doc. patti mezi nejvyssi akademické tituly,
proto se uvadéji na prvnim misté. Je-li nékdo vlastnikem
tzv. malého doktordtu, napi. PhDr., ktery ziskal ve stejném
studijnim programu jako Mgr., vlastnik uvadi pouze PhDr.
Stejny princip plati pro tituly Mgr. a Bc. Mgr. je titul vys$si, proto
si jeho vlastnik titul Bc. pred jméno jiZ neuvadi. Jina situace
nastava, pokud je osoba nositelem Bc. v jednom studijnim
programu a nositelem Mgr. v jiném studijnim programu. Ta-
kova osoba ma pravo pied jméno uvadét oba tituly v poradi
Mgr. Bc. Ziska-li osoba dva totoZné tituly, uvadi se mezi né ,a"“
a to pomoci zkratky et (ampersand), napt. Mgr. et Mgr. Karla
Krdlova.

Mezi profesni tituly, které ziskavaji absolventi profesnich
programt, patfi napriklad:

e BBA - Bachelor of Business Administration (bakalar

managementu);

e MBA - Master of Business Administration (magistr
managementu);

e DBA - Doctor of Business Administration (doktor
managementu);

e MPA - Master of Public Administration (magistr verejné
spravy);

e BA (nebo B.A.) - Bachelor of Arts (bakalar humanitnich
véd);

e MA (nebo M.A.) - Master of Arts (magistr humanitnich
véd);

e BSc. - Bachelor of Science (bakalar véd);
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MSc. - Master of Science (magistr véd);

LL.B. - Bachelor of Laws (bakalar prav);

LL.M. - Master of Laws (magistr prav);

LL.D. - Doctor of Laws (doktor prav) a dalsi (srov. s Ustav
pro jazyk ¢esky AV CR, 2020d, online).

Zkratky hodnosti

V Ceské republice se rozli$uji zkratky vojenskych a policejnich
hodnosti. At se jedna o zkratky hodnosti vojenskych ¢i policej-
nich, vSechny se uvadéji pred jménem, prip. pied akademickym
titulem.

Mezi vojenské hodnosti, které se udéluji vojakliim Armady

Ceské republiky, patii:

muzstvo: voj. (vojin), sv. nebo svob. (svobodnik);
poddiistojnici: des. (desatnik), cet. (Cetar), rtn. (rotny);
praporcici: rtm. (rotmistr), nrtm. (nadrotmistr),
prap. (praporcik), nprap. (nadpraporcik), st. prap. nebo
Sprap. (Stabni praporcik);

nizsi distojnici: por. (porucik), npor. (nadporucik),
kpt. (kapitan);

vyssi distojnici: mjr. (major), pplk. (podplukovnik),
plk. (plukovnik);

generalové: brig. gen. (brigddni general), genmjr.
(generalmajor), genpor. (generdlporucik), arm. gen.
(armadni general) (Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020d,
online).
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Jak uvadi Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, mezi policejni
hodnosti, které se udéluji prislusniktim Policie Ceské republiky,

patfi:

praporcici: rtn. (rotny), strm. (strazmistr), nstrm.
(nadstrazmistr), pprap. (podpraporcik), prap. (prapor-
¢ik), nprap. (nadpraporcik);

distojnici: ppor. (podporucik), por. (porucik), npor.
(nadporucik), kpt. (kapitan), mjr. (major), pplk. (podplu-
kovnik), plk. (plukovnik);

generalové: brig. gen. (brigadni general), genmjr. (gene-
ralmajor), genpor. (generalporudik) (srov. s Ustav pro
jazyk ¢esky AV CR, 2020d, online).

3.8.7 Interpunkcni znaménka a klavesové zkratky

Interpunkéni neboli Clenici znaménka jsou zcela béZnou
soucasti textu. Maji oddélovaci a vyclefiovaci vyznam, tudiz
slouzi predevsim pro oddélovani jednotlivych ¢asti textu. Jak
uvadéji Veber a Bauman (2010), presnéji se jedna o znaky slou-
zici k ¢lenéni vét a souvéti, k naznaceni prestavek modulace

apod.

Pro sazbu interpunkce plati tato obecna pravidla:

interpunkce (tecka, ¢arka, dvojtecka, vykri¢nik, otaznik)
se piSe tésné za slovo, za ni nasleduje standardni mezera;
jsou-li dvé interpunk¢ni znaménka vedle sebe, neoddé-
luji se od sebe mezerou;

konci-li véta zkratkou apod.,, atd., ad., aj., piSe se pouze
jedno znaménko (spravné: atd., chybné: atd..) (srov.s Ve-
ber, Bauman, 2010).
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Tecka (.)

PiSe se tésné za slovo nebo na konci vétného celku. Za teckou
vzdy nasleduje mezera, existuje vsak vyjimka, pokud se piSe
vice interpunk¢nich znamének za sebou. NepiSe se za nadpisy,
popisky tabulek ¢i ilustraci. Naopak se pouziva pri desetinném
tridéni textu, priCemz za posledni ¢islici se nepiSe (napft. 3.7.6),
ve vybranych zkratkdch nebo oznacuje-li rfadovou Cislici
(napft. Karel 1V.). V zavorkach se tecka piSe, pokud se v nich
nachazi cela véta.

Trojtecka, tri tecky, vypustka (...)

Trojtecka predstavuje samostatny znak, ktery ma dvé varianty
zapisu, bud napsanim tfi tecek za sebou (MS Word tecky
automaticky nahradi za trojtecku) nebo pouzitim klavesové
zkratky Alt + 0133. PouZziva se pro neuplny text, a to v podobé:
e nedokoncené véty nebo mySlenky (,Mdm té rdd, ale...”);
e vypustky neboli vynechani ¢asti textu (,SocidIni patolo-
gie je véda o negativnim chovdni (...) a pati'i mezi sociolo-
gické discipliny.”);
e neuplného vyctu (,Mezi predstavitele ceské socidlni
pedagogiky patri Kraus, Lorenzovd, Prochdzka, ...")
(srov. s Horny, 2018).

Carka ()

Oddéluje véty v souvéti, slozZky nékolikanasobnych vétnych
Clentl ¢i vyrazy, které jsou do véty vloZzeny nebo k ni volné
pripojeny. Za ¢arkou vZdy nasleduje mezera.
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Strednik (;)

Stfednik ma obdobnou funkci jako ¢arka. PouZiva se na konci
jednotlivych odrazek ve vyctech. Ma svoji klavesu nebo se pise
pomoci klavesové zkratky Alt + 059. Za stiednikem vzdy
nasleduje mezera.

Dvojtecka ()

Uvozuje Cast textu, ktera svym obsahem z predchazejici ¢asti
vyplyva nebo ji rozvadi. NejCastéji se pouziva pri primém
citovani a vycCtech textu. Za dvojteckou vzidy nasleduje
mezera.

Otaznik (?), vykricnik (1)

Jedna se o interpunk¢ni znaménka, piicemz otaznik vyjadiuje
otazku a vykfti¢nik rozkazovaci vétu. Za obéma znaménky
vZdy nasleduje mezera.

Uvozovky (,“)

Uvozovky se piSou vzdy tésné ke slovu a vné se piSe mezera,
nenachazi-li se za druhou uvozovkou jiny znak. Maji svoji kla-
vesu a zaroven klavesové zkratky: dolni uvozovky Alt + 0132,
horni uvozovky Alt + 0147. Je-li uvozena cela véta, tecka
ukoncujici vétu se piSe pred druhou uvozovkou (mezi teckou
a uvozovkou se nepiSe mezera). Rozlisuji se tri zakladni druhy
uvozovek:
e Ceské uvozovky (,, “) zvané 9966 - tzv. béZné uvozovky;

e anglické quotation marks (
uzaviraci uvozovky;

) zvané 6699 - tzv. anglickeé
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e francouzské des guillements (« ») - tzv. bo¢ni uvozovky
(srov. s Kapounova, Kapoun, 2017; Horny, 2018).
Do uvozovek se zpravidla vkladaji primé citace nebo slovo/a
ve slovnim spojeni: termin ,XY “, pojem ,XY*“ apod.

Zavorky ()

Do zavorek se vkladaji vétné a nevétné vyrazy, které jsou volné
vloZeny nebo které nejsou soucasti vlastniho projevu. Uzivaji se
také pro odkazovani na zdroje v textu, tedy pti pouzivani harva-
rdského systému/stylu jako citatni metody, napi.: (Kraus,
2010, s. 16-18). Je mozné rozliSovat zavorky kulaté (), hranaté
[], sloZené {}, lomené () a dalsi.

Spojovnik, divis, rozdélovnik (-)

Spojovnik je znak, ktery spojuje vyrazy nebo ¢asti slov. SlouZzi
také k déleni slov. PiSe se tésné ke sloviim, resp. pied a za
spojovnikem se nenachazi mezera. Ma svoji klavesu nebo se
piSe pomoci klavesové zkratky Alt + 045. Spojovnik je kratsi
nez pomlcka (- vs. =), proto se vyznam spojovniku a pomlcky
nema zameénovat.
VyuZiti spojovniku lze najit:
e ve slozenych pridavnych jménech: Ccesko-slovensky,
socidlné-ekonomicky, socidlné-pedagogicky;
e u tésného spojeni podstatnych jmen: propan-butan,
kuchar-cisnik, prekladatel-tlumocnik;
e uvybranych cizich jmen: Marie Curie-Sktodowska;
e v nazvech uzemnich jednotek: Frydek-Mistek, Praha-
zdpad, Ostrava-mésto;
e u spojky -li: bude-Ii, Fikdm-Ii, pise-Ii
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na pocatku casti slov nebo skupin pismen, které se pripo-
juji k jinym: pripona -ismus, spojka -Ii;

na konci slov, kterd maji pokracovani jinde: dvou- az
triltizkovy pokoj (v tomto pripadé se mezera nachazi za
spojovnikem);

u vybranych cizich slov: ping-pong, play-off, snack-bar;

v riznych kédech: ISBN 978-80-145-7951-6, ISSN 1247-
2554,

pri sestupném psani kalendarnich dat (ve formatu rok-
mésic-den = rrrr-mm-dd): 2022-04-22;

v internetovych adresach: www.narodni-divadlo.cz;

v riiznych spojenich: C-vitamin, Rh-faktor (srov. s Ustav
pro jazyk ¢esky AV CR, 2020e, online).

Pomlcka (-)

Pomlcka je dlouhd vodorovna cara, delsi neZ spojovnik,

vyuzivajici se k naznaceni prestavky v reci (textu), uvadéni
piimé feci, uvadéni vyctli, oznaceni penéznich hodnot, zastou-
peni ¢arky apod. Pomlcka se nenachazi na klavesnici, proto se
vyuzivaji klavesové zkratky Alt + 0150 nebo Ctrl + Num- (minus
na Ciselné klavesnici).

Pired i za pomlckou se piSou mezery, jedna-li se o tyto
pripady:

pomlcka misto ¢arky: , Tato kniha - vydand pred vdlkou
- je uZasnd.”;

spojeni viceslovnych sloZek: autobus Hradec Krdlové
- Pardubice, Zeleznicni trat Praha-Smichov - Beroun,
vztah maly muZ - velkd Zena, autorskd dvojice Karla
Krdlovd - Petr Vesely, 29. 9. 2020 - 30. 6. 2021
(srov. s Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020f, online).
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V nékterych pripadech se za poml¢kou mezera nepise:

e vyjadrenirozsahu (s vyznamem ,a“ ,az“ ,od do*, ,z do“):
s. 27-34, v letech 2012-2022, zdri-prosinec, otevieno
8-16 hod., usek Praha-Brno (jednoslovné slozky),
9.-10.4.2022;

e vyjadreni vztahu s vyznamem ,proti (versus)“ pouze pro
jednoslovné slozky: utkdni Sparta-Slavia, zdpas Policka-
Litomys;

e pomlcka po desetinné ¢arce uzivana k vyjadreni celé fi-
nanc¢ni ¢astky: cena 150,- (jiny mozny zapis: 150 Kc,
desetinna Carka s pomlckou se nikdy nekombinuje se
zkratkou K¢&) (srov. s Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020f,
online).

Klavesové zkratky

Text, ktery je studentem tvoren, miize byt jakéhokoliv zamé-
feni, at’ se jednd o problematiku pedagogickou, socialni, soci-
alné-patologickou, pravni ¢i jinou. V textu se vZdy pouzivaji
urcitd interpunkcéni znaménka nebo specidlni znaky. Nasledu-
jici tabulka (tab. 10) obsahuje vybér uZiteCnych zkratek, které
se studentovi pii psani prace mohou hodit.

Tabulka 10 Prehled uZitecnych kldvesovych zkratek

ko S Mo
ampersand, et | & Alt+ 0038 pravy Alt + ¢
copyright © Alt + 0169
déleno + Alt + 246
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Znak slo Klavesova Klavesova
vy zkratka a) zkratka b)
hift + ki3
dvojtecka Alt + 58 Shi +V a‘\‘/esa
»tecka
euro Alt+0128
« ix klavesa
hvézdicka Alt + 42 hvézdicka®
krat Alt + 158 Alt + 0215
kla
lomitko Alt + 47 aV,esa“
Jomitko
lom{
omitko Alt + 92
obracené
minus Alt + 8722
hift + kla
otaznik Alt + 63 Shi t; af,’esa
»Carka
Aragraf Alt + 21 nebo Alt klavesa
parag +0167 »paragraf”
1 + Shif
pevna mezera Alt + 0160 Curl +5 l,t ¥
mezernik
Shift 1 d
podtrzitko Alt + 95 H na, evo o
pravého
»Shift”
pomlcka Alt + 0150 Ctrl + Num-
plus Alt + 43 klavesa ,plus”
regis'frované Alt + 0174
znamka
. klavesa nalevo
spojovnik Alt + 045
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Znak slo Znak Klavesova Klavesova
vy zKkratka a) zkratka b)
spojovnik Ctrl + Shift +
pevny klavesa
kla
strednik ; Alt + 59 avesa
,Sstrednik
stupen ° Alt+ 0176 Alt + 248
Sipka
Alt+ 18
nahoru-dolu ! ¥
Sipka nahoru T Alt + 24
Sipka dolu \) Alt + 25
Sipka doleva « Alt + 27
Sipka doprava | — Alt + 26
Sipka o Alt + 29
vlevo-vpravo
tecka Alt + 46 klavesa ,tecka“
Shift + kla
vyktienik ! Alt + 33 1 avesa
,paragraf’
tri tecky
vypustka Alt+ 0133 napsaneé za
sebou
zavorka
Alt+91 g Alt + f
hranata - leva [ * pravy ait+
zavorka
hranata ] Alt +93 pravy Alt+ g
- prava
Zévlorka , ( Alt + 40 Shift,+ klévssa
kulata - leva »zavorky
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Klavesova Klavesova
Znak slovy | Znak vesov vesov

zkratka a) zkratka b)
avork kla
zaYor a , Alt + 41 ,avesa“
kulata - prava »Zavorky
zavorka ,
slozend - leva { Alt + 123 pravy Alt + b
zavorka
sloZzena } Alt+ 125 pravy Alt + n
- prava
znak
., il Alt + 20
zarovnani

Zdroj: Ceska klavesnice, 2007, online

3.9 Typografie Seznamu pouzitych zdroju

Obsahové nalezitosti Seznamu pouZitych zdrojii jsou soucasti
oddilu 2.6.12 Seznam pouZitych zdrojii. Tato kapitola pojednava
o typografickych nalezitostech tohoto seznamu.

Seznam pouzitych zdroji z typografického pohledu ma od-
povidat zvolené typografii odstavcii (viz 3.2.1 Text prdce -
styl Normdlni & typografie odstavcii), tedy odsazovani pomoci
prvniho fadku nebo meziodstavcové mezere.

Bude-li student autor prace pouzivat meziodstavcovou me-
zeru v odstavcich, z pohledu typografie se pro néj nic neméni.
Bude-li vSak pouzivano odsazovani prvniho radku, nabizi se
nastaveni pomoci tzv. piedsazeni.
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Jak nastavit predsazeni v Seznamu pouzitych zdroju?

1. Klikneme na stranku, kde se nachazi necislovana ¢ast prace
s nadpisem Seznam pouzitych zdroji. Konkrétné Kklik-
neme pod tento nadpis, budeme mit prednastaveny styl
Normadlni.

2. Klikneme na pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme
funkci Odstavec...

3. Otevre se dialogové okno Odstavec na zaloZce Odsazeni
amezery. V ¢asti Odsazeni vybereme z nabidky odsazeni
Specialni funkci Predsazeni, kterou nastavime v odsazeni
0 kolik na hodnotu 1 cm, stejné jako je tomu pii odsazovani
prvniho radku. Nastaveni potvrdime kliknutim na tlacitko
OK (obr. 81).

Odstavec ? x

Odsazenia mezery  Tok textu

Obecné
Zarovnani: Do bloku ~
Urovefi osnovy: |Zakladnitext ~ Ve vychozim nastaveni sbaleno

Odsazeni
Vievo: Oem 2 Spedialni: O koljk:
Vprava: Oem 5 Pfedsazeni v 1om
() Zreadlové odsazeni

|

Mezery
Fied: Ob. 3 Radkovani: Vyika:
Za: 0b. = 1,5 Fadku “ $

() Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem

Nahled

Ukirka Ukdrka Ukirka Ukarka Ukdrka Ukdrka Ukirka Ukiria Ukdrka Ukirka Ukarka Ukirka Ukirka

Ukizka Ukdrka Ukdizka Ukdrka Ukieka Ukdrka Ukdrks Ukdeks Ukdrka Ukdeks Ukirka Ukirks

Llkdieka Uk ki Uk Ui ko U e Ui i U ek Ui e Uik Uk Uik

Tabulatory... Mastavit jako wichozi Zrugit

Obrazek 81 Nastaveni predsazeni v dialogovém okné Odstavec
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3.10 Typografie Seznamu tabulek a Seznamu
ilustraci

Nachazi-li se v zavérecné praci vétsSi mnozstvi objektl neboli
tabulek, obrazki, grafti apod. vytvareji se seznamy téchto
objektt.

Z hlediska typografie je pro vytvareni uvedenych seznami
dostupny jednotny postup, jak spravné seznamy vygenerovat.
NezaleZi, zdali je vytvaren Seznam tabulek ¢i Seznam ilustraci,
ptripadné Seznam obrdzki, Seznam grafii apod. Jediny ukon,
ktery je pii vytvareni jednotlivych seznamii méni, je ten, zdali
se zrovna jedna o tabulky, obrazky, grafy ¢i jiné.

Jak na vygenerovani seznamu s vybranym typem
objektu?

1. Klikneme na stranku, na které chceme vytvaret dany
seznam.

2. Na karté Reference ve skupiné Titulky vybereme funkci
Vlozit seznam obrazku.

3. Otevrie se dialogové okno Seznam obrazki. V ¢asti Obecné
vybereme u moznosti Popisek titulku popisek s ndzvem
objektu, ktery momentalné potiebuje (Tabulka, Obrazek,
Graf apod.) (obr. 82).

4. Kliknutim na tlacitko Zmeénit se otevie dialogové okno Styl,
ve kterém znovu klikneme na tlac¢itko Zmeénit.

5. Otevte se dialogové okno Uprava stylu, ve kterém zkon-
trolujeme, zda je styl zaloZeny na stylu Normalni. Vse
potvrdime opakovanym kliknutim na tlacitko OK.

6. Zavérem se vygeneruje seznam, ve kterém vSechny nazvy
zvyraznime Kurzivou.
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Seznam obrazkd

Rejstfik  Obsah  Seznam obrdzkd  Seznam citaci

Mihled Nahled webové strinky
Tabulka 1: Text ... I Tabulka 1: Text
Tabulka 2: Text......ccoccceeenee III Tabulka 2: Text
Tabulka 3: Text ... V Tabulka 3: Text
Tabulka 4: Text................... VII Tabulka 4: Text

B Zobrazit éisla stranek

B Cisla stranek zarovnat doprava

Vodici znak: |..

Obecné
Formaty: Podle Zablony
Popisek titulkw: | Tabulka

@ véetné popisku a éisla

B namisto éisel stranek pouiit hypertextové

odkazy

Moznosti...

Obrazek 82 Dialogové okno Seznam obrdzkii
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4 TVORBA SEMINARNI PRACE

V priibéhu celého vysokoskolského studia je ukolem studenta
vypracovavat odborné prace, které jsou casto dil¢im vystupem
konkrétniho studijniho predmétu. Takova odborna prace se ve
vétSiné pripadi oznacuje jako seminarni prace.

Jak uvadéji Skutil, Kfovackova a Manénova (2014), poslanim
seminarni prace je predevSim ovéreni novych védomosti
a dovednosti nabytych ze studijniho predmétu, schopnost pra-
covat samostatné nebo v malych studijnich skupinach ¢i ové-
feni dovednosti dodrZovat vSechna formalni a typograficka
pravidla tvorby odbornych praci. VSe uvedené souvisi samozie-
jmé s vyuzitim vlastni tvorivosti a se schopnosti adekvatné
pracovat se zdroji odbornych informaci.

Seminarni prace je odborna prace kratSiho rozsahu, nez je
prace zavérecna. Za seminarni praci se povaZzuji prace zpravi-
dla do 16 normostran textu. Vychodiskem pro rozsah, ale
rovnéz obsah prace, jsou pozadavky konkrétniho vyucuji-
ciho konkrétniho studijniho predmétu.

PrestoZe nasledujici text pojednava o urcitych nalezitostech
seminarnich praci, finalni naleZitosti vyplyvaji ze zminénych
poZadavki konkrétnich vyucujicich.

4.1 Typografie a nalezitosti seminarni prace

Seminarni prace, jakoZto kratsi odborny text, nema pevné dany
rozsah. Je-li vSak text prace délen do kapitol (a podkapitol) za
pouziti desetinného tridéni, musi obsahovat minimalné dvé
kapitoly. Kazda kapitola jako celek ma mit rozsah alespon
1-2 stran. Jsou-li v textu, resp. v jedné kapitole, podkapitoly,
plati stejné pravidlo. Podkapitoly musi byt minimalné dvé.
Rozsah podkapitoly ¢ini alespon polovinu stranu (zhruba 900-
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1000 znak vCetné interpunkc¢nich znamének a mezer). Oddily
se v seminarnich pracich nepouzivaji, je mozné oddélovat text
pomoci dil¢iho nadpisu, ktery neni soucasti obsahu.

Strukturu seminarni prace je mozné povazovat za jeji ne-
staly prvek. Odviji se od jiz zminiovanych pozadavkl konkrét-
nich vyucujicich. V pripadé, Ze by struktura seminarni prace
vychazela ze struktury zavérecné prace, vypadala by nasle-
dovné:

a) titulni strana;

b) Obsah;

c) Uvod;

d) vlastni text prace;

e) Zdver;

f) Seznam pouZitych zdroju;

g) (Prilohy).

Ve vétSiné seminarnich praci je zdkladnim elementem titulni
strana prace, jeZ slouzi prevazné pro identifikaci studenta
a studijniho predmétu, do kterého je seminarni prace odevzda-
vana. Obsah, Prilohy, nékdy téz Uvod i Zdvér, 1ze povaZovat za
sekundarni soucasti prace. Témi primarnimi jsou urcité titulni
strana, vlastni text seminarni prace a Seznam pouzitych zdroju.

Pro typografickou upravu seminarni prace plati stejna
pravidla jako pro praci zavérecnou. Jednim z hlavnich
dokument upravujicich seminarni prace je tudiZ rozhodnuti
dékana €. 36/2022 - Pravidla zaddni zdvérecné prdce a jejiho
vypracovdni.

Seminarni prace se zpracovava v textovém editoru MS Word
na standardni format stranky A4, nastavuji se okraje stranky
v podobé: horni, dolni a pravy okraj = 2,5 cm, levy okraj
= 3,5 cm. Levy okraj je vétsi nez pravy z diivodu sepnuti prace.
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O nastaveni stranky a okrajli stranky pojednava podkapitola
3.1 Typografie stranky a tivodni nastaventi.

Co se tyka typografie stylli pro text a nadpisy prace, rovnéz
plati stejna typograficka pravidla jako pro zavérec¢nou praci.
V typografii odstavci si student voli jednu z variant psani od-
stavci (odsazeni prvniho fddku x meziodstavcova mezera),
nastavuje styl Nadpis 0, styl Nadpis 1 a styl Nadpis 2. Také je
moZné pouzivat nadpisy ve stylu Dil¢i nadpisy. VSe, co si student
nastavi, se samoziejmé odviji od potfeb seminarni prace
(viz podkapitola 3.2 Typografie stylii pro text a nadpisy a jeji
oddily). Predni listy v kontextu seminarni prace jsou tvoreny
titulni stranou, prip. Obsahem a dalSimi ¢astmi prace, které jsou
vyzadovany konkrétnim vyucujicim studijniho predmétu.

4.2 Titulni strana seminarni prace

Titulni stranu seminarni prace je vhodné nastavit pres styl
Predni listy, jak je tomu u prace zavérecné. Student se pomoci
rutniho a oddéleného nastaveni muze vyhnout urcitym
formalnim nedostatkiim, ke kterym by mohlo béhem uprav
prace dojit.

Pro titulni stranu seminarni prace plati uvedeni nékolika
formalnich naleZitosti a identifika¢nich idaj. Na této strané se
proto uvadi nasledujici:

e horni c¢ast:

o prvni radek: Univerzita Hradec Kralové;

o druhy radek: Pedagogicka fakulta;

o treti radek - nazev pracovisté, na kterém student
odevzdava praci: Katedra/Ustav...;

e vysSi stredni ¢ast:

o nazev seminarni prace;
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v e 7

o oznacCeni prace: Seminarni prace;
e nizsi stfedni cast:

O

jméno a prijmeni autora prace vcetné titulli ve
spravném poradi;
o cely nazev studijniho predmétu vcetné zkratky
predmétu v zavorkach;
o nazev studijniho programul4;
forma studia (prezencni nebo kombinovana);
jméno a prijmeni vyucujicitho studijniho pred-
métu véetné tituld ve spravném poradi;
e dolni ¢ast, resp. dolni okraj stranky:
o vlevo je uvedeno misto studia (Hradec Kralové);
o vpravo je uveden rok odevzdani seminarni prace.
Pro lepsi predstavu je soucasti priloh obecny vzor titulni
strany seminarni prace (viz priloha N). Dale je v prilohach
uvedena ukazka titulni strany semindrni prace imaginarni
prezencni studentky Karly Kralové (viz priloha 0), ktera stu-
duje studijni program SocidIni patologie a prevence na Ustavu
socialnich studii PdAF UHK. Karla Kralové odevzdava seminarni
praci na téma Typografie vysokoskolskych praci do studijniho
predmétu Tvorba odborné prdce se zkratkou predmétu PTVOP.

14 Uvedeni pouze nazvu studijniho programu plati vyhradné pro studenty,
jejichZ studium je akreditované podle ,nového systému“ akreditaci,
Narodniho akredita¢niho Uradu pro vysoké Skolstvi. Nékteri studenti
dokoncuji studium podle ,starého systému“ akreditaci, proto uvadéji
nejen studijni program, ale rovnéz studijni obor. Prikladem takového
studia je na Ustavu socialnich studii PdF UHK studijni program B7507
Specializace v pedagogice ve studijnim oboru Socidlni komunikace
v neziskovém sektoru.
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Poznamka:

Zkratky studijnich predmeéti jsou studentiim dostupné v infor-
macnim systému IS/STAG pod zaloZkou Moje studium nebo
ProhliZeni. V IS/STAG jsou uvedeny delSi varianty zkratek stu-
dijnich predmétd, jelikoZ jsou sloZeny ze zkratky garantujiciho
pracovisté a konkrétni zkratky studijniho predmétu v dané
formé studia. Prikladem je zkratka USS/PTVOP obsahujici
zkratku garantujictho pracovisté, tedy Ustav socialnich studi,
a zkratku PTVOP, tj. P = prezencni forma studia, TV = Tvorba,
O = odborné, P = prace. Stejny princip je napf. u zkratky
USS/KTODP. Druh4 ¢ast zkratky obsahuje zkratku KTODP, jejiz
vyznam je nasledujici: K = kombinovana forma studia,
T = Tvorba, OD = odborné, P = prace.

Jak vytvorit titulni stranu seminarni prace?

1. Vybereme styl Piedni listy.

2. Zactneme vypisovat horni ¢ast titulni strany s prisluSnymi
udaji, pricemz kazdy z téchto tidajii se umistuje na novy
radek. Jedna se o udaje:

e Univerzita Hradec Kralové;

e Pedagogicka fakulta;

e Katedra/Ustav... (nazev pracovisté PdF, na kterém
student odevzdava seminarni praci).

Oznacime udaje, nastavime velikost pisma na hodnotu

14 bodi a zvolime zarovnani na stred.

3. Po stisknuti klavesy Enter napiSeme konkrétni nazev
prace a typ prace (Seminarni prace).

4. Oznacime nazev prace, zvolime font pisma Times New Ro-
man, prip. Arial, nastavime velikost pisma na hodnotu
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18 bodii, vybereme zvyraznéni tucné a zarovnani na
stired. Oznacime nazev prace, klikneme na pravé tlacitko
mysSi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové
okno Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru Pfed na
hodnotu 160 bodii a mezeru Za na hodnotu 14 bodu.
Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

5. Oznacime typ prace, vybereme zarovnani na stred, klik-
neme na pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme Odsta-
vec. Otevre se dialogové okno Odstavec. V casti Mezery
nastavime mezeru Za na hodnotu 144 bodui!>. Potvrdime
stisknutim tlacitka OK.

6. Po stisknuti klavesy Enter vybereme zarovnani do bloku
a na Pravitku kliknutim na hodnotu 4,5 cm vytvorime
levou zarazku.

7. 0d levého okraje stranky zacneme vypisovat identifikacni
udaje. Nejdrive napiSeme obecna oznaceni, na klavesnici
stiskneme klavesu Tab, a poté napiSeme konkrétni udaj
(postup plati pro vSechny nasledujici identifikacni tidaje):

e Autor: Jméno a prijmeni autora (vCetné tituld);

e Studijni predmét: Nazev studijniho predmétu (zkratka
predmétu);

e Studijni program: Nazev studijniho programu;

e Forma studia: prezen¢ni nebo kombinovana;

e Vyucujici: Jméno a prijmeni vyucujiciho vcetné tituld ve
spravném poradi.

8. Po stisknuti klavesy Enter napiSeme misto studia, tj. Hra-
dec Kralové, na Pravitku kliknutim na hodnotu 14 cm
vytvoiime levou zarazku a napiSeme rok odevzdani prace.

15 Nastaveni hodnoty mezery Za se bude liSit v zavislosti na délce nazvu
seminarni prace. Pokud nazev prace je rozloZen na dvou radcich, u typu
prace se nastavi mezera Za na hodnotu 114 bodu.
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9. Oznacime misto studia a rok odevzdani prace, klikneme na
pravé tlacitko mysSi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevre
se dialogové okno Odstavec. V Casti Mezery nastavime
mezeru Pired na hodnotu 114 bodii. Potvrdime stisknutim
tlacitka OK.
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5 INFORMACNI ZDROJE, BIBLIOGRAFICKE
CITACE A CITACNI METODY (ODKAZOVANI
NA ZDROJE V TEXTU)

Psani odbornych praci a dal$ich textli se neobejde nejen bez
naleZzité typografie a odborného stylu, ale rovnéZ bez pouZzivani
relevantnich zdrojt, které jsou nositeli odbornych informaci
potiebnych pro vypracovani odborné prace na zvolené ¢i za-
dané téma.

Relevantni informacni zdroje tvofi podstatnou soucast
zavérecnych, seminarnich a dalSich praci. Zdroje informaci jsou
pro autora prace velmi dilezité, z cehoz vyplyva nutnost jejich
nalezZitého pouZzivani, a to ve smyslu rozliSovani jednotlivych
druhii informacnich zdrojli, vytvareni bibliografickych citaci
dle predepsanych pravidel, spravného uZzivani citatni metody
(odkazovani na zdroj informaci v textu prace), uzivani citacni
terminologie, tj. rozpoznani citatu ¢i parafraze, anebo vyhybani
se plagiatorstvi.

5.1 Informacni zdroje

Zakladnim stavebnim kamenem vSech informacnich zdrojt
jsou, jak vyplyva z nazvu podkapitoly, informace. Témi se pro
ucely tvorby odbornych praci rozumi sdéleni nebo poznatek,
z néhoZ vyplyva urcity vyznam. Vymétal predklada hned néko-
lik definic informace. Dle autora jde o urcita data, ktera je
prijemce schopen vnimat, analyzovat, interpretovat a vyhodno-
tit, dale se jedna o data s urcitymi souvislostmi, ucelem, hod-
nocenim a vyznamem. Lze je pojimat i jako podnéty, které
u svych ptijemcil vyvolavaji urcitou zménu stavu, reakci nebo
zpétnou vazbu (Vymeétal, 2010).
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Pri praci s informacemi museji byt brana v potaz kritéria
jejich pouZitelnosti a hodnoty. Autor zavérecné prace si tedy
musi pied praci se zdroji informaci rozmyslet, podle kterych
znakd si bude zdroje pro svoji praci vybirat. Za znaky vybéru
informacnich zdrojii 1ze povazovat uvedena kritéria pouzitel-
nosti a hodnoty, mezi které Kapounova a Kapoun radi:

relevanci a vyznam pro prijemce - pouze takové infor-
mace, jeZ se vztahuji k problematice, kterou se student
zabyva;

pristupnost a srozumitelnost - moznosti ziskani infor-
maci a schopnost jim porozumét;

vCasnost a aktualnost - vhodné stari zdroja pro kon-
krétni téma (doporucuje se pouZzivat predevsim zdro-
je, jejichz starije 5 let Ci méné);

novost obsahu a jeho kontinuitu - navaznost na pred-
chozi stav a znalosti;

uplnost, presnost a konzistenci - splnéni nalezitosti
primarniho daného zdroje, vCetné uvedeni pouZzitych
zdroju;

odpovidajici formu a podrobnost;

objektivitu - nezavislost a nestrannost;
akceptovatelnou cenu a naklady - vynaloZené finance,
Cas a energie k ziskani odbornych informaci (srov. s Ka-
pounova, Kapoun, 2017).

Ziskavani a ¢erpani z prislusnych zdroji ke zvolené proble-

matice predstavuje vyznamny a komplexni proces, ktery nesmi
byt bran na lehkou vahu. Bez kvalitniho vybéru informacnich
zdrojli nelze vypracovat precizni odbornou praci.
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V dané souvislosti uvadéji autori Kapounova a Kapoun jed-
notlivé kroky v procesu vyhledavani informaci a v nasledné
praci s nimi:

1. Identifikace problému - vymezeni problematiky, volba
nalezitych otazek, klicovych slov a zadani, uvedeni sou-
vislosti v daném okruhu zajmu.

2. Vyhledavani informaci - vybér relevantnich zdrojl
a posouzenti jejich kvality.

3. Ziskavani informaci (akvizice) - shromazdovani
informaci z riznych druhti informacnich zdroj{, posou-
zeni ekonomickych faktort informaci (vynaloZena cena,
prace a cas k ziskani zdrojti).

4. Zpracovani informaci - obsahova analyza zdrojt a je-
jich tridéni.

5. Vyhodnoceni a finalizace - kritika, analyza a syntéza
ziskanych informaci, jejich nasledna interpretace, pre-
zentace a souhrn. (Kapounova, Kapoun, 2017)

Proces vyhledavani a ziskavani informacnich zdroji muze
byt pro studenta v urcitych ohledech pomérné naroc¢ny, at uz
se jedna o samostatné vyhledavani zdrojl v knihovnach, online
katalozich, ¢i v prostredi internetu. Tento proces, nazyvany téz
jako reSerse, vSak miiZe byt studentiim Univerzity Hradec Kra-
lové ulehcen, a to prostiednictvim resersni sluzby, kterou na-
bizi Univerzitni knihovna UHK.

Moznost vypracovani reSerSe je nabizena studentlim
i akademickym pracovnikiim UHK, ktefi mohou pies online
formular (obr. 83) zadat vSechny udaje potiebné pro zpraco-
vani reSerSe. Mezi ony uUdaje se fadi nazev reSerse, klicova
slova, obdobi, ve kterém maji byt zdroje vydany, jazyk, ve
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kterém byly zdroje vydany, ucel reSersSe, pocet vyhledanych
zdroji a druhy dokumentt, resp. druhy informacnich zdrojt
(srov. s Halamova, 2022, online).

<3 Mapa stranek | & ReSerse online

Medialni studovna UHK

Olga Halamova

I e
RESERSE CITACE MANUALY RECENZE KE STAZENI

Wyhledat
On-ine zadni Reserse
ReferSe v roce 2021 ReSere je sekundami dokument obsahujici soupis zdznami dok (reerSe dok ficka) nebo souhm
faktografickych informaci (reser3e a), ych podle vécnych a alnich hledisek odpovidajicich

Regerge v roce 2020 reSerdnimu dotazu (tematika, Easové vymezeni, jazyk, druhy dokument). Jednodude feceno, jednd se o soupis literatury

P—— na dané téma. ReSere vytvofime pro vyugujici a studenty UHK do tydne (vjjimku tvofi mésice fijen, listopad)

ReSerSe v roce 2018
Regerge v roce 2017
Reser3e v roce 2016
Reserse v roce 2015
Resere v roce 2014
Regerge v roce 2013
Reser3e v roce 2012
Resere v roce 2011
ReZerSe v roce 2010
ReSerSe v roce 2009
Regerge v roce 2008
ReZerSe v roce 2007
ReSerSe v roce 2006
ReZerge v roce 2005
Reser3e v roce 2004

ReSerSe v roce 2003

© Copyright 2004-2022 Oiga Halamov

Obrazek 83 Resersni sluzba
Zdroj: Halamov4, 2022, online

Pro zdarné uskute¢néni celého procesu vyhledavani, ziska-
vani a zpracovavani informacnich zdrojl je zapotiebi védét,
jaké zdroje informaci existuji.
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Siroky a kol. (2011) uvadéji klasifikaci informa¢nich zdroji
v této podobé (schéma 1):

Informacni

zdroje

»oeda"

Odborna

literatura Py

literatura

Primarni
literatura

Sekundarni
literatura

Schéma 1 Klasifikace informacnich zdrojt
Zdroj: Siroky a kol., 2011, s. 16

Jak plyne ze schématu, Siroky a kol. déli informaéni zdroje
do tri skupin: odborna literatura, prameny a ,Seda“ literatura.
Odbornou literaturou se rozumi relevantni zdroje urcené pro
védeckou praci, které se zaroven déli na primarni a sekundarni
literaturu. Primarni literatura, téZ primarni zdroje nebo pt-
vodni prameny, poskytuje informace védeckého charakteru,
podava informace o vysledcich uskute¢nénych vyzkumi, pred-
stavuje nové koncepce a teorie a obohacuje danou oblast ba-
dani. Mezi primarni literaturu se fadi monografie, sborniky,
patenty, odborna periodika (Casopisy), védecko-vyzkumné
zpravy, pravni predpisy a legislativni dokumenty, elektronické
verze jiz zminénych piikladl a dalsi informacni zdroje z pro-
stredi internetu. Druhym typem odborné literatury jsou
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sekundarni zdroje, jez poskytuji strucné ¢i sumarizované
informace a poznatky jiZ vyzkoumané a uvedené v primarni
literatufe. Radi se sem nau¢né slovniky, encyklopedie, pii-
rucky, ucebnice, prehledové studie, elektronické zdroje tohoto
typu atp. (srov. s Siroky a kol, 2011). Je vhodné zminit, Ze
uvedené déleni informacnich zdroji neni jediné, se kterym je
moZzné se setkat. Jinou klasifikaci odbornych zdroji nabizi Eco
(1997), Vymeétal (2010), Kapounova a Kapoun (2017) a mnoho
dalsich.

Prameny jakoZto dalsi skupina informacnich zdroji ,jsou
bezprostrednim zdrojem informaci o studované problematice.
Vybér prament je podminén povahou prace a ptistupem ke
zpracovavani tématu. (...) Do této skupiny spadaji interni doku-
menty zkoumané firmy ¢i instituce (vyrocni zpravy, analyzy,
zapisy z porad, eticky kodex firmy atd.), katalogy a prospekty.
Prameny jsou rovnéZ nazyvany jako prameny terciarni.”
(Siroky a kol., 2011, s. 17)

,Seda“ literatura predstavuje dal$i druh informaénich
zdrojt. Dle Narodni technické knihovny se jedna o nepubliko-
vané Ci polopublikované zdroje v tisténé i elektronické podobé,
jejichZz autory jsou zastupci z rad vladnich, akademickych,
obchodnich a priamyslovych instituci. (Narodni technicka kni-
hovna, 2020, online)

Informacni zdroje jsou zdkladem odbornych textti i zavérec-
nych vysokoskolskych praci. Zdrojl existuje hned nékolik, at uz
se jedna o zdroje tiSténé, elektronické, primarni, sekundarni,
terciarni a dal$i. Pri vybéru zdroji je vzidy nutné pracovat
s témi, jeZ spliuji pfedem stanovena kritéria a souviseji s téma-
tickym zamérenim dané odborné prace.
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5.2 Citacni terminologie

Po vybéru informacnich zdrojl prichazi na fadu jejich pouzi-
vani. Jsou-li informace ve zdrojich pro autora odborného textu
Ci zavérecné prace dostatecné zajimavé a uzitecné, mize s nimi
nalezité nakladat. K tomu je zapotiebi znat specificky slovnik,
ktery lze oznacit jako cita¢ni terminologii.

Do cita¢ni terminologie patii terminy, jeZ primo odliSuji
ukony vztahujici se k pouzivani zdrojt a psani odbornych texta.
CitaCni terminologie rozliSuje pojmy, jako jsou citat, prima
citace, parafraze, nepiima citace, bibliograficka citace, citacni
styl (citatni norma), citani metoda (odkaz nebo metoda odka-
zovani), citatni manazer, cita¢ni (autorska) etika ¢i plagiator-
stvi.

Citat (prima citace)

Citat, citace nebo prima citace znamena doslovné prevzeti cizi
myslenky/ciziho textu z ptivodniho dila. V takové citaci je
nutné dodrZovat spravny pravopis a typograficka zvyraznéni.
Zaroven je zapotiebi ji zvyraznit oproti ostatnimu textu,
tzn. umistit ji do ¢eskych uvozovek ,“ piip. zvyraznit kurzi-
vou. Za pirimou citaci vZdy nasleduje odkaz na zdroj dle zvolené
cita¢ni metody. Obecné Ize citaci pojimat jako prevzeti textu, ale
rovnéZ webu, tabulky, ilustrace atp. (srov. s Krc¢al, Krbcova,
Horak, 2015; Knihovna UTB ve Zliné, 2020).

Parafraze (nepfima citace)

Parafrazi nebo neptimou citaci se rozumi vyjadreni cizi mys-
lenky pomoci vlastnich slov. Nejedna se o pouhé prevzeti
mySlenky a upravu zakomponovanych slov, nybrz o vytvoreni
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ptivodniho sdéleni shrnujiciho prebiranou myslenku (Krato-
chvil, 2014). Dle aktualniho rozhodnuti dékana musi parafraze
,byt ziretelné odliSeny od autorského textu uvozovacimi vétami
odkazujicimi na zdroj; z formulaci musi byt zrejmé, kde
parafraze pirechazi zpét ve vlastni text autora.” (Cl. 6 odst. 2 RD
€. 36/2022 - Pravidla zadani zavérecné prace a jejiho vypraco-
vani, s. 5) Odkaz na parafrazovany text se umistuje k danému
textu a uvadi se v ném prijmeni autora a rok publikovani dila.
At jsou uZzivany primé citace ¢i parafraze, vzdy je vhodné ko-
mentovat citace svym autorskym (vlastnim) textem.

Bibliograficka citace

Bibliograficka citace je formalizovany zaznam o informac-
nim zdroji. Bibliografické citace se nachazeji v Seznamu pouZi-
tych zdrojii, pricemZ v textu je na né rddné odkazovano podle
zvolené citaCni metody.

Konkrétni podoba, resp. uspotradani bibliografické citace,
vCetné zapisu interpunkce, se odviji od zvolené citacni normy.
Ve vSech pripadech bibliograficka citace musi obsahovat mini-
malné prijmeni autora, nazev zdroje, rok publikovani, misto vy-
dani a vydavatele (srov. s Kratochvil, 2014; Krcal, Krbcova,
Horak, 2015).

Citacéni metoda (odkaz/metoda odkazovani)

Cita¢ni metoda neboli odkaz vyjadiuje zptisob zapisu zdroje
v textu. PrestoZe se jedna o odkazy na zdroje v textu, zvolena
citatni metoda ma vazbu na razeni bibliografickych citaci
v Seznamu pouZitych zdrojii. Plni tedy funkci propojeni citace
v textu s bibliografickymi citacemi. Odkazy se uvadéji tésné za

primou citaci nebo u parafrazi (Kratochvil, 2014; Knihovna
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UTB ve Zliné, 2020). Priklady cita¢nich metod jsou uvedeny
v podkapitole 5.5 Citacni metody (odkazovdni na zdroje v textu.

Citacni styl (citacni norma)

Cita¢ni styly neboli citatni normy oznacuji soubor pravidel
pro vytvareni bibliografickych citaci a v nékterych pripa-
dech také pravidla pro uZivani citacnich metod. , Definuji udaje,
které se musi v citaci objevit a v jaké podobé, jak jsou oddéleny
interpunkci a také jejich poradi.” (Krcal, Teplikova, 2014, s. 30)

RozliSuje se nespocet citacnich styl(, piricemz kazdy styl ma
vlastni pravidla, ktera se vSak od sebe odliSuji jen minimalné.
Jak uvadéji Krcal a Teplikova (2014), citacni styly lze rozdélit
do skupin na styly univerzalni a styly oborové. Mezi univerzalni
styly patfi:

e CSN ISO 690 - nejpouzivanéjsi cita¢ni styl v Ceské
republice, ktery vysel v platnost v roce 2011, pouziva se
ve spolecenskovédnich, humanitnich i technickych obo-
rech;

e Chicago Style - pouzivany ve spolecenskych védach;

e Turabian - vychazi z Chicago Style, pouziva se ve spole-
¢enskych védach;

e MLA Style - styl vytvoreny piivodné pro potireby lingvis-
tiky, avSak jiZ pouzivan i v humanitnich oborech.

Autori rovnéZ charakterizuji oborové citacni styly, jez jsou
uzivany v konkrétnim ¢i piibuzném védeckém odvétvi. Radi se
mezi né:

o APA Style - citacni styl Americké psychologické asociace
(ang. American Psychological Association) vyuZzivany pre-
devsim v psychologii a blizkych oborech;

e ASA Style - styl pouzivany v sociologii;
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e AMA Style - pouzivany v mediciné;

e dalsi styly, jako jsou CSE Style (biologie), IEEE Style
(strojirenstvi), Vancouver Style a jiné (Krcal, Teplikova,
2014).

Citac¢ni manazer

Pod pojmem citacni manaZer se rozumi elektronicky nastroj,
s jehoZ pomoci Ize vytvaret a spravovat citace ¢i generovat
seznamy pouzitych zdroji v prislusném citacnim stylu.
Mezi cita¢ni manazery se radi napr. Citace.com, Citace PRO,
Mendeley, Zotero, Endnote Basic a dalsi (Krcal, Krbcova, Horak,
2015).

Za citaCni manaZer je mozné povazovat také online katalog
Narodni knihovny Ceské republiky, ktery po vyhledani p¥i-
slusné publikace nabizi bibliografickou citaci podle citatniho
stylu CSN ISO 690. PouZiti této funkce neni v$ak bez chyby,
proto je nutné, aby si autor textu danou bibliografickou citaci
zkontroloval.

Citacni etika (autorska etika)

Psani odborného textu je spjato s tzv. cita¢ni etikou nebo
autorskou etikou. Etikou se v tomto kontextu rozumi ,ne-
psany soubor moralnich zasad, které by mél autor pri psani
odbornych texti ctit.“ (Veber, Bauman, 2010, s. 19) Mezi zasady
citatni/autorské etiky se radi:

e dodrzovani autorskych norem a autorského zakona

v platném znéni;
e jasné a zfetelné vyznaceny citovany text;
e disledné odkazovani na zdroje;
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uvadéni pouze pravdivych a nijak pozménénych infor-
maci;

neprivlastiiovani si cizich myslenek a napad;
neuvadéni zdroju, se kterymi nebylo pracovano;
citovani vSech zdroji, se kterymi bylo opravdu praco-
vano pro mozné zpétné ovéreni pouzitych myslenek;
nevytvareni plagiat;

podilové vyvazeny text mezi citacemi a vlastnimi mys-
lenkami (Krcal, Teplikova, 2014; Krcal, Krbcova, Horak,
2015; Kapounov3, Kapoun, 2017).

Plagiatorstvi

Plagiatorstvim se rozumi poruseni zasad citac¢ni etiky. Do-
chazi ke skutecnosti, Ze autor odborného textu pouziva od-
borné zdroje, prebira cizi myslenky do svého textu, nicméné
neuvadi prislusné odkazy a bibliografické citace. RozliSuje se
nékolik druhi plagiatorstvi:

klonovani - doslovné prevzeti ciziho textu nebo jeho
¢asti bez uvedeni zdroje, ktery je nasledné vydavan za
vlastni (napft. prevzeti clankt z Wikipedie, vydavani cizi
diplomové prace za vlastni, prevzeti seminarni prace
z databaze semindrnich praci, vypracovani zavérecné
prace na zakazku);

kopirovani - viceméné totozZny druh plagidtorstvi
s klonovanim, ¢asto byva také kombinovan s plagiator-
stvim ve smyslu spojovani ¢i drobnych uprav, kopirovani
lze délit na védomé (zamérné neuvedeni zdroje) a neveé-
domé (opomenuti uvedeni zdroje, povaZovani myslenky
za vlastni, prestoZe vlastni neni);
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drobné apravy - spocivaji v prevzeti ¢asti textu a neuve-
deni zdroje, ve zménach vybranych formulaci, nahrazeni
jednotlivych slov synonymy, vypusténi nepotiebnych
slov, zméné slovosledu apod.;

jeden zdroj - pouZivani pouze jednoho zdroje, prebirani
vétSich Casti textu, struktury apod., nékteré casti textu
neobsahuji odkaz na zdroj;

spojovani texti (mashups) - kompilace vice textli do
jednoho bez vlastnich myslenek, na texty neni radné
odkazovano ve finalni podobé textu/prace;
neodkazovani na zdroje v textu - zpracovavany text
ma pouze seznam pouzitych zdrojq, v textu chybi odkazy
na zdroje;

citaty bez uvozovek - doslovné prevzaté texty ¢i mys-
lenky nejsou oddéleny od textu uvozovkami, piip. kurzi-
vou, jedna se spiSe o technickou chybu neZ o plagiator-
stvi;

vylepSovani literatury - uvedeni zdrojii v seznamu
pouZzitych zdroji, ze kterych nebylo ¢erpano, a v textu na
né neni odkazovano;

nedohledatelny zdroj - uvedeni zdroje v textu i v se-
znamu zdrojU, ktery vSak neexistuje;

zneuZiti autocitaci - citovani vlastnich mysSlenek
z predchozich praci, jezZ nemaji souvislost s noveé vytvare-
nym textem (Krc¢al, Teplikova, 2014; Krcal, Krbcova,
Horak, 2015).

Dopusti-li se autor odborného textu jakéhokoliv prohresku,
byt nepatrného, stava se i presto plagiatorem. Porusuje zako-
nem chranénd autorska prava, jeho dosavadni prace mize byt
pojimana za rizikovou a také pirezkoumana rtiznymi odborniky

¢i antiplagiatorskymi systémy. V prostredi Univerzity Hradec
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Kralové je napriklad pouzZivan antiplagiatorsky systém Ode-
vzdej.cz, jehoz Ukolem je kontrola Cerstvé odevzdanych zavé-
recnych praci, u kterych prozatim neprobéhl pokus o obhajobu.

5.3 Zakladni pravidla a prvky bibliografickych
citaci podle CSN ISO 690

Vytvareni bibliografickych citaci doprovazi nékolik pravidel,
ktera jsou zapotrebi v souladu s cita¢ni etikou respektovat.
Dodrzovani téchto pravidel citovani rovnéz dopomaha jejich
zpracovatellim naucit se ovladat a pouZzivat bibliografické ci-
tace optimalnim zptsobem. Nasledujici text je zaméren na
pravidla a prvky bibliografickych citaci v souladu s citacnim
stylem CSN ISO 690.

Podle Biernatové a Skiipy patii mezi zakladni pravidla

vytvareni bibliograficky citaci nasledujici:

e Dbibliograficka citace jednoznacné a presné identifikuje
citovany dokument;

e bibliografické citace museji mit jednotnou upravu;

e udaje pro bibliografickou citaci se prebiraji z citovaného
zdroje, cituje se konkrétni vydani nebo verze (prvni
vydani publikace neni nutné v bibliografické citaci
uvadét);

e udaje pro bibliografickou citaci se ptrebiraji z titulni
strany, uvodni obrazovky, webové stranky, obalu disku,
dale z rubu titulni strany, obalky publikace, dopro-
vodné dokumentace apod.;

e poiadi udaja v bibliografické citaci urcuje zvoleny ci-
tacni styl;
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e povinné udaje museji byt v bibliografickych citacich
uvedeny pokaZdé, nepovinné udaje je vhodné uvadét pro
doplnéni identifikace informac¢niho zdroje;

e chybi-li néktery Uidaj, vynechava se a bibliograficka ci-
tace pokracuje nasledujicim udajem;

e je-li pfebirdn Udaj z jiného zdroje, pise se do hranatych
zavorek, je-1i takovych udaja vice, piSou se vSechny do
jednéch hranatych zavorek, do hranatych zavorek se
uvadéji také opravy evidentnich chyb (napt. chybné uve-
deny rok publikovani publikace);

e udaje bibliografické citace se uvadéji v jazyce, ve kte-
rém jsou uvedeny v daném informac¢nim zdroji
(Biernatova, Skiipa, 2011, s. 5).

K zakladnim pravidlim bibliografickych citaci se poji i jed-
notlivé prvky neboli Udaje, které se déli na povinné a nepo-
vinné. Jak jiz bylo uvedeno, povinné udaje musi byt uvedeny
vzdy, nepovinné udaje slouZi jako doplnék, avsak jejich uva-
déni je doporuceno. Prvky bibliografickych zdroji se mohou
délit na prvky tisténych a elektronickych zdrojd, jelikoz oba
typy zdroji maji sva drobna specifika.

Prvky bibliografickych citaci u tisténych zdroju

Mezi prvky bibliografickych citaci u tisténych zdroji se radi
(upraveno dle zdrojti: Biernatova, Sklipa, 2011; Krcal, Tepli-
kova, 2014; Kapounova, Kapoun, 2017):

a) Tvurce

Tviircem se rozumi fyzickd osoba (autor) nebo organizace
(instituce, korporace), ktera je odpovédna za obsah informac-
niho zdroje. Jedna se o povinny adaj. Piijmeni autora nebo
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instituce se zapisuje pomoci verzalek. U fyzickych osob jakoZto
tvlrcl se neuvadéji akademické tituly. Piehled moznych tvirci
zdroji nabizi nasledujici tabulka (tab. 11).

Tabulka 11 Prehled zdpisu tviircti v bibliografickych citacich

Tviirce/tviirci Zapis tviirce/tvirci
PRIJMENI, Jméno... ptip. inicidla kfest-
jeden autor niho jména: PRIJMENI, J. (plati i pro vice
autori) - varianty se nesmi kombinovat
dva autori PRIJMENI, Jméno a PRIJMENI, Jméno...
PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI, Jméno
a PRIJMENI, Jméno...
tvar zapisu se sklada z prijmeni a jména
prvniho autora, prip. maximalné tii au-
vice autoru tor(, a pridava se zkratka ,a kol.“ nebo
,etal: PRIJMENI, Jméno et al. nebo
PRIJMENI, Jméno a kol.
tvar zapisu se sklada z prijmeni a jména
jeden editor editora, a nasledné ze zkratky ,ed.” (edi-
tor): PRIJMENI, Jméno, ed.
tvar zapisu se sklada z prijmeni a jmen
dva a vice editory, a nasledné ze zkratky ,eds.“ (edi-
editori tori): PRIJMENI, Jméno a PRIJMENI,
Jméno, eds.
NAZEV ORGANIZACE... ma-li organizace
organizace ustalenou zkratku, je mozZné zapisovat
tuto zkratku (napt. UNESCO)

tri autori

b) Nazev a podnazev
Nazev zdroje musi byt uveden ve tvaru, ve kterém se nachazi
napf. na rubu titulni strany nebo pfimo na titulni strané. Jedna
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se o povinny udaj, piSe se kurzivou. U prispévki z periodik
se nazev prispévku kurzivou nepiSe, tou se piSe azZ nazev
periodika. K nazvu se poji i moZny podnazev, ktery patii mezi
nepovinné udaje, avsak ve vétSiné pripadi se uvadi, a to za
dvojtecku nachazejici se za ndzvem zdroje.

c) Sekundarni tvdrce

Za nazvem, prip. podnazvem zdroje se mlze uvést sekundarni
tvlrce, kterym se rozumi napi. prekladatel, editor, redaktor,
ilustrator apod. Zapisuje se ve tvaru, ve kterém se nachazi ve
zdroji (napt. PreloZil Jan NOVAK). Jedna se o nepovinny uda;j.

d) Vydani

Nékteré zdroje mohou byt vydany jiz ponékolikaté a byt
napf. rozSirené, doplnéné, prepracované ¢i aktualizované. Vy-
dani se uvadi ve tvaru, ve kterém je uvedeno v citovaném zdroji
(napf. 2. vyd.; 3. aktualiz. a dopl. vyd.). Jedna se o povinny udaj.
Vyjimku predstavuje prvni vydani, které se nemusi uvadét.

e) Nakladatelské udaje (misto vydani, nakladatel, rok
publikovani)

Mezi povinné udaje bibliografickych citaci se radi misto
vydani, nakladatel (vydavatel) a datum/rok publikovani.
Veskeré udaje se piSou ve tvaru, ve kterém jsou uvedeny
v citovaném zdroji. Mezi misto vydani a nakladatele se piSe
dvojtecka umisténa tésné k mistu vydani (napt. Hradec Kra-
lové: Gaudeamus). Datum publikovani ve zdrojich znamena
rok vydani konkrétniho zdroje. Pro lepsi orientaci v udajich
bibliografickych je uveden ,rok publikovani“ nebo ,datum
publikovani®.
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f) Rocnik a ¢islo

Roc¢nik a ¢islo jsou povinné idaje vztahujici se k prispévkim
z periodik, piSou se ve tvaru uvedeném ve zdroji. Existuji dvé
varianty zapisu téchto ddajii. Ve spojeni s Cisly stranek jsou
priklady variant zapisu zobrazeny v tabulce 12.

Tabulka 12 Zdpis roc¢niku a Cisla u prispévkii z periodik

) Zdroj Zdroj
Varianta v L. PN
v Ceském jazyce v anglickém jazyce
1 ro¢. 2,¢.7,s.27-39 vol. 9, no. 3, pp. 47-51
2* 2(7),s.27-39 9 (3), pp-47-51

Poznamka*: Roc¢nik se v této varianté zvyraziuje tucné.

g) Pocet nebo rozsah stran

Pocet nebo rozsah stran patii mezi nepovinné udaje u nepe-
riodickych publikaci. Vyjimku tvoii Kkapitoly/prispévky
v neperiodickych publikacich a prispévky v periodicich,
u kterych je nutné uvadét rozsah stran. Strany zdroje se piSou
v nékolika variantach, které jsou spolu s priklady uvedené v ta-
bulce 13.

Tabulka 13 Varianty zdpisu poctu nebo rozsahu stran

Zdroj Zdroj
Varianta zapisu v ceském v anglickém
jazyce jazyce
Celkovy pocet stran 130 s. 183 pp.
Rozs,iah stranv(mem stranami s 5.8 pp. 12-17
se piSe pomlcka bez mezer)
Konkrétni strana s. 23 p. 145
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h) Edice a subedice

Radji-li se zdroj do ur¢ité edice (napi. edice Pedagogika, Studie,
Prameny atd.), je mozné tento udaj v bibliografické citaci uva-
dét. I kdyzje dle ¢eské verze CSN ISO 690 povaZovan za povinny
udaj, neni nutné jej uvadét.

i) Identifikator
Ve vétsiné pripadi ma citovany informacni zdroj urcity typ
identifikatoru, ktery se radi mezi povinné udaje. Mezi iden-
tifikatory patfi:
e ISBN (ang. International Standard Book Number) - neboli
mezindrodni standardni ¢islo knihy, jinymi slovy jde
o neperiodické publikace;

e ISSN (ang. International Standard Serial Number)
- neboli mezinarodni standardni ¢islo serialové publi-
kace, jinymi slovy jde o periodické publikace, tedy peri-
odika (Casopisy).

Vsoucasné dobé se lze setkat s uvedenymi identifikatory pro
tiSténou a elektronickou verzi. TiSténa verze zdroje se oznacuje
pismenem ,p“ jako print (p-ISBN, p-ISSN). Elektronicka verze
zdroje se oznacuje pismenem ,e“ jako electronic (e-ISBN,
e-ISSN).

j) Poznamky

Poznamky se zahrnuji do bibliografickych citaci v pripadé, Ze
jsou pro né urcitym zpisobem diilezité. Pfikladem takové po-
znamKy je vedouci zavérecné prace v bibliografickych citacich
kvalifikac¢nich praci. DalSim prikladem poznamky je oznaceni
typu zdroje, které nedisponuje nejcastéjsi ISBN (napr. Vy-
zkumna zprava, Vyrocni zprava, Metodicka publikace apod.)
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Prvky bibliografickych citaci u elektronickych zdroju

Elektronické zdroje, stejné jako zdroje tisténé, maji urcité
prvky, kterymi se zpracovatel citaci musi ridit. Nejsou-li
u nasledujicich prvkii zadné informace, jejich tvar zapisu
je stejny jako u tisténych zdrojii.

Pri vytvareni bibliografickych citaci je doporuceno rozliso-
vat druh zdroje, tedy zda se jedna o elektronickou monografii,
elektronické periodikum, webové sidlo, video apod. Mezi prvky
elektronickych zdrojl patii (upraveno dle Biernatova, Skipa,
2011; Panouskovd, 2013; Krcal, Teplikova, 2014; Kapounovj,
Kapoun, 2017):

a) Tvlrce
b) Nazev a podnazev

c) Nosi¢/meéedium

Nosi¢/médium je povinny idaj uvadény piredevsim u elektro-
nickych zdroj{, a to v hranatych zavorkach. Jedna-li se o zdroj
dostupny na internetu, zapisuje se nosic jako [online]. Existuji
samoziejmé i dalsi nosice, mezi které se radi [CD] nebo [CD-
ROM], [DVD], [Blu-ray disk], [mapa], [fotografie], [elektronicka
konference] a dalsi.

d) Sekundarni tvurce

e) Vydani

f) Nakladatelské Udaje (misto vydani, nakladatel, rok
publikovani)

g) Datum citovani
Datum citovani je povinny udaj, zapisuje se vyhradné u elek-
tronickych zdrojt a piSe se do hranatych zavorek ve tvaru
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rrrr-mm-dd, tzn. rok-mésic-den. Konkrétni datum citovani
vypada nasledovné: [2022-04-13]. Jinymi slovy uvedeny pri-
klad data citovani znamena, Ze elektronicky zdroj byl citovan
dne 13. dubna 2022.

h) Roénik a ¢islo
i) Pocet nebo rozsah stran
j) Edice a subedice

k) Identifikator

K identifikatorim ISBN a ISSN se v pripadé elektronickych
zdrojt poji predevsim e-ISBN a e-ISSN, ale rovnéz DOI (ang. Di-
gital Object Identifier) neboli digitalni identifikator objektu.

l) Dostupnost
Uvedeni dostupnosti u elektronickych zdrojii je povinné.
Dostupnosti se rozumi adresa zdroje URL (ang. Uniform
Resource Locator) neboli hypertextovy odkaz Ci (internetovy)
link. Uvedeni dostupnosti se piSe v téchto tvarech:

e zdroj v ¢eském jazyce: Dostupné z: URL;

e zdroj v anglickém jazyce: Available from: URL nebo

Retrieved from: URL.

m) Poznamky
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5.4 Bibliografické citace podle citacniho stylu
CSN IS0 690

Nasledujici oddily metodického priivodce jsou vytvoreny pro
ucely vytvareni bibliografickych citaci. Jedna se tedy o kon-
krétni navody a priklady, jak zapisovat bibliografické
citace. Navody a priklady vychazeji z publikaci a dal$ich zdrojt
od autori Biernatové a Skipy (2011), Krcala a Teplikové
(2014), Krcala, Krbcové a Horaka (2015) a Kapounové a Ka-
pouna (2017). Nékteré citace jsou mirné modifikovany autory
privodce. Naptiklad pocet stran patii mezi nepovinné udaje,
nicméné pro lepsi nazornost je tento udaj uveden. Dale jsou ke
vSem konkrétnim bibliografickym citacim doplnény priklady
odkazovani na zdroj v textu pomoci cita¢ni metody v harvard-
ském systému/stylu v primé citaci i parafrazi.

5.4.1 Bibliografické citace - tisténé zdroje

Kniha (monografie) - jeden autor

e Obecna struktura bibliografické citace:
PRIJMENI, Jméno. Ndzev: podndzev. Vydani. Misto vydani:
Nakladatel, rok publikovani. PocCet stran. Identifikator.

¢ Konkrétni bibliograficka citace:
HOLLA, Katarina. Sexting a kybersikana. Bratislava: Iris,
2016.165 s. ISBN 978-80-8153-061-6.

¢ Odkaz na zdroj (prima citace):
(Holl4, 2016, s. 13); (Holla, 2016, s. 35-37)

e 0Odkaz na zdroj (parafraze):
(Holl4, 2016)
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Kniha (monografie) - jeden autor a sekundarni tviirce

e Obecna struktura bibliografické citace:
PRIJMENI, Jméno. Ndzev: podndzev. Sekundarni TVORCE.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet
stran. [dentifikator.

e Konkrétni bibliograficka citace:
HANSEN, Anders. Instamozek: stres, deprese a uzkosti
zapricinéné moderni dobou. Preklad Helena STIESSOVA.
Praha: Portal, 2021. 159 s. ISBN 978-80-262-1717-6.

e O0dkaz na zdroj (prima citace):
(Hansen, 2021, s. 72); (Hansen, 2021, s. 101-102)

e 0Odkaz na zdroj (parafraze):
(Hansen, 2021)

Kniha (monografie) - dva autori

e Obecna struktura bibliografické citace:
PRIJMENI, Jméno a PRIJMENI, Jméno. Ndzev: podndzev.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet
stran. Identifikator.

e Konkrétni bibliograficka citace:
JANECKOVA, Bronislava a HRUSKA, Emil. Historie ceského
zlo¢inu: skute¢né krimindlni pripady. Praha: Radioservis,
2019. 295 s. ISBN 978-80-87530-98-6.

e Odkaz na zdroj (piima citace):
(Janeckova, Hruska, 2019, s. 32); (Janeckova, Hruska, 2019,
5. 44-47)

e Odkaz na zdroj (parafraze):
(Janeckova, Hruska, 2019)
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Kniha (monografie v anglickém jazyce) - dva autori

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno a PRIJMENI, Jméno. Ndzev: podndzev.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet
stran. [dentifikator.

Konkrétni bibliograficka citace:

HOROWITZ, Merle and BOLLINGER, Dorothy M. Cyberbully-
ing in Social Media within Educational Institutions: Featu-
ring Student, Employee, and Parent Information. Lanham,
Maryland: Rowman & Littlefield, 2014. 195 pp. ISBN 978-1-
4758-0011-1.

0Odkaz na zdroj (prima citace)¢

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Horowitz, Bollinger, 2014)

Kniha (monografie) - tfi autori

Obecna struktura bibliografické citace:

a) PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI, Jméno a PRIJMENI, Jméno.

Ndzev: podndzev. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok

publikovani. Pocet stran. Identifikator.

b) PRIJMENI, Jméno a kol. Ndzev: podndzev. Vydani. Misto

vydani: Nakladatel, rok publikovani. PocCet stran. Identifika-

tor.

Konkrétni bibliograficka citace:

a) DULOVICS, Mario, GALKOVA, Lucia a ZOSAKOVA, Karina.
Vybrané virtudlne ohrozenia stredoskolskej mlddeZe vo
vol'nom case. Banska Bystrica: Belianum, Vydavatel'stvo

16V piipadé, Ze si autor textu sam pielozi cizojazy¢ny zdroj, nelze z takového

zdroje vytvaret primé citace, ale pouze parafraze.
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UMB v Banskej Bystrici, 2021. 99 s. ISBN 978-80-557-
1905-4.

b) DULOVICS, Mario a kol. Vybrané virtudlne ohrozenia
stredoSkolskej mlddeZe vo vol'nom case. Banska Bystrica:
Belianum, Vydavatel'stvo UMB v Banskej Bystrici, 2021.
99 s. ISBN 978-80-557-1905-4.

Odkaz na zdroj (prima citace):

a) (Dulovics, Galkova, Zosakova, 2021, s. 15); (Dulovics,
Galkova, ZoSakova, 2021, s. 29-33)

b) (Dulovics a kol, 2021, s. 15); (Dulovics a kol,, 2021,
s.29-33)

Odkaz na zdroj (parafraze):

a) (Dulovics, Galkova, Zosakova, 2021)

b) (Dulovics a kol., 2021)

Kniha (monografie) - tri a vice autora

Obecna struktura bibliografické citace:

a) PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI, Jméno
a kol. Nazev: podndzev. Vydani. Misto vydani: Nakladatel,
rok publikovani. Pocet stran. Identifikator.

b) PRIJMENI, Jméno a kol. Ndzev: podndzev. Vydani. Misto
vydani: Nakladatel, rok publikovani. PoCet stran. Identi-
fikator.

Konkrétni bibliograficka citace:

a) KABICEK, Pavel, CSEMY, Ladislav, HAMANOVA, Jana
a kol. Rizikové chovdni v dospivdni a jeho vztah ke zdravi.
Praha: Triton, 2014. 343 s. ISBN 978-80-7387-793-4.

b) KABICEK, Pavel a kol. Rizikové chovdni v dospivdni a jeho
vztah ke zdravi. Praha: Triton, 2014. 343 s. ISBN 978-80-
7387-793-4.
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Odkaz na zdroj (prima citace):

a) (Kabicek, Csémy, Hamanova a kol,, 2014, s. 5); (Kabicek,
Csémy, Hamanova a kol., 2014, s. 5-6)

b) (Kabicek a kol., 2014, s. 5); (Kabicek a kol.,, 2014, s. 5-6)

Odkaz na zdroj (parafraze):

a) (Kabicek, Csémy, Hamanova a kol., 2014)

b) (Kabicek a kol., 2014)

Kniha - organizace jako tviirce

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE. Ndzev: podndzev. Sekundarni TVURCE. Vydani.
Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet stran.
Identifikator.

Konkrétni bibliograficka citace:

ADOBE CREATIVE TEAM. Adobe Flash CS4 Professional:
OficidIni vyukovy kurz. PreloZil Luka$ KREJCI. Brno: Compu-
ter Press, 2009. 388 s. ISBN 978-80-251-2334-8.

Odkaz na zdroj (piima citace):

(Adobe Creative Team, 2009, s. 44); (Adobe Creative Team,
2009, s. 184-186)

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Adobe Creative Team, 2009)

Kapitola v monografii

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Nazev kapitoly. In: PRIJMENI, Jméno.
Ndzev monografie: podndzev monografie. Vydani. Misto
vydani: Nakladatel, datum publikovani, rozsah stran kapi-
toly. Identifikator.
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Konkrétni bibliograficka citace:

SPRACHALOVA, Lucie. Exkurz do metodologie sbéru
azpracovani dat. In: KNYTL, Martin a SPRACHALOVA,
Lucie. Typografie & odborny text: priivodce pro zpracovdni
nejen zaverecnych praci. Hradec Kralové: Gaudeamus, 2020,
s. 150-174. ISBN 978-80-7435-813-5.

Odkaz na zdroj (piima citace):

(Sprachalova, 2020, s. 154); (Sprachalova, 2020, s.171-
172)

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Sprachalova, 2020)

Sbornik - jeden editor

Obecna struktura bibliografické citace:

PRHMENL Jméno, ed. Ndzev sborniku: podndzev sborniku.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet
stran. Identifikator.

Konkrétni bibliograficka citace:

KNYTL, Martin, ed. Studentskd Socialia 2017: ohroZeni ditéte
v kontextu spoleCenskych zmén. Hradec Kralové: Gaude-
amus, 2018. 205 s. ISBN 978-80-7435-732-9.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze)'’

Sbornik - dva editori (plati i pro vice editorti)

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno a PRIJMENI, Jméno, eds. Ndzev shorniku:
podndzev sborniku. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok
publikovani. PocCet stran. Identifikator.

17V pripadeé sborniku student vzdy piimo cituje nebo parafrazuje konkrétni

prispévek a jeho autora, nikoliv editora celého sborniku.
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Konkrétni bibliograficka citace:

RASZKOVA, Tereza a SPRACHALOVA, Lucie, eds. Acta socio-
pathologica V: pristupy k reseni rizikového chovdni. Hradec
Kralové: Gaudeamus, 2018. 210 s. ISBN 978-80-7435-
713-8.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze)s

Prispévek ve sborniku

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Nazev piispévku: podnazev piispévku.
In: PRHMENT, Jméno, ed. Ndzev sborniku: podndzev sbor-
niku. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani,
rozsah stran prispévku. Identifikator.

Konkrétni bibliograficka citace:

KOLARZOVA, Zuzana. Pornoherectvi jako profese.
In: VECERKA, Kazimir, ed. Rizikové jevy a jejich prevence.
Praha: Ceska sociologicka spolecnost, 2019, s. 141-146.
ISBN 978-80-905443-6-9.

0Odkaz na zdroj (prima citace):

(Kolarzova, 2019, s. 142); (Kolarzova, 2019, s. 144-145)
Odkaz na zdroj (parafraze):

(Kolarzova, 2019)

Periodikum jako periodicka publikace

Obecna struktura bibliografické citace:
TVURCE. Ndzev periodika: podndzev periodika. Misto vy-
dani: Nakladatel, rok publikovani (od kdy). Identifikator.

18V pripadé sborniku student vZdy primo cituje nebo parafrazuje konkrétni

prispévek a jeho autora, nikoliv editory celého sborniku.
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Konkrétni bibliograficka citace:

Zaostreno. Praha: Ufad vlady Ceské republiky, 2015-.
ISSN 2336-8241.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze)??

Periodikum - jedno cislo

Obecna struktura bibliografické citace:

TVORCE. Ndzev periodika: podndzev periodika. Misto vy-

dani: Nakladatel, rok publikovani, ro¢nik, ¢islo, poCet stran.

Identifikator.

Konkrétni bibliograficka citace:

a) Zaostreno. Praha: Urad vlady Ceské republiky, 2020,
roc. 5, ¢. 2, 8s. ISSN 2336-8241.

b) Zaostreno. Praha: Utad vlady Ceské republiky, 2020,
5(2), 8. ISSN 2336-8241.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze)?2°

Prispévek (clanek) v periodiku (s vydanim a nakladatelem)

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Nazev piispévku: podnazev piispévku.
Ndzev periodika: podndzev periodika. Misto vydani: Nakla-
datel, rok publikovani, ro¢nik, ¢islo, rozsah stran. Identifika-
tor.

19 V pripadé obecné bibliografické citace periodika jako periodické publi-

kace nelze vytvaret piimé citace a parafraze.

20 V pripadé obecné bibliografické citace periodika a jednoho cisla nelze

vytvaret piimé citace a parafraze.
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¢ Konkrétni bibliograficka citace:

a) KACHLIK, Petr. Analyza chovani s rysy zavislosti a pri-
marni prevence u prezencnich studentii Masarykovy uni-
verzity. Lifelong Learning - celoZivotni vzdéldvdani. Brno:
Mendelova univerzita v Brné - Institut celoZivotniho
vzdélavani, 2015, roc. 5, €. 3, s. 45-74. ISSN 1804-526X.

b) KACHLIK, Petr. Analyza chovani s rysy zavislosti a pri-
marni prevence u prezencnich studentii Masarykovy uni-
verzity. Lifelong Learning - celoZivotni vzdéldvdani. Brno:
Mendelova univerzita v Brné - Institut celoZivotniho
vzdélavani, 2015, 5 (3), s. 45-74. ISSN 1804-526X.

e Odkaz na zdroj (piima citace):

(Kachlik, 2015, s. 50); (Kachlik, 2015, s. 61-62)
e Odkaz na zdroj (parafraze):

(Kachlik, 2015)

Prispévek (¢lanek) v periodiku (bez vydani a nakladatele)
e Obecna struktura bibliografické citace:
PRIJMENI, Jméno. Nazev piispévku: podnazev piispévku.
Nadzev periodika: podndzev periodika, rok publikovani, roc-
nik, ¢islo, rozsah stran. Identifikator.
¢ Konkrétni bibliograficka citace:
a) PAV, Marek et al. Hodnoceni rizika nasilného jednani.
Ceskd a slovenskd psychiatrie, 2020, ro¢. 116, ¢. 2,
s. 66-73.1SSN 1212-0383.
b) PAV, Marek et al. Hodnoceni rizika nasilného jednani.
Ceskd a slovenskd psychiatrie, 2020, 116 (2), s. 66-73.
ISSN 1212-0383.
e 0dkaz na zdroj (piima citace):
(Pavetal, 2020, s. 67); (Pav etal,, 2020, s. 69-70)
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e Odkaz na zdroj (parafraze):
(Pav etal, 2020)

Prispévek (¢lanek) v periodiku v anglickém jazyce (s vyda-
nim a nakladatelem)
e Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Nazev piispévku: podnazev piispévku.

Ndzev periodika: podndzev periodika. Misto vydani: Nakla-

datel, rok publikovani, ro¢nik, ¢islo, rozsah stran. Identifika-

tor.
¢ Konkrétni bibliograficka citace:

a) GORZIG, Anke and FRUMKIN, Lara. Cyberbullying expe-
riences on-the-go: When social media can become
distressing. Cyberpsychology: Journal of Psychosocial
Research on Cyberspace. Brno: Masaryk University,
Faculty of Social Studies, 2013, vol. 7, no. 1, pp. 11-22.
ISSN 1802-7962.

b) GORZIG, Anke and FRUMKIN, Lara. Cyberbullying expe-
riences on-the-go: When social media can become
distressing. Cyberpsychology: Journal of Psychosocial
Research on Cyberspace. Brno: Masaryk University, Fa-
culty of Social Studies, 2013, 7 (1), pp. 11-22.ISSN 1802-
7962.

e 0dkaz na zdroj (piima citace)?!
e 0dkaz na zdroj (parafraze):
(Gorzig, Frumkin, 2013)

21V pripadé, Ze si autor textu sam pielozi cizojazy¢ny zdroj, nelze z takového
zdroje vytvaret piimé citace, ale pouze parafraze.
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Prispévek (c¢lanek) v periodiku v anglickém jazyce (bez
vydani a nakladatele)

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Nazev piispévku: podnazev piispévku.
Ndzev periodika: podndzev periodika. Rok publikovani,
roc¢nik, ¢islo, rozsah stran. Identifikator.

Konkrétni bibliograficka citace:

a) DOLAN, Rebecca, CONDUIT, Jodie, FRETHEY-BENTHAM,
Catherine, FAHY, John and GOODMAN, Steve. Social media
engagement behavior: A framework for engaging custo-
mers through social media content. European Journal of
Marketing, 2019, vol. 53, no. 10, pp. 2213-2243. ISSN 0309-
0566.

b) DOLAN, Rebecca, CONDUIT, Jodie, FRETHEY-BENTHAM,
Catherine, FAHY, John and GOODMAN, Steve. Social media
engagement behavior: A framework for engaging custo-
mers through social media content. European Journal of
Marketing, 2019, 53 (10), pp. 2213-2243. ISSN 0309-0566.
0Odkaz na zdroj (prima citace)?2

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Dolan, Conduit, Frethey-Bentham, Fahy, Goodman, 2019)

22V pripadé, Ze si autor textu sam pielozi cizojazy¢ny zdroj, nelze z takového

zdroje vytvaret piimé citace, ale pouze parafraze.
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Kvalifikac¢ni prace (bakalarské a diplomové prace)?3

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Ndzev prdce: podndzev prdce. Misto ode-
vzdani, rok publikovani. PoCet stran. Druh prace. Nazev vy-
soké Skoly/univerzity. Nazev fakulty. Vedouci prace.
Konkrétni bibliograficka citace:

KRALOVA, Karla. KyberohroZeni na socidlnich sitich. Hradec
Kralové, 2022. 52 s. Bakalarska prace. Univerzita Hradec
Kralové. Pedagogicka fakulta. Vedouci prace Alena Nejedla.
Odkaz na zdroj (prima citace):

(Kralova, 2022, s. 44); (Kralova, 2022, s. 45-48)

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Kralova, 2022)

Kvalifikac¢ni prace (dizertacni prace)?2+

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Ndzev prdce: podndzev prdce. Misto ode-
vzdani, rok publikovani. PoCet stran. Druh prace. Nazev vy-
soké $koly/univerzity. Nazev fakulty. Skolitel.

Konkrétni bibliograficka citace:

KRATOCHVIL, Arnost. Rozvoj digitdlnich kompetenci v pre-
gradudlnim vzdélavani. Hradec Kralové, 2022. 144 s. Dizer-
tacni prace. Univerzita Hradec Kralové. Pedagogicka fa-
kulta. Skolitel Jaroslava Mila.

23 Uvedena struktura a priklad bibliografické citace vychazi z pravidel

tvorby bibliografickych citaci podle cita¢niho stylu CSN ISO 690. Na prvni
pohled je ziejmé, Ze bibliografické citace neni totoZna s bibliografickym
udajem, jez student uvadi v Anotaci zavérecné prace. Jedna se o vyjimku,
kterad vyplyva z aktualniho rozhodnuti dékana o pravidel zadani zavé-
recné prace a jeji vypracovani.

24 Poznamka 22 je platna i pro bibliografické citace dizerta¢nich praci.
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Odkaz na zdroj (prima citace):

(Kratochvil, 2022, s. 122); (Kratochvil, 2022, s. 130-134)
Odkaz na zdroj (parafraze):

(Kratochvil, 2022)

Tistény zdroj bez identifikatoru

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Ndzev: podndzev. Sekundarni TVURCE.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet
stran. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

CVECKOVA, Magdalena et al. Rizikové chovdni déti a mladis-
tvych: priciny, ndsledky, prevence. Praha: Détstvi bez urazi,
0.p.s., 2010. 38 s. Metodicka publikace.

Odkaz na zdroj (prima citace):

(Cveckova a kol,, 2010, s. 11); (Cveckova a kol., 2010, s. 13-
14)

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Cveckova a kol., 2010)

Ostatni zdroje (vyroc¢ni zprava, letak apod.)

Obecna struktura bibliografické citace:

TVORCE. Ndzev: podndzev. Sekundarni TVURCE. Misto
vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet stran. Poznamky.
Konkrétni bibliograficka citace:

SALINGER. Vyrocni zprdva 2019. Hradec Kralové: Salin-
ger, z. s., 2020. 35 s. Vyrocni zprava.

Odkaz na zdroj (piima citace):

(Salinger, 2020, s. 21); (Salinger, 2020, s. 25-26)
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Odkaz na zdroj (parafraze):
(Salinger, 2020)

5.4.2 Bibliografickeé citace - elektronickeé zdroje? %

Elektronicka kniha (monografie)

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE. Ndzev monografie: podndzev monografie [nosi¢].
Sekundarni TVURCE. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok
publikovani. Pocet stran [datum citovani]. Identifikator.
Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

DOLE]JS, Martin a OREL, Miroslav. Rizikové chovdni u adol-
escentil a impulzivita jako prediktor tohoto chovdni [online].
Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2017. 105 s.
[cit. 2020-11-21]. ISBN 978-80-244-5252-4. Dostupné z:
https://www.researchgate.net/publication/323453380_Ri
zikove_chovani_u_adolescentu_a_impulzivita_jako_predikt
or_tohoto_chovani_Risk behaviour of adolescents_and_im
pulsivity_as_a_predictor_of_risk_behaviour.

Odkaz na zdroj (prima citace):

(Dolejs, Orel, 2017, s. 33); (Dolejs, Orel, 2017, s. 94-95)
Odkaz na zdroj (parafraze):

(Dolejs, Orel, 2017)

25V oddilu je pro vSechny autory a tviirce informacnich zdroji pouZzito uni-

verzalni slovo tvirce.

26 Ma-li elektronicky zdroj (napt. kniha, kapitola v knize, prispévek v peri-

odiku) pocet nebo rozsah stran, v primé citaci ma napt. ,s. 27“ prednost
pred uzitim ,online“.
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Kapitola v elektronické knize (monografii)

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE. Néazev kapitoly: podnazev kapitoly. In: TVORCE.
Ndzev monografie: podndzev monografie [nosic]. Sekun-
darni TVURCE. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publi-
kovani. PocCet stran [datum citovani]. Identifikator. Dostup-
nost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

KROPACOVA, Andrea. CERT/CSIRT tymy. In: KOLOUCH, Jan
a BASTA, Pavel. CyberSecurity [online]. Praha: CZ.NIC,
z.S.p. 0., 2019, s. 505-518 [cit. 2020-11-21]. ISBN 978-80-
88168-34-8. Dostupné z: https://knihy.nic.cz/files/edice/
cybersecurity.pdf

Odkaz na zdroj (piima citace):

(Kropacova, 2019, s. 508); (Kropacova, 2019, s. 512-513)
Odkaz na zdroj (parafraze):

(Kropacova, 2019)

Prispévek (clanek) v elektronickém periodiku

Obecna struktura bibliografické citace:

TVORCE. Nazev piispévku: podnazev piispévku. Ndzev

periodika: podndzev periodika [nosi¢]. Misto vydani:

Nakladatel, rok publikovani, ro¢nik, ¢islo, rozsah stran

[datum citovani]. Identifikator. Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

a) PELCAK, Stanislav a kol. Agrese a neptatelstvi jako formy
rizikového chovani u déti a mladeZe na Kralovéhradecku.
Media4u [online]. 2019, ro¢. 16, €. 4, s. 24-29 [cit. 2020-
11-21].ISSN 1214-9187. Dostupné z: http://www.media
4u.cz/mm042019.pdf.
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b) PELCAK, Stanislav a kol. Agrese a neptatelstvi jako formy
rizikového chovani u déti a mladeZe na Kralovéhradecku.
Media4u [online]. 2019, 16 (4), s. 24-29 [cit. 2020-11-
21]. ISSN 1214-9187. Dostupné z: http://www.media
4u.cz/mm042019.pdf.

Odkaz na zdroj (prima citace):

(Pelcak a kol,, 2019, s. 25); (Pelcak a kol., 2019, s. 26-27)

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Pelcak a kol., 2019)

Prispévek (¢lanek) v elektronickém periodiku v anglickém
jazyce

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE. Nazev piispévku: podnazev piispévku. Ndzev

periodika: podndzev periodika [nosi¢]. Misto vydani:

Nakladatel, rok publikovani, ro¢nik, ¢islo, rozsah stran

[datum citovani]. Identifikator. Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

a) BROADHURST, Roderic et al. Phishing and Cybercrime
Risks in a University Student Community. International
Journal of Cybersecurity Intelligence & Cybercrime
[online]. 2019, vol. 2, no. 1, pp. 4-23 [cit. 2022-04-14].
Available from: https://www.doi.org/10.52306/020102
19RZEX445.

b) BROADHURST, Roderic et al. Phishing and Cybercrime
Risks in a University Student Community. International
Journal of Cybersecurity Intelligence & Cybercrime
[online]. 2019, 2 (1), pp. 4-23 [cit. 2022-04-14].
Available from: https://www.doi.org/10.52306/020102
19RZEX445.
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Odkaz na zdroj (prima citace)?’
Odkaz na zdroj (parafraze):
(Broadhurst et al.,, 2019)

Kvalifikac¢ni prace v elektronické verzi (prace bakalarské
a diplomové)

Obecna struktura bibliografické citace:

PRIJMENI, Jméno. Ndzev prdce: podndzev prdce [nosi].
Misto odevzdani, rok publikovani. PoCet stran [datum cito-
vani]. Dostupnost. Druh prace. Nazev vysoké skoly/univer-
zity. Nazev fakulty. Vedouci prace.

Konkrétni bibliograficka citace:

KRALOVA, Karla. KyberohroZeni na socidlnich sitich [online].
Hradec Kralové, 2022. 52 s. [cit. 2022-04-27]. Dostupné z:
https://theses.cz/id/1bah14/STAG1111.pdf. Bakalarska
prace. Univerzita Hradec Kralové. Pedagogicka fakulta. Ve-
douci prace Alena Nejedla.

Odkaz na zdroj (prima citace):

(Kralova, 2022, s. 44); (Kralova, 2022, s. 45-48)

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Kralova, 2022)

Ostatni zdroje (vyrocni zprava, letak apod.) v elektronické
verzi

Obecna struktura bibliografické citace:
TVORCE. Ndzev: podndzev [nosi¢]. Sekundarni TVURCE.
Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Polet stran
[datum citovani]. Dostupnost. Poznamky.

27V pripadé, Ze si autor textu sam pielozi cizojazy¢ny zdroj, nelze z takového

zdroje vytvaret piimé citace, ale pouze parafraze.
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Konkrétni bibliograficka citace:

SALINGER. Vyrocni zprdva 2019 [online]. Hradec Kralové:
Salinger, z. s., 2020. 35 s. [cit. 2020-11-21]. Dostupné z:
https://www.salinger.cz/images/Dokumenty/VyrocniZpr
avy/Salinger-Vyrocni-zprava-2019.pdf. Vyrocni zprava.
Odkaz na zdroj (prima citace):

(Salinger, 2020, s. 21); (Salinger, 2020, s. 25-26)

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Salinger, 2020)

Elektronicky obrazek nebo fotografie

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE OBRAZKU. Nézev obrazku. In: TVURCE WEBU. Nd-
zev webu: podndzev webu [nosic]. Misto vydani: Vydavatel,
rok publikovani [datum citovani]. Dostupnost. Poznamky.
Konkrétni bibliograficka citace:

KUBAROVA, Petra. Budova A - Objekt spole¢né vyuky.
In: Univerzita Hradec Krdlové [online]. 11. fijna 2018, 23:18
[cit. 2020-11-21]. Dostupné z: https://www19.uhk.cz/cs-
CZ/PDF/O-fakulte.

Odkaz na zdroj:

(Kubarova, 2018, online)

Webové sidlo (web jako celek)

Obecna struktura bibliografické citace:

TVORCE WEBU. Ndzev webu: podndzev webu [nosi¢]. Misto
vydani: Vydavatel, rok publikovani [datum citovani]. Do-
stupnost. Poznamky.
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Konkrétni bibliograficka citace:

Univerzita Hradec Krdlové [online]. Hradec Kralové: Univer-
zita Hradec Kralové, 2020 [cit. 2020-11-21]. Dostupné z:
https://www. uhk.cz/.

Webova stranka (stranka webového sidla, ktera je zahr-
nuta do jeho struktury/menu)

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE WEBOVE STRANKY. Nazev webové stranky: pod-
nazev webové stranky. Ndzev webu: podndzev webu [nosic].
Misto vydani: Vydavatel, rok publikovani [datum citovani].
Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

VEZENSKA SLUZBA CESKE REPUBLIKY. Organiza¢ni
jednotky. Vézeriskd sluzba Ceské republiky [online]. Praha:
Generalni feditelstvi Vézetiské sluzby CR, 2020 [cit. 2020-
11-21]. Dostupné z: https://www.vscr.cz/organizacni-
jednotky.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Vézeriska sluzba Ceské republiky, 2020, online)

Prispévek na webu (prispévek neni zahrnut do struk-
tury/menu webu)

Obecna struktura bibliografické citace:

TVORCE PRISPEVKU. Nazev piispévku: podnazev pii-
spévku. In: TVORCE WEBU. Ndzev webu: podndzev webu
[nosic]. Misto vydani: Vydavatel, rok publikovani [datum
citovani]. Dostupnost. Poznamky.
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Konkrétni bibliograficka citace:

FREIOVA, Eliska. Patologie socialni. In: Sociologickd ency-
klopedie [online]. Praha: Sociologicky ustav AV CR, v.v.i,,
2018 [cit. 2022-04-28]. Dostupné z: https://encyklope-
die.soc.cas.cz/w/Patologie_socialni.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Freiova, 2018, online)

Prispévek na webu v anglickém jazyce (prispévek neni
zahrnut do struktury/menu webu)

Obecna struktura bibliografické citace:

TVORCE PRISPEVKU. Nazev piispévku: podnéazev pii-
spévku. In: TVORCE WEBU. Ndzev webu: podndzev webu
[nosic]. Misto vydani: Vydavatel, rok publikovani [datum
citovani]. Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

AWATI, Rahul. Cyberstalking. In: TechTarget [online]. 2021
[cit. 2022-04-28]. Available from: https://www.techtar-
get.com/searchsecurity/definition/cyberstalking.

Odkaz na zdroj (parafraze):

(Awati, 2021, online)

Zakon dostupny na webu Zdkony pro lidi

Obecna struktura bibliografické citace:

Nazev zakona. In: Ndzev webu: podndzev webu [nosic]. Misto
vydani: Vydavatel, rok publikovani [datum citovani].
Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

Zadkon ¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti
aozmeéné souvisejicich zakoni (zdkon o Kkybernetické
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bezpecnosti). In: Zdkony pro lidi [online]. © AION CS, s. r. 0.,
2010-2022 [cit. 2022-04-28]. Dostupné z: https://www.za-
konyprolidi.cz/cs/2014-181.
Odkaz na zdroj (CSN ISO 690 nezna normu pro citovani
pravnich predpist a legislativnich dokumentt, proto jsou
na nasledujicich radcich pouze vlastni priklady odkazii):
a) ...(Zakon o kybernetické bezpecnosti);
b) ...(Zakon ¢.181/2014 Sb.);
c) ...(Zakon ¢.181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti);
d) ...(§ 2 zadkona o kybernetické bezpecnosti)
x (§ 2-3 zakona o kybernetické bezpecnosti);
e) .. (§ 2 zakona ¢. 181/2014 Sb.) x (§ 2-3 zakona
¢.181/2014 Sb.).

Video

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE VIDEA. Nazev videa: podnazev videa. In: TVURCE
WEBU. Ndzev webu: podndzev webu [nosi¢]. Datum
zvefejnéni prispévku, cas zverejnéni prispévku [datum
citovani]. Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

E-BEZPECI. Bezpe¢nost online vyuky. In: YouTube [online
video]. 10. 11. 2020 [cit. 2022-03-01]. Dostupné z:
https://www.youtube.com/watch?v=tLYqaCvbeFQ&ab_ch
annel=E-Bezpe%C4%8D%C3%AD.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(E-bezpeci, 2020, online video)
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Prispévek na socialni siti

e Obecna struktura bibliografické citace:
TVORCE PRISPEVKU/PREZDIVKA [nazev G¢tu]. [PFispé-
vek]. In: Ndzev webu: podndzev webu [nosic]. Datum zverej-
néni prispévku, ¢as zverejnéni prispévku [datum citovani].
Dostupnost. Poznamky.

¢ Konkrétni bibliograficka citace:
ASOCIACE SOCIALNICH PEDAGOGU [@asociace.socialnich.
pedagogu]. [Bud' ¢lenem ASOCP...]. In: Instagram [online].
26. 4. 2022 [cit. 2022-04-28]. Dostupné z: https://www.in
stagram.com/p/Cczg1QpstTy/.

e Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):
(Asociace socialnich pedagogti, 2022, online)

Film
e Obecna struktura bibliografické citace:
Ndzev filmu [nosi¢]. Sekundarni TVURCEZ?8. Zemé produkce,
rok uvedeni. Dostupnost.
e Konkrétni bibliograficka citace:
Kajinek [film]. ReZie Vit JAKL. Cesko, 2010.
e 0Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):
(Kajinek, 2010, film)

28 Na filmu se vzdy podili vétsi mnozstvi osob, proto se neuvadi primarni
odpovédnost. Naopak se uvadi sekundarni odpovédnost, ve které se
uvadi rezisér filmu (Krcal, Teplikova, 2014).
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Dokumentarni film

Obecna struktura bibliografické citace:

Ndzev dokumentdrniho filmu [nosi¢]. Sekundarni TVORCE?9.
Zemeé produkce, rok uvedeni. Dostupnost.

Konkrétni bibliograficka citace:

V siti [dokumentarni film]. ReZie Vit KLUSAK a Barbora
CHALOUPKOVA. Cesko, 2020.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(V siti, 2020, dokumentarni film)

Televizni porad bez tviirce

Obecna struktura bibliografické citace:

Ndzev poradu: ndzev dilu [nosic]. Vydavatel, rok vzniku.
Druh média, nazev stanice, datum vysilani, ¢as vysilani.
Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

Re-play: Tutorial (17) [televizni porad]. TV, Prima COOL,
26.4. 2022, 08:15. Dostupné z: https://cool.iprima.cz/
tutorial-8/pruvodce-po-hrach-a-gadgetech-s-hostem-mar
tinem-feninem-a-boomerem-michalem-suchankem#utm_
source=seznam&utm_medium=tv_program.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Re-play: Tutorial, 2022, televizni porad)

29 Na filmu se vzdy podili vétsi mnozstvi osob, proto se neuvadi primarni

odpovédnost. Naopak se uvadi sekundarni odpovédnost, ve které se
uvadi rezisér filmu (Krcal, Teplikova, 2014).
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Televizni porad s tviircem

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE. Ndzev poradu: ndzev dilu [nosi¢]. Vydavatel, rok
vzniku. Druh média, nazev stanice, datum vysilani, Cas
vysilani. Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

VANURA, Mirek. Legendy kriminalistiky: 1/10 Heparinovy
vrah (II. Fada) [televizni potad]. Ceska televize, 2018. TV,
CT2,2.9.2019, 03:00. Dostupné z: https://www.ceskatele-
vize.cz/porady/10993853591-legendy-kriminalistiky/318
295350010001/.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Vanura, 2018, televizni porad)

Prispévek v televiznim poiadu

Obecna struktura bibliografické citace:

TVURCE PRISPEVKU. Néazev piispévku. In: Ndzev poradu:
ndzev dilu [nosi¢]. Sekundarni TVORCE. Vydavatel, rok
vzniku. Druh média, nazev stanice, datum vysilani, Cas
vysilani. Dostupnost. Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

ANTL, Miroslav. ReportaZz. In: Legendy kriminalistiky: 4/11
Jd, nebohy vrah (I. fada) [televizni porad]. Moderuje Mirek
VANURA. Ceska televize, 2016. TV, CT2, 30. 1. 2017, 03:00.
Dostupné z: https://www.ceskatelevize.cz/porady/10993
853591-legendy-kriminalistiky/316292320130004/.
Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Antl, 2016, televizni porad)
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Cesky serial - jeden dil

Obecna struktura bibliografické citace:

Ndzev seridlu [nosi¢]. Rada, epizoda, Nazev epizody. Sekun-
darni TVURCE. Zemé produkce, rok vzniku. Druh média,
nazev stanice, datum vysilani, ¢as vysilani. Dostupnost.
Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

Ochrdnce [seridl]. Rada 1, epizoda 4, Muzska zaleZitost. TV,
CT1, 26. 9. 2021, 20:10. Dostupné z: https://www.ceska-
televize.cz/porady/12003187354-ochrance/2195121200
30004/.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Ochrance, 2021, serial)

Zahranicni serial - jeden dil (ptivodni vysilani a dabing)

Obecna struktura bibliografické citace:

Ndzev seridlu [nosi¢]. Rada, epizoda, Nazev epizody. Sekun-
darni TVURCE. Zemé produkce, rok vzniku. Druh média,
nazev stanice, datum vysilani, ¢as vysilani. Dostupnost.
Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

13 Reasons Why [TV series]. Season 2, Episode 6, The Chalk
Machine. Creator Brian YORKEY. USA, 2018. Streaming
Service, Netflix, May 18, 2018.

Odkaz na zdroj (parafraze):

(13 Reasons Why, 2018, TV series)
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Zahrani¢ni serial - jeden dil (vysilani v CR, ¢esky dabing)

e Obecna struktura bibliografické citace:
Ndzev seridlu [nosi¢]. Rada, epizoda, Nazev epizody. Sekun-
darni TVURCE. Zemé produkce, rok vzniku. Druh média,
nazev stanice, datum vysilani, ¢as vysilani. Dostupnost.
Poznamky.

¢ Konkrétni bibliograficka citace:
Zivi mrtvi [serial]. Rada 9, epizoda 8, Co ptijde pak. Tviirce
Frank DARABONT. USA, 2018. TV, Prima COOL,
24.11.2020, 22:30.

e 0Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):
(Zivi mrtvi, 2018, serial)

Podcast

e Obecna struktura bibliografické citace:
TVURCE. Ndzev podcastu: podndzev podcastu: ndzev dilu
[nosi¢]. Druh média, datum vysilani. Dostupnost.
Poznamky.

e Konkrétni bibliograficka citace:
BECHYNKOVA, Lucie a KRCMOVA, Barbora. Opravdové
zlociny: Robert Eric Wone & Masakr v Cheshire [podcast].
Podcast, 4. 7. 2021. Dostupné z: https://www.opravdove-
zlociny.cz/epizoda.php?e=cfq99hiiéb.

¢ Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):
(Bechynkova, Krémova, 2021, podcast)
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Prispévek v podcastu

e Obecna struktura bibliografické citace:
TVURCE PRISPEVKU. Nazev ptispévku. In: Ndzev podcastu:
podndzev podcastu: ndzev dilu [nosi¢]. Sekundarni TVORCE.
Druh média, datum vysilani. Dostupnost. Poznamky.

e Konkrétni bibliograficka citace:
KOPECKY, Kamil. Rozhovor. In: DigiPodcast: Brdna do
digitdlniho svéta: #5 Interakce prostiednictvim digitdlnich
technologii (Host: K. Kopecky) [podcast]. Moderuje Zuzana
HANAKOVA. Podcast, 21. 4. 2022. Dostupné z:
https://digipodcast.podbean.com/e/5-interakce-prostred-
nictvim-digitalnich-technologii-host-k-kopecky/.

e 0dkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):
(Kopecky, 2022, podcast)

Zaznam rozhovoru

e Obecna struktura bibliografické citace:
JMENO INFORMANTA. [Ndzev rozhovoru] [nosi¢]. Misto
rozhovoru, datum konani. Dostupnost.

¢ Konkrétni bibliograficka citace39:
VRANA, Karel. [Trendy kyberkriminality] [zvukovy zaznam)].
Praha, 1. 1. 2021. Archiv tazatele.

e O0Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):
(Vrana, 2021, zvukovy zaznam)

30 Jedna se o fiktivni priklad bibliografické citace rozhovoru.
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Zaznam prednasky

Obecna struktura bibliografické citace:
TVOURCE/LEKTOR PREDNASKY. Nazev piednasky [nosi¢].
In: Ndzev zdroje, kde je prednaska zverejnéna [nosic]. Misto:
Poradatel, datum konani [datum citovani]. Dostupnost.
Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

LOCHMANNOVA, Alena. Kazdé tetovani ma svij vyznam
[prednaska]. In: YouTube [online]. Plzeni: TEDx, 11. 3. 2019
[cit. 2022-09-29]. Dostupné z: https://www.youtube.com/
watch?v=MO0txoXT_MFo&ab_channel=TEDxTalks.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):
(Lochmannovd, 2019, pirednaska)

E-mailova komunikace

Obecna struktura bibliografické citace:

ODESILATEL E-MAILU. Pffedmét e-mailu [nosi¢]. Datum
prijeti zpravy, cas prijeti zpravy [datum citovani].
Poznamky.

Konkrétni bibliograficka citace:

KNYTL, Martin. PoZadavky k predmétu Praxe tivodni (PPXUV,
KPXUV) [e-mail]. 6. 11. 2020, 17:37 [cit. 2020-11-21].
Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Knytl, 2020, e-mail)
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5.4.3 Bibliografické citace - ostatni zdroje

Rozhovor

Obecna struktura bibliografické citace:

JMENO INFORMANTA. [Ndzev rozhovoru] [nosi¢]. Misto
rozhovoru, datum konani.

Konkrétni bibliograficka citace3!:

VRANA, Karel. [Trendy kyberkriminality] [rozhovor]. Praha,
1.1.2021.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Vrana, 2021, rozhovor)

Pirednaska

Obecna struktura bibliografické citace:
TVOURCE/LEKTOR PREDNASKY. Ndzev predndsky [nosig].
Misto: Poradatel, datum konani.

Konkrétni bibliograficka citace:

HOSCHL, Cyril. Je ADHD historické novum? [pfednaskal.
Hradec Kralové: Univerzita Hradec Kralové, Pedagogicka
fakulta, 27. 3. 2019.

Odkaz na zdroj (prima citace), (parafraze):

(Hoschl, 2019, prednaska)

5.5 Citaéni metody (odkazovani na zdroje v textu)

Jak jiz bylo uvedeno, existuje velké mnozZstvi cita¢nich styld, ke
kterym se poji i velké mnozstvi citacnich metod neboli metod
odkazovani na zdroje v textu. Zakladni funkci cita¢ni metody,

31Jedna se o fiktivni priklad bibliografické citace rozhovoru.
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resp. odkazu je ,propojeni citace a bibliografické citace cili
textu prace se seznamem pouzitych zdroji.“ (Knihovna UTB ve
Zling, 2020, s. 2)

S vazbou na cita¢ni styl CSN ISO 690 je moZné zvolit jednu ze
tii citacnich metod pro odkazovani na zdroje v textu:

e harvardsky systém/styl - forma jméno, rok publiko-

vani;
e priibéZzné poznamky - poznamky pod carou;
e vancouversky systém - forma ¢iselného odkazu.

Harvardsky systém/styl

Harvardsky systém nebo téZ harvardsky styl je nejCastéji
pouzivana cita¢ni metoda zaloZena na uvedeni jména
autora/tviirce a roku publikovani zdroje v kulatych zavor-
kach v textu, jde o tzv. author-date system. Jméno tviirce a rok
publikovani zdroje je moZné uvadét v textu nékolika zplisoby
(srov. s Biernatova, Sktipa, 2011):

e piima citace - jméno autora/tviirce, rok publikovani,
konkrétni strana/y se piSou v kulatych zavorkach: Teorie
pojedndvd o tom, Ze ,,...“ (Novadk, 2017, s. 33).;

e parafraze - jméno autora/tviirce se vyskytuje prirozené
v textu, rok publikovani se piSe v kulatych zavorkach:
Novdk (2017) uvddi, Ze...; z jedné véty nebo delsSiho textu
musi byt jasné patrné, kde parafraze kon¢i (napft. s kon-
cem odstavce);

e parafraze - jméno autora/tviirce se spolecné s rokem
publikovani piSe v kulatych zavorkach: ... (Novdk, 2017),
predchazi mu v textu drive uvedena uvozovaci véta;
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e v pripadé elektronickych zdroji je mozné uvadét online,
jeZ se umistuje za rok publikovani, nicméné, pokud se
jedna o elektronicky zdroj se strankami, prednost maji
strany, napfr. ,s. 27-28“ misto ,,online“.

Seznam pouZitych zdrojii jako celek je Fazen podle abecedy,
nicméné existuji i urcité vyjimky (viz 2.6.12 Seznam
pouZitych zdrojii). Jednou z vyjimek je situace, kdy autor
odborné prace cituje dila od jednoho autora, ktera vysla ve
stejném roce. Pri odkazovani na zdroje v textu, ale rovnéz
v Seznamu pouZitych zdrojii se takové zdroje od sebe odlisuji
pomoci malych pismen abecedy, napi. (Novdk, 2017a), (Novdk,
2017b, s. 98).V Seznamu pouZitych zdroji se tato dila radi podle
prvni zminky v textu, a proto nejsou fazeny abecedné.

Dalsi specifikum se nabizi u tviirce zdroje. Pokud neni znam
tvirce dila/textu jakoZto fyzicka osoba/tviirce, uvadi se misto
néj ndzev organizace (instituce), ktera dilo/text vydala. Neni-li
vSak zndm ani nazev organizace (instituce), uvadi se nazev
zdroje/dokumentu, ze kterého je Cerpano. Ve tiretim pripadé je
nutné se zamyslet, zda se viibec jedna o relevantni zdroj.

Prubézné poznamky - poznamky pod ¢arou

Dalsi cita¢ni metodou jsou pribézné poznamky neboli po-
zndmky pod carou. Jedna se o odkazovani pomoci zapisu
Cislice formou horniho indexu za citovany text a zaroven
uvedeni bibliografické citace pod oddélovaci ¢arou na
prislusné strance, resp. v poznamkach pod carou, které lze
v MS Word vytvaret pomoci funkce Vlozit poznamku pod
carou.

Pod oddélovaci ¢aru se umistuje uplna nebo zkracend biblio-
graficka citace. JelikoZ se uplné bibliografické citace uvadéji
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v Seznamu pouZitych zdroji, nabizi se v poznamkach pod ¢arou
uvadét zkracené bibliografické citace (tab. 14).

Tabulka 14 Zkrdcend citace v pozndmkdch pod ¢arou

Druh citace

Zkracena citace v poznamkach pod ¢arou

prima citace

a)

parafraze

a)

prima citace
b)

parafraze

b)

Doplnéni:
Druh citace

KRAUS, Blahoslav. Socidlni deviace v trans-
formaci spolecnosti. Hradec Kralové: Gau-
deamus, 2015, s. 20-22.

KRAUS, Blahoslav. Socidlni deviace v trans-
formaci spolecnosti. Hradec Kralové: Gau-
deamus, 2015.

KRAUS, Blahoslav. Socidlni deviace v trans-
formaci spolecnosti. 2015, s. 20-22.

KRAUS, Blahoslav. Socidlni deviace v trans-
formaci spolecnosti. 2015.

Uplna citace v poznamkach pod éarou

prima citace

parafraze

KRAUS, Blahoslav. Socidlni deviace v trans-
formaci spolecnosti. Hradec Kralové: Gau-
deamus, 2015. ISBN 978-80-7435-575-2,
s. 20-22.

KRAUS, Blahoslav. Socidlni deviace v trans-
formaci spolecnosti. Hradec Kralové: Gau-
deamus, 2015. ISBN 978-80-7435-575-2.

Bibliografické citace v Seznamu pouZitych zdrojii se necisluji
a uvadéji se v abecednim poradi (srov. s Kapounova, Kapoun,
2017) aZ na vyjimKky.
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Vancouversky systém - Ciselny odkaz

K citaénimu stylu CSN ISO 690 se poji také citaéni metoda
s nazvem vancouversky systém, ktery pouziva Ciselné odkazy.
Jedna se o formu odkazovani, kdy se ,za kazdym citatem nebo
poznamkou v textu zapiSe Ciselny odkaz (cislice v kulaté za-
vorce), ktery se vztahuje k citovanému zdroji v poradi, v jakém
je citovana poprvé. Dalsi odkaz na tentyZz informacni pramen
bude mit stejné cislo jako pri prvni citaci.“ (Kapounovaj,
Kapoun, 2017, s. 70)

Seznam pouZitych zdrojii v pripadé vancouverského systému
nema stejné razeni, jako je tomu u harvardského systému/stylu
a pribéznych poznamek. Seznam je fazen podle ciselnych
odkazti, tedy v poradi, ve kterém na né bylo poprvé odkazo-
vano. Bibliografické citace proto nejsou razeny abecedné podle
jména autora/tvirce.

5.6 Primarni a sekundarni zdroje a jejich citovani

Pri praci s informac¢nimi zdroji, predevSim s odbornymi publi-
kacemi, je nutné mit na pameéti, Zze také autor dané publikace
Cerpa z poznatki jinych autort, at’' uz se jedna o tuzemské, nebo
zahrani¢ni zdroje. Pri zpracovavani vlastniho textu se musi
jeho tvilirce zamyslet, zdali chce primo citovat ¢i parafrazovat
primarni zdroj (autora) nebo sekundarni zdroj (autora).
Z uvedeného textu vyplyva, Ze sekundarnim zdrojem je publi-
kace daného autora a primarnim zdrojem poznatky jiného au-
tora, které jsou uvedené v dané publikaci.

Z hlediska bibliografickych citaci a citacnich metod, tedy od-
kazovani na zdroje v textu, plati pravidlo, Ze primarni zdroj/
autor ma vZdy prednost pred sekundarnim zdrojem/auto-
rem. S uvedenym pravidlem lze vSak pracovat dvéma zptlisoby.
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Prvni zpisob spociva v situaci, kdy autorovi textu je do-
stupny primarni zdroj. Priklad: Smutna (2022) se ve svém
textu odkazuje na Stastného (2010), tedy sekundarni autor se
odkazuje na primarniho autora. Je-li moZnost ziskat publikaci
od Stastného z roku 2010, precist si citovany text, pracuje se
pouze s textem od Stastného, v textu se autor textu bude odka-
zovat na Stastného a v Seznamu pouZitych zdrojii uvede biblio-
grafickou citaci primarniho zdroje neboli publikaci Stast-
ného z roku 2010.

Druhy zpiisob spociva v situaci, kdy autor textu pracuje
pouze se sekundarnim zdrojem, jelikoZ primarni zdroj je
nedostupny. Priklad: Stary (2022) se ve svém textu odkazuje
na Novou (2005), tedy sekundarni autor se odkazuje na pri-
marniho autora. Autor textu nema moznost ziskat publikaci od
Nové z roku 2005, proto pracuje pouze s publikaci Starého
z roku 2022. Pro zachovani vyznamu citovaného textu je tedy
nutné, aby se autor ve svém textu odkazoval na oba autory.
Odkazovani na primarni zdroj v sekundarnim zdroji v podobé
parafraze a pri pouZziti harvardského systému/stylu jako
cita¢ni metody vypada (s pouzitim uvedeného prikladu) nasle-
dovné:

a) ...(Nova, 2005; In: Stary, 2022);

b) ...(Nova, 2005 in Stary, 2022).

PrestoZe autor ve svém textu ma odkaz na zdroj, ktery obsa-
huje primarni i sekundarni zdroj, v Seznamu pouZitych zdrojii
se uvadi pouze bibliograficka citace sekundarniho zdroje
neboli publikace od Starého z roku 2022.
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6 EXKURZ DO METODOLOGIE SBERU
A ZPRACOVANI DAT

Byt tento metodicky priivodce neni primarné metodologicky
zaméren, nelze metodologii vyzkumné c¢innosti opomenout.
Je totiz nedilnou soucasti studia a prace s daty za ucelem
zpracovani zavérecCné prace, at uZ se jedna o uroven bakalar-
skou, magisterskou ¢i vyssi. Tato kapitola je koncipovana jako
velmi stru¢ny vhled do pristupi prace s daty od jejich ziskavani
az po nahled zpracovani. Vice a podrobné se jim ovSem vénuiji
pfimo metodologicky zaméiené predméty napti¢ studijnimi
programy, jejichZ cilem je naucit studenta zakladni dovednosti
ke zpracovani vlastniho vyzkumného $etieni. Zadny student se
téZ nevyhne vlastnimu studiu tematické literatury tak, aby si
své obecné teoretické znalosti doplnil o informace nezbytné
pro subjektivné zvolené postupy s ohledem na zpracovavané
téma.

6.1 Zakladni orientace v pojmoslovi

Hned zpocatku je potieba ujasnit si vybrané zakladni pojmy,
aby student nemél tendenci je uzivat v nepresném slova
smyslu. Jedna se o tradi¢ni pojmoslovi, se kterym se setka
v kazdé publikaci, ktera neni ryze teoreticka. Nelze pritom vy-
loucit, Ze je mozné se v literature setkat s uzitim pojmu odlisné,
nicméné je zde vychazeno z metodologické literatury, jako jsou
napt. Fontana a Frey (2005), Reichel (2009) apod. Mezi takové
zakladni pojmy patfti zejména nasledujici:

228



Metodologie

Metodologii se rozumi védni disciplina zabyvajici se metodami
zkoumani, védeckymi postupy, které se vybiraji s ohledem na
vyzkumny cil a celkovy charakter vyzkumné ¢innosti. Metodo-
logie je soubor pristupli formalizovanych, zadvaznych, systema-
tickych a planovanych (viz napt. Sedlakova, 2014).

Metodika

Casto dochazi k zaméné pojm@ metodologie a metodika. Za-
timco o metodologii se hovoti hlavné na trovni teoretického
zakladu védecké cinnosti, metodika nabyva podoby konkrét-
niho souboru postupti k feSeni problému. Metodiku Ize Casto
nalézt téz v podobé metodickych prirucek, manuali ¢i dokonce
navodl pro konkrétni pracovni postup. O metodiku zavérecné
prace studenta se zajima zpravidla vedouci prace, aby zkontro-
loval presny postup vyzkumné Cinnosti studenta krok za kro-
kem. Tazat se na konkrétni postupy a dlivod jejich zvoleni se
ovSem muze tdzat autora vyzkumu kdokoliv a autor by mél
vzdy byt pripraven odpovédét.

Metoda

Zptsob, jakym se vyzkumnik dostava od pocatku svého zkou-
mani aZ ke stanovenému cili (viz dale). Déleni metod dle jejich
druhu je v literature nejednotné, ovSsem obecné se da hovorit
o metodach ziskavani dat primarnich, tedy takovych, ktera
dosud neexistovala, a sekundarnich, tedy takovych, ktera jiz
existuji a daji se rovnou vyuzit. V prvnim jmenovaném pripadé
se pak metody déli nejcastéji na:

a) pozorovani - primé sledovani zkoumanych osob;
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b) dotazovani - ziskavani dat dotazovanim3? se zkouma-
nych osob;
c) experiment - zinscenovani urcité situace.
VSechny zminéné metody v sobé zahrnuji nékolik konkrét-
nich vyzkumnych technik (vice viz Foret, Stavkova, 2003).

Technika

Pojem vyzkumnd technika je asi nejvice zaménovan s pojmem
vyzkumné metody. Pfitom v ramci vyzkumné ¢innosti je pojem
metody nadrazeny pojmu technika. Technika oznacuje jiz
konkrétni aplikaci zvolenych postupii v podobé vyzkumného
nastroje, vyzkumné techniky. Pod jednim druhem metody se
tedy mize skryvat nékolik technik, ze kterych je mozné volit
techniku konkrétni (viz dale).

Vyzkum

Vyzkum je systematicka ¢innost, ktera se ridi predem definova-
nymi cili a metodologickymi postupy. Zpravidla se jedna
o védecky narocnou ¢innost s cilem popsat co nejpiesnéji dany
problém, zkoumany jev.

Vyzkumné Setreni

Vyzkumnym Setfenim miiZe byt minéno realizovani empirické
¢innosti s naleZitostmi vyzkumu. Lze pouZit statistické zpraco-
vani dat, ovSem v drobnéjSim rozsahu oproti vyzkumu, nebo
téZ pouzit jiz konkrétni vyzkumné techniky (viz dale) v terénu.
Tomuto oznaceni vyzkumné cinnosti je davdna prednost

32 Poznamka: Pozor, mezi dotazovaci metody se neradi jen rtizné druhy
dotaznikd, ale také rozhovor. Metoda dotazovani stejné jako ostatni
metody miiZze nabyvat kvantitativniho, kvalitativniho i smiSeného
charakteru.
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hlavné na drovni praci mensiho rozsahu a zakladni Urovné
metodologickych dovednosti, jaké l1ze predpokladat predevsSim
na urovni bakalatskych ¢i semestralnich praci.

Vyzkumna sonda

Vyzkumna sonda nabyva zpravidla mensiho rozsahu nez
vyzkum, soucasné se téz hojnéji objevuje v kvalitativné orien-
tovaném zkoumani nebo pri ¢asové kratsSi vyzkumné Cinnosti
slouzici k zakladnimu a rychlejsimu zmapovani néjakého pro-
blému. Prinasi dil¢i informaci a neklade si za cil popsat problém
co nejkomplexnéji. Jedna se spiSe o dil¢i nahled, vstupni ¢ast
zkoumani apod. (viz Haskova, Pomahacova, 2006).

Zakladnich pojmi je samoziejmé mnohem vice a piehledné
o nich pojednava napft. Reichel (2009) v podkapitole 2.2 nebo
Hendl (2005) v druhé kapitole. Student vysoké Skoly je schopen
si dohledat mnoho dalSich dostupnych publikaci o zakladech
metodologie, které rozebiraji pomérné podrobné vse, co je po-
tireba k vyzkumné cinnosti znat. Uvedeni vybrané metodolo-
gické literatury v seznamu zdroju zavérecné prace je proto
ocekavano.

V hojném poctu se studenti v rdmci své vyzkumné Cinnosti
orientuji dle dvou zakladnich pristupi (vice podkapitoly
6.2 Kvantitativni vyzkum a 6.3 Kvalitativni vyzkum). Jedna se
o pristup:

e kvantitativni, ktery zpravidla vyZaduje mnoho jednotek

pozorovani - tedy napi. dotazovani se stovek az tisict
lidi;

o kvalitativni, ktery je znam tim, Ze jde vice do hloubky

problému, zpravidla se ho u¢astni mnohem méné osob
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(probandi/informantti), zato s nimi vyzkumnik stravi
v porovnani s kvantitativnim vyzkumem obvykle vice
casu;
e smiSeny, ktery kombinuje oba ptistupy a jejich vyhody.
Oba pristupy a vybér konkrétnich metod a technik lze
kombinovat v podobé smiSeného ptistupu, ktery spojuje oba
druhy a jejich vyhody. Nékteré vyhody a nevyhody kvalitativ-
niho a kvantitativniho typu badani zobrazuje nasledujici ta-
bulka (tab. 15).

Tabulka 15 Rozdily kvalitativniho a kvantitativniho vyzkumu

Kvalitativni vyzkum Kvantitativni vyzkum

mnoho informaci o velmi ma- | omezeny rozsah informaci
1ém poctu jedinct o mnoha jedincich

silnd redukce poctu pozoro-
vanych proménnych a silna
redukce poctu sledovanych
vztahli mezi témito promén-
nymi

silnd redukce poctu sledova-
nych jedinct

, . . | generalizace na populaci je
generalizace na populaci je

problematicka a nékdy i ne-
mozna

vétSinou snadna a validita
této generalizace je méri-
telna

Pfejato z: Majerova a kol., 2008

Nez se ale viibec student rozhodne, jaky piistup pro své
zkoumani zvoli a jakym zptlisobem si opatfi data (viz dale), je
potieba védét, co presné chce zkoumat. Od toho se odviji vybér
pristupu, metod a technik. K tomu je potieba si opét pojmeno-
vat nékteré zakladni pojmy.
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Vyzkumny problém

Na samém zacatku vyzkumné Cinnosti je nutné si pojmenovat
vyzkumny problém, tedy to, co chce student sledovat a na co
chce zamérit svoji pozornost. Problém by pritom nemél byt za-
vadéjici i prilis obecny. Vyzkumny problém tedy nelze pojme-
novat ,Problémy studentii“, ale je nutné specifikovat zaméreni
s akcentem na vyzkumny soubor. Vyzkumny problém tedy
miiZe znit ,Skolni Gspésnost Zaki se specifickymi vzdélavacimi
potiebami na druhém stupni zakladnich skol“. Tim je davano
najevo, jaky jev (Skolni uspésnost) u jaké skupiny respondentt
(zaci se specifickymi vzdélavacimi potiebami) a v jakém ome-
zeném vybéru (druhy stupeni ZS) je cilem Fesit.

Vyzkumny cil

Po stanoveni vyzkumného problému je mozné formulovat vy-
zkumny cil. Vyzkumny cil urcuje, ¢eho ma byt vyzkumnym
Setfenim (sondou, prizkumem) dosazeno (Reichel, 2009).
Koresponduje samoziejmé se stanovenym vyzkumnym problé-
mem. Typicky se Ize ve studentskych pracich setkat s formula-
cemi jako: ,Cilem prace je popsat, osvétlit, zjistit, seznamit
se...“, ,Cilem vyzkumné sondy je ovérit, analyzovat ...“, pficemz
by se student mél v zavéru svého badani ¢i v samotném zavéru
prace vyjadrit k naplnéni cile.

Vyzkumna otazka

Vyzkumna otdzka odrazi zamér formulovany ve vyzkumném
problému, konkretizuje ho do tazaci podoby. Vyzkumnych ota-
zek miiZze byt poloZeno vice, a to od téch obecnéjsich po kon-
krétnéjsi. Obvykle se stanovuje jedna hlavni vyzkumna otazka
(nejcastéji oznacovana jako HVO) a k ni navazné vedlejsi
vyzkumné otazky (VVO) nebo dil¢i vyzkumné otazky (DVO).
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V kvalitativnim vyzkumu je urceni hlavni vyzkumné otazky
klicovym krokem. K jejimu zodpovézeni by se na konci vy-
zkumné ¢innosti mélo urcité dojit. Formulovana musi byt jasné,
jednoduSe a idealné stru¢né. Vyzkumnou otazku lze nalézt
i v kvantitativnim vyzkumu. Publikace ovSem v tomto sméru
nejsou jednotné, zda je zde potreba, i si kvantitativné
orientovany vyzkum vystaci s védeckym predpokladem v po-
dobé hypotézy.

Hypotéza

Hypotéza je védecky predpoklad, ktery vychazi z teoreticko-
empirického zdkladu zkoumaného tématu, tzn. je vystavén na
dosavadnim poznani, které je o daném jevu dostupné. Formu-
lace hypotéz je nedilnou soucasti kvantitativné zaméreného
vyzkumu, naopak v kvalitativnim vyzkumu neni pro (statis-
tické) hypotézy misto. Hypotéza ve své nejjednodussi podobé
miZe vyjadrovat existenci néjakého faktu, jevu, fenoménu
apod. Jedna se o tzv. deskriptivni hypotézu (viz Kozel a kol,,
2011). Cast&ji je ovSem hypotéza formulovana jako vyrok
o vztahu dvou ¢i vice proménnych, tedy jevi (Reichel, 2009;
Chraska, 2007). Takové hypotézy jsou nazyvany explanacni
(vysvétlujici), popt. kauzalni ¢i relacni (vztahové)33. Takovy
typ hypotéz ovSem nékteré obory na drovni bakalarského
stupné nevyzaduji, jelikoZ je v tomto pripadé potireba, aby stu-
dent zvladl pracovat s datovym souborem prinejmensim
v MS Excel ¢i v nékterém ze statistickych softwart, jako jsou
PSPP nebo JASP34, a byl schopen hypotézu ovérit (statisticky).

33 O statistickém zpracovani dat se studenti mohou docist v dalsi literature
(viz napt. Hendl, 2015; Rabusic a kol., 2019; Hendl, Remr, 2017).

34 Jsou zminény dva uzivatelsky pomérné pratelské a volné dostupné
softwary.
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Hypotézy po vyhodnoceni dat zpravidla jejich autor prijima
nebo zamita. Neuvadi tedy, Ze jsou platné nebo neplatné, spl-
néné nebo nesplnéné apod. Hypotézu nelze ¢astecné prijmout.
Takové zavéry obvykle indikuji problém v samotné formulaci
vychozi hypotézy. | kdyZ se vétSina publikaci opira o definici
hypotézy jakoZto vyroku, tvrzeni v podobé oznamovaci véty, se
student se miiZe docist i o moZné tazaci podobé hypotézy
(viz Pllpan a kol.,, 2017), nicméné studentiim bakalaiskych
a magisterskych studijnich programi je doporuceno drzet se
obecné prijimané podoby hypotézy ve své vyrokové podobé.

Predpoklad

Védecky predpoklad je druhem tvrzeni nebo nazoru, ktery je
piredestiran s vysokou davkou jistoty (Hartl, 2004). Tato jistota
by se ve védecké c¢innosti méla opirat o co nejhlubsi znalost
tématu, kterého se predpoklad tyka. Predpoklady jsou soucasti
jakékoli védecké c¢innosti, koresponduji s formulaci vyzkum-
ného problému a cile, vychazi z nich konkrétni formulace vy-
zkumné otazky pro kvalitativné zamérené zkoumani a formu-
lace hypotézy (jakoZto predpokladu, vyroku o vztahu promén-
nych nebo o vyskytu néjakého jevu) v kvantitativnim badani.

Informant

Informant je oznacCeni pro osobu zkoumanou v kvalitativni
roviné. Jedna se o oznaceni velmi Casto splyvajici s oznacenim
respondent (viz dale), nicméné publikace hovorici o kvalitativ-
nim pristupu zkoumani pouZzivaji pravé k oznaceni dotazované
osoby pojem informant (viz napt. Kucera, 1992).
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Respondent

Respondentem je minéna kazda zkoumana osoba z vybérového
souboru. Respondentem se nazyva jedinec obvykle v kvantita-
tivné ladéném vyzkumu. Vodakova (2017, online) uvadi, Ze
respondentem je nazyvana kazda zkoumana osoba, ktera odpo-
vida na otazky, at' uZ v podobé dotaznikové, nebo v rozhovoru
(tedy v ramci metody dotazovani).

Proband

Proband oznacuje téz jedince, ktery je predmétem vlastniho
zkoumani, nicméné s timto oznacenim se lze setkat spise ve vy-
zkumu biologicky orientovaném, popf. pri realizaci experi-
mentd.

Soubor
Pojem soubor lze nejjednoduseji rozdélit na zakladni a vybé-
rovy. Zakladnim souborem je minén soubor kompletni, vy-
chozi, z néhoz se extrahuje soubor, ktery se bude opravdu zkou-
mat (soubor vybérovy, vybér, zkoumany vzorek). Pokud by za-
mérem bylo zkoumat urcitou vékovou skupinu déti z ceskych
zakladnich $kol, zakladnim souborem budou vSechny déti na
ceskych zakladnich Skolach v ur¢eném véku. Potencidlnim sou-
borem jsou pak vSechny déti, jejichZ Skoly souhlasily s realizaci
vyzkumu. Vybérovy soubor je ale v realité tvoren pouze détmi,
jejichZ Skoly se opravdu zapojily, jejichz tridy byly zpristup-
nény (feditelem, uciteli), jejichZ rodice souhlasili se zapojenim
ditéte do vyzkumu a realné v dobé realizace byly pritomny ve
skole.

Vybérovy soubor je tedy podmnozinou zakladniho souboru.
Aby dobre odrazel jevy, které chce student zkoumat, musi byt
v idealnim pripadé zmenSenou kopii zdkladniho souboru, nebo
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se mu jinak snazit co nejvice svymi charakteristikami pribliZit.
Proto pro jeho vybér existuji pfisnd pravidla3s. Pokud jsou
porusena, neni mozné povazovat vybérovy soubor za odraz
souboru zakladniho a interpretovat vlastni vysledky s obecnou
platnosti. Studenti bakalaiskych programi maji ovSem jen
omezené moznosti sbéru dat, proto jsou jejich vybéry velmi
lokalné a situacné specifické a dlirazné neni doporuceno zis-
kané vysledky zobecnovat. O vyzkumném souboru detailné
pojednava publikace Kapitoly metodologie socidlnich vyzkumii
(Reichel, 2009), ktera uvadi i mnoho dalsich publikaci vénuji-
cich se tomuto tématu.

Proménna

Proménnou je nazyvana jednotka symbolizujici objekt zkou-
mani, se kterou se v kvantitativnim vyzkumu nejcastéji pracuje.
Jedna se o oznaceni zkoumané polozky (napft. otazky z dotaz-
niku) a zaznamenani odpovédi respondenta konkrétnim zpi-
sobem. Vice o proménnych a jejich typech obsahuje nasledujici
obrazek 84 (Rezankova a kol., 2017, online). Orientace v typo-
logii proménnych je nezbytnou dovednosti pri analytické praci
vyzkumnika, jelikoZ kazdy typ proménné ma své vyhody, nevy-
hody a limity, co se ty¢e moZnosti aplikace statistickych metod.

nomindlnd . .
} loralitatyend 1 dichotormcké
ordindni (pofadove) kategorialni < ]
j vicekateg onalni
diskrétni

intervalove
} kv antitativni <
spojite

pomeérove
Obrazek 84 Typy proménnych
Ptejato z: Rezankova a kol., 2017, online

35 0 vybéru zkoumaného vzorku ze zakladni populace se zminuje vétSina
metodologickych publikaci.
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Reliabilita

Reliabilita je pojem oznacujici opakovatelnost vyzkumu a spo-
lehlivost (pravdivost, hodnovérnost) vyzkumnych dat. Pojem
se téZ pouziva pri méreni (kontrole) spolehlivosti vyzkumného
nastroje3¢ (viz napi. Pilpan a kol, 2017). Vysoka reliabilita
znaci, Ze pri opakovani vyzkumu na srovnatelném vybéru jako
ve vyzkumu prvnim vyzkumnik dostane srovnatelné vysledky.

Validita

Validita oznacuje miru platnosti a vérohodnosti ziskanych dat,
»,mérime skutecné to, co jsme chtéli mérit“ (Kozel a kol., 2011,
s.100).

Tazatel

Osoba realizujici vyzkumné Setreni. Tazatelem miiZe byt jak
sam odbornik, vyzkumnik, tak i proskoleny tazatel z laické
verejnosti, zaméstnanec soukromé spolecnosti orientované na
realizaci vyzkumu a sbéru dat (bliZe viz Petrusek, 1996).

6.2 Kvantitativni vyzkum

Pokud se na zakladé relevantnich argumenti student rozhodne
pro kvantitativni vyzkum, jisté ho nemine otazka, kolik
respondentii je dostatecnym poctem. Odpovédi neni ,co
nejvic jen jde“, ani ,100 je pékné Cislo a mohlo by to stacit".
[ v pripadé bakalarske ¢i o stupen vyssi prace by mél vyzkumny
soubor co nejlépe odrazet skutecnost. Situaci lze ukazat na
prikladu druhého stupné zakladni Skoly.

36 Napriklad v podobé testovani reliability Skaly.
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Udaje znamé o vybrané zakladni §kole:

e celkovy pocet zaka 2. stupné: 240 zaka;

e pocet tiid v kazdém stupni: 2 tridy;

e pocet zakid v jedné tridé: 30 zakd.

Pokud ma vyzkumna ¢innost ptinést relevantni vysledky pro
danou Skolu, respektive jeji Zaky druhého stupné, jak vybrat
soubor? Zakladni soubor je tvoren vSemi zaky druhého stupné,
tedy jedna se o 240 déti. Student miiZe mit Stésti a dostane
moznost rozdat dotaznik vSem détem, ale mnohdy se stane,
Casto u vétsich zakladnich souborti, Ze nelze zaradit do vy-
zkumu vSechny osoby, které vyzkumnika zajimaji. MiiZe se stat,
ze chce student tedy ziskat vzorek mensi, ale takovy, ktery bude
dobte reprezentovat cely zakladni soubor.

U nékterych praci dochazi k fatalni chybé, kdy autor Setieni
zuZi bez premysleni vybér vzorku tfeba na jednu tfidu, v uvede-
ném piipadé napf. na tridu 6. B s triceti détmi. O takovém
vybéru ale v Zddném piipadé nelze hovorit jako o vzorku repre-
zentujicim cely druhy stupen zakladni Skoly. Navic ¢im mensi
soubor je k dispozici, tim méné statistickych procedur lze se
ziskanymi daty provadét. V tomto pripadé ani neni divod vybér
takto razantné zmensit, pokud by bylo vice respondentli bez
problémt dostupnych.

Nesmyslné je také, pokud by se vzorek skladal napt. ze dvou
tiid Sestych a jedné devaté. Sedmé a osmé tridy by nebyly
zastoupeny vlbec a zjiSténa fakta by jim nemusela viibec odpo-
vidat.

Vybéru respondentti by mél kazdy autor vyzkumu vénovat
nemalou pozornost. Sebelepsi nastroj, napt. v podobé kvalit-
niho dotazniku, mize byt bezcenny v piipadé, Ze vybér souboru
je chybovy nebo velmi problematicky. Kazdy student by se
mohl tedy v ptipadé zkoumani druhostupniovych zaka na Skole
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pokusit ziskat odpovédi od vétsi ¢asti zakl vSech trid, nebo si
vybrat alespon z kazdého stupné jednu tridu, zkratka podepfrit
svilij vybér logickym odivodnénim. Takovy vybér je pak nena-
hodny, zamérny a ovlivnény dostupnosti respondentti (vice
viz Reichel, 2009).

Mylné se v zavérecnych pracich objevuje tvrzeni, Ze respon-
denti byli vybrani ndhodné. Ve statistice ovSem ndhodnost
neznamend nahodu! Ndhodny neboli pravdépodobnostni vybér
znamena, Ze kazda osoba ze zakladniho souboru ma stejnou
Sanci (pravdépodobnost) byt vybrana do souboru vybérového
(Urbanek akol., 2011; Hendl, 2004). To znamena, Ze vyzkumnik
ma seznam vSech téchto osob a ndhodné z nich vybira podle
urcitého pravidla, kterym miize byt napft. vybér kazdého tre-
tiho Clovéka ze zakladniho souboru. Seznam pritom muze byt
rizné rozclenény (napft. jména podle abecedy, podle abecedy
a soucasné podle stupnti od Sesté do devaté tiidy apod., podle
véku, podle pohlavi, ...). Pravidla vybéru a fazeni seznamu, ze
kterého se vychazi, jsou tedy dal$imi faktory s pomérné zasad-
nim vlivem na podobu kone¢ného vybéru.

Tazatel chce ziskat data reprezentativni pro ¢eskou spolecnost.
K tomu by bylo nutné mit k dispozici kompletni seznam obc¢anti
Ceské (dospélé) populace. Urcila by se prvni jednotka vybéru,
a nasledné by se vybiral kazdy n-ty ze seznamu (podle velikosti
souboru, ktery je zapotrebi, napt. kazdy 24. v poradi). Takovy
vybér se nazyva systematicky nahodny vybér, jelikoZ kazdy ze
seznamu zakladniho souboru ma stejnou Sanci byt vybran.
Obdobou mtze byt stratifikovany nahodny vybér, kde vybér
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kazdé n-té jednotky zavisi na predem definovanych stratifikac-
nich pravidlech, nap¥. podle oblasti Ceské republiky.

Pomérné Casté jsou vybéry kvétni, které jsou nenahodné,
zamérné (vice viz Herzmann, 2018, online). Kvoty predem
definuji skladbu vybérového souboru tak, aby co nejlépe odra-
zel skutecnost i v pripadé, pokud neni k dispozici vycerpavajici
seznam osob v zakladnim souboru nebo jsou tyto osoby Spatné
dosazitelné. Co kdyby mél autor vyzkumu dle svého ndhodného
vybéru zastihnout Josefa Novaka, ktery si ale zrovna zlomil
nohu a nebude nékolik tydnt ve Skole? Uz to je velka kompli-
kace. Je spravné nahradit ho dalSim zZakem v poradi? Urcit jiny
vybérovy vzorec? Spravna odpovéd’ pro tyto piipady univer-
zalné neexistuje. Urceni vybérové kvéty vyZaduje téZ znalost
zakladniho souboru, ale poskytuje volnost v podobé zastupitel-
nosti potencialnich respondenti.

V ptipadé zminéné Skoly by bylo potfeba zjistit pocet divek
a chlapcti ve tridach, skladbu zaki z hlediska prospéchu, cho-
vani a popr. dal$i dostupné charakteristiky. Ve Skole je
napft. v kazdé tridé 50-55 % divek, 45-50 % (Pozn.: Idealni pii-
klad je, kdy by se zkratka z kaZzdého ro¢niku vybirala polovina
chlapctia polovina dévcat do vyzkumného vzorku. Pokud by ale
napft. vosmych tiidach bylo 73 % chlapcii, mélo by se to zohled-
nit v kvétnim vybéru). V Sestych tiridach ma 5 % zaki vychovné
problémy v podobé opakovanych dilitek a zhorSené znamky
z chovani, v sedmych a osmych tridach cca 8 % a v devatych
10 % ze vSech zaki.
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Kvéta by v tomto pripadé udavala napft. oslovit 140 respon-
dentt, vybrat 50 % divek a 50 % chlapct z kazdého roc¢niku,
z toho s vychovnymi problémy 5 % Zaki Sestych trid, 8 % zakh
sedmych a osmych trid a 10 % zaku tiid devatych. Pokud by
navic mél vyzkumnik informaci o rozloZeni prospéchu, védél by
predem, kolik divek a chlapcii se skvélym, primérnym a pod-
primérnym prospéchem ma vybirat.

vvvvvv

bory, jako je napt. Ceskd dospéla populace, kde je do terénu
vyslano hned nékolik tazatel(i hledajicich dle zadani kvét urcity
typ respondenta. Takové zadani pak miize vypadat takto: Oslo-
vit 12 Zen ve véku 18-24 let, vysokoskolskych studentek bez
zaméstnani na hlavni pracovni pomeér, bezdétnych. Nebo v ji-
ném typu vyzkumu: 6 muzi ve véku 40-50 let, ekonomicky
aktivnich, se zdkladnim vzdélanim. Kvoty obvykle odrazi slo-
zeni zakladniho souboru z hlediska pohlavi, véku, ekonomické
situace, vzdélani, rodinného stavu apod. Pokud je ale vyzkum
zameéren konkrétné na urcitou cilovou skupinu, mohou tazatelé
hledat i specifické respondenty, napi. pouze levicové zamérené
osoby pobirajici starobni diichod nebo osoby ekonomicky
neaktivni (nezaméstnané) déle nez 10 let.

jsou spise otazkou tykajici se vétsich pracovnich tymd, soukro-
mych firem a projektd. Soucasné jsou postupy spojené v pod-
staté vyhradné s kvantitativnim vyzkumem.

V souvislosti se sbérem dat prostfednictvim dotazniku se
Casto hovofi o navratnosti. Jedna se o udaj, ktery je dobré
uvést v zavérecCné praci v pripadé, kdy autor vyzkumu vi, kolik
dotaznikd distribuoval presné mezi potencidlni respondenty
a kolik vyplnénych dotazniki ziskal zpét. K tomu slouzi prave
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udaj o tzv. navratnosti dotazniku, ktera urcuje procentualné,
kolik dotazniki bylo rozdéano a kolik jich redlné ma tazatel zpét.
Cim vy$si procento, tim 1épe. Pokud se ale z 240 dotaznik? vrati
naprt. 40 %, tazatel musi byt schopen vysvétlit, cemu takovou
navratnost pricita. Byla chiipkovd epidemie a mnoho Zaki
chybélo? DoSlo k chybé v komunikaci se Skolou a polovina trid
byla na lyZarském zajezdu? Vyzkumnik by mél byt vzdy pripra-
ven na objasnéni takové situace. Neni chybou priznat problém
prisbéru dat. Vtomto pripadé by byl upozornén na to, Ze pokud
chce pouzivat nékteré procedury tridéni dat (viz dale) a testo-
vat hypotézy, je v pripadé kvantitativnich dat potieba mit ale-
spon 60 pozorovani3?,

Kvantitativni pristup neni vhodné volit v pripadé, zZe je
vyzkumnikem definovany zakladni soubor vymezen tak speci-
ficky, Ze to samo o sobé vyluCuje existenci vétSitho poctu
respondentl. Kdyby chtél vyzkumnik zkoumat napt. néjaky
konkrétni sportovni tym nebo oddil o 20 lidech, nejednalo by
se o vyzkum, jako spiSe o malou anketu, ze které by v Zddném
pripadé nemohl cokoli vyvozovat. Pro takto specifické skupiny
(byt by navratnost dotaznikd mohla byt 100%) je doporucovan
kvalitativni pristup.

6.3 Kvalitativni vyzkum

Velkym omylem nékterych studentii byva volba kvalitativniho
pristupu z obavy, Ze by nezvladli v pripadé kvantitativniho
zkoumani bud’ sehnat dostatecny pocet respondentti, nebo by
si neporadili se zpracovanim kvantitativnich dat v podobé Cisel.
Kvalitni kvalitativni data se ovSem neopatti o nic jednodussi ani
krats$i cestou neZ ta kvantitativni. Proto je potifeba rozhodnout

37 Pozorovani v tomto slova smyslu = pozorovany pripad, tedy respondent.
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se pro jeden ¢i druhy vyzkumny pristup, nikoliv z osobnich di-
vodi, ale adekvatné k formulovanému vyzkumnému problému.

Stejné jako u kvantitativniho vyzkumu i zde se nabizi otazka,
kolik informantd je dostate¢nym mnozstvim. Ani zde neni
odpovéd’ jednoduch3, jelikoZ se opét jedna o kombinaci fak-
tort, jako jsou odhadnuta velikost skupiny, kterou chce student
zkoumat, dostupnost mistni i ¢asova a dalsi. Obvykle se lze
o kvalitativnim ptistupu docist, Ze by vlastni snazeni mohlo
skoncit ve chvili, kdy se prestanou béhem vyzkumu objevovat
stale nové a nové aspekty, informace, a tim i prinos vyzkumu3s,
Také toto posouzeni je ovSem velmi subjektivni. V kontextu
urovné bakalaiského a magisterského studia to byvaji ¢asové
diivody, proc student po urcitém poctu informantti uzavie sbér
dat, popf. vycCerpa moznost dostat se k dalsim zkoumanym
jednotkam.

Pokud se kvalitativni vyzkum bude zamérovat napft. na stu-
denty socidlnich obort na ¢eskych univerzitach a jejich diivody
pro volbu studia, pravdépodobné se student nebude potykat
s nedostatkem zkoumanych osob a jejich dostupnosti. Pokud
ovSem zacili na téma rodicovstvi homosexualnich pari v regis-
trovaném partnerstvi a nebude zrovna ¢lenem dané komunity,
velmi tézko se k informantiim dostane.

V kvalitativnim vyzkumu se nestanovuji védecké hypotézy,
protoZe se netestuji vztahy mezi proménnymi. Pozor, to byva
Castou chybou v zavérecnych pracich, na kterou jiz bylo upo-
zornovano v ramci jednotlivych pojmu. Jelikoz je v kvalitativ-
nim vyzkumu snaha zachytit a popsat co nejpodrobnéji urcity

vvvvv

nic, co by vyzkumnik jiz nezaznamenal.
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problém, stanovuje se vyzkumna otazka, kterd konkretizuje
vyzkumny problém. Takovych otazek je mozZné mit samozrejmé
vice.

Jak by mohly vypadat vyzkumné otazky napf. pro problema-
tiku koufeni na druhém stupni ZS? ,Jaké jsou nejéastéjsi diivody,
proc déti zkusily svou prvni cigaretu?”, ,Védi informanti na
druhém stupni ZS, jakd zdravotni rizika s sebou koureni nese?”
Takové vyzkumné otazky by pak mély byt konkrétnéji rozve-
deny vybranou technikou, at uZ je to rozhovor, diskuse po
zhlédnuti néjakého tematického dokumentu nebo dalsi.

V kvantitativnim vyzkumu je asi nejuZivanéjsi technikou
pravé zminény dotaznik, ale patii sem i anketa, testovani,
obsahova analyza a dalsi (Hendl, 2009). Mezi hojné uzivané
techniky sbéru kvalitativnich dat patii napt. pripadova studie,
analyza dokumentti, biograficky vyzkum, rozhovor, pozorovani
(Hendl, 2005). Velmi Casto vSak tazatel miiZze uzit jednu tech-
niku v obou typech vyzkumu, jako je tomu pravé v pripadé
pozorovani. Pokud se uzije jako pozorovani strukturované,
jeho vystupy lze kvantifikovat, pokud ve formé nestrukturo-
vané, bude technikou kvalitativni.

Dilezitou roli hraje sam vyzkumnik, ktery miize byt v pii-
padé pozorovani soucasti pozorované situace (primé pozoro-
vani), nebo pozorovat mimo danou situaci pomoci kamery,
zaznamu apod. (neprimé pozorovani). Pokud o pozorovateli
Ucastnici védi, jedna se o pozorovani zjevné, pokud ne, jedna se
o skrytou formu (Reichel, 2009). Neptimé, popr. skryté tech-
niky se obecné voli v pripadé, Ze by mohlo dojit k narusSeni
autenticity situace, kdy by se pozorovany napft. zdrahal chovat
se obvyklym zplisobem. V kvantitativnim piistupu autenticitu
zvySuji zpravidla techniky umoznujici zachovat anonymitu
respondenta.
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6.4 Priprava a realizace vyzkumné cinnosti

Piiprava a realizace vyzkumné ¢innosti v jakémkoli rozsahu je
slozitym procesem, jehoZ mozné faze nastinuji v tematické
literature desitky autorii (viz napt. Kerlinger, 1972; Ondrejko-
vic, 2007; Pelikan, 2011). Byt se nemusi literatury vzdy shodo-
vat, volné Ize cely vyzkumny proces shrnout do 9 fazi.

Faze 1: Formulace vyzkumného problému

e V této pocatelni fazi se pojmenovava zkoumana problema-
tika a zkonkretizuje se jeji znéni do vyroku.

e Soucasti této faze je objasnéni (si), pro¢ chce student zkou-
mat pravé dany problém (vyzkumné motivy, osobni moti-
vace apod.).

e Nemélo by se zapominat na orientaci v prislu§né terminolo-
gii, ktera se k objektu daného zkoumani vaze.

Poznamka:

Je nutné pripomenout, Ze vyzkumny problém neni formulo-
van jako otazka, ale jako vyrok. Takovy vyrok musi obsaho-
vat idealné vSechny nutné informace o vlastnim vyzkumném
smérovani, a slouzit nasledné k tvorbé nazvu zavérectné prace,
nazvu projektu ¢i vyzkumu.

Pri definici vyzkumného problému a potencialniho mozZného
vzorku, vybéru, se musi mit na paméti i pravé realna dostup-
nost dat. Diive uvedeny prtiklad (problematika koureni na
druhém stupni ZS) je pro studenta realny a ¢asto se s takovym
typem dat v zavérecnych pracich lze setkat. Neni mozné si
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ovSem stanovit neredlny vyzkumny zamér. Zabyvat se aktualni

zkuSenosti s uzivanim drog u vézernské populace ve véznici se
zvySenou ostrahou bude pro studenta vysoké Skoly velmi
nerealné. Takové téma bude spiSe dostupné pro oficialni insti-
tuce s vazbou k dané problematice, specializovany vyzkumny
tym ¢i vézeniského psychologa.

Jak tedy miize autor budouci zavérecné prace premyslet
v prvni fazi své vyzkumné ¢innosti?3°

a)

b)

Stanovi si zakladni téma, vlastni zajem, tedy co a proc
chce zkoumat. Motivace pro vybér tématu miiZe byt téz
zasadni pro Uspésné zpracovani prace. Tento zajem si
dale pojmenuje.

Priklad: Studenta mohou zajimat napr. uZivatelé injekcné
aplikovanych drog/injekéné aplikované drogy.

Zuzit si zakladni téma s akcentem napf. na lokalitu, vék,
pohlavi apod., coz mimo jiné pomtZe definovat zakladni
soubor, popf. jeho ¢ast.

Priklad: Mladi dospéli muZi jako uZivatelé injekcné apliko-
vanych drog.

Pojmenovat si vyzkumny problém podle piedchozich
kroki, na zakladé toho pak Ize velmi dobfe problém
promitnout do nazvu zavérecné prace.

Priklad: UZivdni injekcné aplikovanych drog u mladych
muZzii na Krdlovéhradecku.

39 Je nutné upozornit, Ze tato kapitola vychazi z praxe na nékterych studij-
nich programech a oborech Pedagogické fakulty Univerzity Hradec Kra-
lové a jiné fakulty a univerzity mohou vyzadovat postup odlisny.
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Faze 2: Analyza teoretickych vychodisek (heuristicka
faze)

e Kdyz uZ student vi, co chce zkoumat, dalsim ukolem je
shromazdit k danému problému co nejvice informaci.
Hledaji se tedy v relevantnich zdrojich teoreticka vycho-
diska, jiZ realizované odborné prace k tématu, vyzkumy
apod.

e Mélo by byt snahou z mnoZstvi informaci vybrat takové,
které budou nosné pro vlastni pristup (tzn. analyza zdrojq,
jejich kritika a tvorba vlastni osy, po které se chce student
ubirat).

V ramci druhé faze lze také hovorit o konceptualizaci neboli
tvorbé konceptualniho rdimce zkoumani (vice viz Reichel, 2009;
Pelikan, 1998). Konceptualizace je proces vytvareni vyzkum-
ného pole vcetné rozsahu vyzkumné c¢innosti s akcentem na
moznosti a schopnosti vyzkumnika.

Poznamka:

Neni nutné prijimat veskeré nazory a zavéry v tematické litera-
tufe. Kriticky se pristupuje hlavné ke zdrojim starsitho data
vydani a vyzkumiim realizovanym v podminkach velmi vzdale-
nych od téch naSich. Nelze ocekavat, Ze by zminéné zdroje
odraZzely aktualni stav zvolené problematiky. Vhodné je volit
zdroje aktualni, starsi zdroje mohou slouzit hlavné pro teore-
ticky zaklad a hodnoceni vyvoje pojeti problematiky v case.
Toto neplati u legislativnich dokumentd, které se pouzivaji za-
sadné v aktuadlnim platném znéni.
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Ve druhé fazi se pokracuje stanovovanim dalSich zakladnich

vychodisek vlastniho badani:

d) Mozna konkretizace vyzkumného problému - pokud je
na zakladé analyzy tematickych zdroji zjiSténo néco, co
chce student do problému zahrnout, nyni je k tomu
spravny cas.

Faze 3: Stanoveni hypotéz/vyzkumnych otazek

Formulace hypotéz/vyzkumnych otazek se opira pravé o zjis-
téna teoretickd vychodiska. Hypotézy by nemély vznikat bez
opory v relevantnich zdrojich, v teoretickych i na vyzkum
zamérenych (viz konceptualizace).

Poznamka:

V podstaté vSechny vysokoskolské kurzy tykajici se statistiky
a metodologie mifi ke statistickému testovani hypotéz, tedy
testovani statistické vyznamnosti vztahu mezi dvéma ¢i vice
proménnymi. Takové testy rikaji, jestli vztah mezi jevy z hle-
diska statistiky opravdu existuje (a jestli je tato existence
vyznamna), nebo se jedna o ndhodu ¢i chybu danou napft. vybé-
rem vzorku. Soukup a Rabusic (2007) k tématu napsali stat
o obsesi statistickou vyznamnosti, kdy pripominaji, Ze testo-
vani hypotéz neni v podstaté nutné, a hlavné viibec vhodné pro
vSechny typy kvantitativnich dat. Dochazi totiz k Castému
poruSovani podminek nutnych pro statistické testovani hypo-
téz. Pokud je napft. ignorovana podminka ndhodného vybéru
vzorku, neni moZné se vyhnout pravé chybé dané vybérem,
kterd mize celé vysledky velmi zkreslit (Soukup, Rabusic,
2007). Tim ovSem nelze zkonstatovat, Ze hypotézy nemaji
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smysl. Dirazné je ovSem zapotiebi upozornit na reflexi skutec-
nosti, Ze u vétSiny studentskych praci se jiz od prvopocatku
vyzkumné ¢innosti porusuji predpoklady pro mozné zobecno-
vani a porovnavani vysledki prace. Nic ovSem nebrani studen-
tim prinést velmi uZzitecné vysledky pro mensi zkoumané
skupiny a pokusit se vyuzit znalosti zaklada statistického
zpracovani dat ptri védomi vSech moZnych limiti testovani.

S ohledem na drive zminéné je hypotéza v zavérecnych
studentskych pracich vice nez vitana a stale plati, Ze je védec-
kym predpokladem, kterym se (nejcastéji) vyjadruje vztah
mezi proménnymi, jenZ je pfedmétem zajmu. Nicméné neni
nezbytné nutné dany vztah statisticky za kazdych okolnosti
testovat. V Zadném pripadé také neni poZadavkem, aby doslo
k prijeti predloZenych hypotéz. I zamitnuti hypotéz ve student-
ské praci je velmi zajimavym vysledkem, ktery lze interpreto-
vat na zakladé znalosti tématu a vyzkumného vzorku.

Kozel a kol. (2011) predstavuji nékolik druhi hypotéz, které
pravé nemusi nutné statisticky testovat vztahy mezi promén-
nymi. Prikladem mohou byt nasledujici typy hypotéz:

e Jednoducha hypotéza obvykle ik, kolik procent
vzorku vykazuje néjaké chovani nebo u kolika procent
vzorku nastava urcity jev. Hypotéza miZze byt formulo-
vana napriklad takto: ,Vice neZ 50 % dotazovanych Zdki
druhého stupné ZS md zkusenost s koutenim.” 1 jednodu-
cha hypotéza by ovSem méla byt inspirovana teorii i ji-
nym vyzkumem a byt realna. Pokud by bylo tvrzeno, Ze
0 % dotazanych déti ve véku 11-15 let ma zkuSenost
s kourenim, je to vysoce nepravdépodobné, a takova
hypotéza by jisté neméla oporu v Zadné literature
v Ceské republice ani v zahraniéi.
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e Komplexni hypotéza stile netestuje vztahy mezi jevy,
proto patfi k tém jednoduseji formulovanym. Komplexni
hypotéza zohlednuje vice faktori soubézné. Nebude v ni
figurovat napf. jen obecné 74k druhého stupné ZS, ale
muze znit napt.. ,Vice neZ 50 % dotdzanych Zdkii
8. a 9. trid, kteri maji zkusSenost s kourenim, uvedlo, Ze
prvni cigaretu zkusilo s kamarddem nebo partou vrstev-
niki.

Zatimco u jednoduché hypotézy je potieba znat jen promén-
nou ,zkusenost s kourenim®, u komplexni hypotézy to jsou na-
vic proménné ro¢nik/tfida a s kym Zaci vyzkouseli prvni ciga-
retu. Kazdé védecké tvrzeni by tedy mélo stat na védeckém za-
kladu tematické literatury ¢i vyzkumu, a z jeho formulace by
mélo byt jasné patrné, jaké jevy jsou zkoumany, na co se stu-
dent dotazuje, co pozoruje apod. Je nutné si také uvédomit, Ze
jiz formulace vyzkumného problému a hypotézy ovlivni zvoleni
vhodnych metod, technik, a hlavné formu zpracovani dat. Je
tieba tedy vzdy premyslet nékolik krokii doptfedu a nepodcenit
planovani vyzkumné ¢innosti krok po kroku.

Poznamka:

S jednodussimi typy hypotéz, které jsou spiSe deskriptivniho
charakteru (viz piredchozi text), se lze setkat pomérné Casto.
BohuZel se v zavérecnych pracich objevuji ale téz védecka tvr-
zeni formulovana chybné. Prikladem muze byt napt. vyrok:
»Rapidné roste zkuSenost Zdkii zdkladnich skol s kourenim.”
»Rapidni riist”je ale naprosto nepresné urcena mira, ktera neni
jasné dana. Dané tvrzeni navic evokuje ve Ctenari komparativni
vyzkum, tfeba v podobé meziro¢niho srovnani. Obdobné je na

tom méné ndpadna chyba ve vyroku: ,Vice dotazovanych
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chlapcti neZ divek md zkuSenost s kourenim.” Zde je mozné se
ptat, o kolik vice? O jednoho, o deset?

Faze 4: Vybér metod a vyzkumnych technik

Kvantitativni ¢i kvalitativni pristup se voli jiZ na zakladé drive
stanovenych bodf, které navedou vyzkumnika na vhodny pii-
stup. V ramci kvantitativniho a kvalitativniho pristupu se vy-
bird z odliSnych technik sbéru i zpracovani dat. Metodou se
rozumi pomérné komplexni uhel pohledu (Pelikan, 2011),
zatimco technikou jiz konkrétni aplikace - tedy zptlisob ziska-
vani dat (viz 6.1 Zdkladni orientace v pojmoslovi).

Faze 5: Predvyzkum/predvyzkumna sonda

Soucasti nékterych zavérecnych praci je i popis predvyzkumu
jakozto praktického provéreni vyzkumné techniky v terénu.
Béhem této faze je moZné nasbirat zpétnou vazbu od osob,
které se ho Gcastnily, a dle jejich pripominek vyzkumny nastroj
upravit.

Poznamka:

MiZe se stat, Ze student pouziva dotaznik vlastni konstrukce.
Ten se miize zdat potencialnim respondentiim prilis dlouhy,
nékterym poloZkam nemusi spravné rozumét, nemusi znat
vSechny pojmy, které se zdaji jasné. Zpétna vazba je proto moz-
nou pomoci pro zpiesnéni zvoleného nastroje a pomaha vyva-
rovat se chybam ¢i negativnim efektim na responden-
ta/informanta.
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Faze 6: Urceni zakladniho a vybérového souboru

Studenti v ramci bakalarského studia pracuji obvykle s daty,
ktera vznikla na bazi dostupnosti. Jsou to data, ke kterym ma
student realné pristup a v pomérné kratkém case je muze
ziskat. To samo o sobé vylucuje jakoukoli reprezentativitu,
a tedy i moZnost zobecnéni na celou populaci. To plati jak pro
kvalitativni, tak kvantitativni vyzkum.

Tazatel chce zkoumat problematiku koureni u déti na druhém
stupni zakladnich skol. Vyda se s dotaznikovym Setfenim do
své byvalé zakladni Skoly, kde sebere 200 dotazniki. Své vy-
sledky, nehledé na to, jak moc nap¥. odpovidaji teoretickym vy-
chodiskiim v knihach, ¢i se dokonce shoduji s vysledky jinych
vétsSich vyzkumi, nemiize nikdy popisovat, jako by se jednalo
o vysledky celé zakladni populace - tedy vSech déti na druhych
stupnich zakladnich $kol v Ceské republice. Je tomu tak nejen
kvili omezenému poctu pozorovani v daném souboru, ale
i kvili lokalnim specifikiim, jako je velikost Skoly, kraje, mésta,
zaméreni Skoly, socidlni podminky v dané lokalité apod. Stu-
dentovy vysledky jsou reprezentativni pro déti druhého stupné
konkrétni zakladni Skoly, a mohou byt pro $kolu realné velmi
prinosné. Je vsak potieba mit pfi jejich interpretaci na paméti
zminéna specifika a omezeni.

Dostupnost informantd se musi peclivé zvazit i v pripadé
kvalitativniho pristupu. Pokud se za zkoumanou skupinu urci
napt. uzivatelé pervitinu v Ceské republice a nikoho takového
student nezna, velmi téZko bude hledat informanty.
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Kromeé zakladniho a vybérového souboru se v nékteré litera-
ture lze setkat s pojmem statisticky soubor, ktery oznacuje
mnozinu prvky, jeZ spojuje alespon jedna spolecna vlastnost,
jinak také spole¢ny identifikacni znak.

Poznamka:

Pro ucely zavérecné prace je statisticky soubor synonymem pro
soubor zakladni, akorat s akcentem na statisticky pristup ke
zkoumani. Takovym statistickym/zakladnim souborem mtze
byt mnoZina vsech obc¢ant Ceské republiky s ¢eskym obcan-
stvim (statistickych jednotek), které spojuje pravé fakt, ze sdili
uzemi jednoho statu, jazyk a pripadné dalsi charakteristiky ¢i
identifika¢ni znaky (Rehackova, 2020).

Faze 7: Sbér dat

Pro ucely studentskych praci obvykle student sbird data sam.
Jedna se pak o data primarni, tedy data, ktera vznikla originalné
a nejsou odnikud prevzata. VyuZzit ovSem lze i sekundarni data
- tedy zkoumat stanoveny problém napft. na zakladé vyzkumu,
ktery byl jiz realizovan, a data, vCetné priivodni dokumentace,
jsou védecké obci poskytnuta k uzivani. Vyhodou uvedenych
dat je nesporné Casova uspora a jistd garance kvality dat,
nevyhodou naopak od jazykové a védomostni bariéry danost
hotovych dat, kterym se musi prizplsobit zamér tazatele.

Faze sbéru dat je svou délkou u kazdého vyzkumu velmi
individualni a ovlivnéna mnoha faktory od poctu zicastnénych
osob, ¢asovych moZnosti tazatele (autora prace) aZ po specific-
nost tématu ¢i vydefinovaného zakladniho souboru, coz mize
zplsobit zdrZeni v podobé ziskani respondentii ¢i informantd.
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Poslednich nékolik let roste rapidné obliba online zdrojt
dat, které mohou slouZit jak ke kvantifikaci, tak ke kvalitativ-
nimu rozboru (podrobné viz Hendl, Remr, 2017). Zdrojem dat
se tak mlzou stat riizna videa, blogy, diskusni fora ¢i profily na
socialnich sitich. Jedna se jak o material textovy, tak i ryze vizu-
alni a o jejich kombinaci. K materidllim se pristupuje jako
k neodmyslitelné soucasti vizudlni kultury (Sztompka, 2007)
a musi se s nimi v soucasnosti pocitat jiz jako s plnohodnotnymi
zdroji informaci s vysokou vypovédni hodnotou. V pripadé ana-
lyzy online obsahii (sekundarni zdroj dat) nemusi byt zkouma-
nou jednotkou osoba/jednotlivec viibec. Takovou zkoumanou
jednotkou muZe byt zkratka online sdéleni, u kterého v nékte-
rych pripadech nelze urcit autora.

Existuji techniky, pti kterych miize zkoumana osoba zfistat
anonymni i pied tazatelem. Dochazi k tomu v piipadé anonym-
nich dotaznikd ¢i telefonickych rozhovori. V jinych pripadech
dochazi k setkdni tazatele a respondenta/informanta tvari

vevs

Poznamka:

Zdrojem sekundarnich dat mohou byt i narodni ¢i nadnarodni
databaze. Jednim z prikladi mtize byt Eurostat (viz European
Commission, 2020), na jehoZ webu jsou k nalezeni jiZ hotové
datové matice s daty pokryvajicimi mnohd aktudlni témata.

V predchozim textu byly jiZz pomoci prikladii nastinény
moZné formulace hypotéz s akcentem na hypotézy deskriptiv-
niho charakteru. Hypotézu ale je moZné ovérit jen v pripadé, ze
se na jeji obsah opravdu tazatel zaméri. Na prikladu vyzkumné
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techniky dotazniku lze ukazat nékteré zasady tvorby ota-
zek/vyroki, které jsou respondentlim piedkladany. Z nich se
pak dostavd v podobé respondentovy odpovédi proménna,
ktera je zkoumana. Kvantitativni data se mohou sbirat také
mnoha jinymi technikami, nicméné dotaznik je velmi Castou
a oblibenou formou.
Kerlinger (1972) piSe o sedmi kritériich pro formulaci
otazek, které jsou doplnény piiklady z praxe:
1. Otazky v dotazniku se musi tykat vyzkumného pro-
blému.
Nékdy tazatele zkratka zajima mnoho véci, a z dotazniku
o 20 otazkach nakonec vyuZije sotva nékolika z nich. Jako pii-
klad si lze opét pijcit problematiku koureni na druhém stupni
zakladnich Skol. Je potrebné urcité védét, ktery rocnik zak
navstévuje, jestli ma nebo nema zkusenost s kouifenim a s kym
kouril poprvé. Pokud neni sestaveno vice hypotéz, jsou ostatni
poloZzky naprosto zbytné.
2. Forma otazky musi odpovidat informaci, kterou ma pri-
nést.
BohuZel ne vS§echny otdzky mohou mit stejnou formu odpovédi.
Zatimco u nékterych, jako u zkuSenosti s koufenim, v nabidce
staci 1) ano, 2) ne, u otdzky, s kym respondent koufil poprvé, se
jiz musi poskytnout nabidka moZnosti nebo volna odpovéd,
kterou respondent sdm napiSe. Pozor na moznost ,nevim®.
Je dobré ji v logickych pripadech poskytnout, ale pomérné
Casto k ni respondenti ,utikaji“, byt je z otazky jasné, Ze védét
urcité musi (kazdy si asi pamatuje, jestli nékdy cigaretu vyz-
kousel, nebo ne).
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3. Otazky nesmi byt dvojmyslné a nejasné.

»Zkusili jste kourit jen jednou, nebo kourite Casto aZ pravidelné?”
(obdobné viz Ferjencik, 2010). Na takto formulovanou otazku
nejde odpovédét v dotazniku, nepta se pouze na jednu skutec-
nost. DalSim prikladem muzZe byt: ,Chtéli, nebo nechtéli byste
kourit?“ I takova otazka se pta na dvé véci, navic neni jasné,
jestli je myslena zkouska cigarety, nebo potieba kourit ted.
Je to zkratka velmi zmatecné a respondent vybere bud’ odpo-
véd ,nevim“, dotaznik zahodi, nevrati, nevyplni, nebo tazatele
obdaruje komentaifem mimo zkoumané téma na okraji doku-
mentu. Je piithodné si dat pozor na zaporné formulované otazky
(obdobné viz Ferjencik, 2010). Pochopi respondent, zda sou-
hlasi nebo nesouhlasi s danym jevem, kdyZz odpovi ano/ne?
,Nemyslite, Ze byste neméli ve svém véku kourit?” Jaka by byla
odpovéd?

4. Vyhnuti se sugesci.

Z formulovani otazek by nemélo byt znat, Ze se autor dotazniku
priklani k odmitavému nebo pozitivnimu vztahu ke zkouma-
nému jevu. Odpiirce koutreni by mohl sugesci pirehnat: ,Prijde
vdm koureni nechutné a spoleCensky neprijatelné stejné jako
vétsiné ostatnich lidi?“ nebo ,Souhlasite, Ze koureni zptisobuje
vdzné dychaci problémy az velmi dlouhou a bolestivou smrt?“
Naopak kurdk by mohl do otazek projektovat sviij zlozvyk:
,Souhlasite také, Ze je zdkaz koureni v restauracich neprijatel-
nym omezenim svobody a prdv kurdkii?“ Je nutné se tedy vy-
hnout projekci vlastniho postoje do otazek, coZ plati pro jaky-
koli druh vyzkumu.
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5. Otazky musi byt srozumitelné z hlediska védomosti
respondenta.

Jiné vyrazy lze pouZit pro respondenty s urcitym stupném
studia, jiné pro specifické skupiny s nizsi gramotnosti. Jinak
bude vypadat tazani se na zdravotni rizika koureni déti a jinak
vysokoskolsky vzdélanych dospélych, kde je moZné pouZivat
vyrazy jako karcinom, rozedma atd. a predpokladat, Ze jejich
vyznamu budou rozumét (obdobné viz Ferjencik, 2010).

6. Pozor na citlivé otazky a jejich emocionalni prijatelnost.
V ramci tvorby dotazniku se musi vZdy zvaZovat, jak se lze
dotazovat na osobni témata, co je jimi sledovano a jestli jsou
nezbytna. Otazky vyvolavajici silné emoce patfi do rukou
specialistl s dlouholetou praxi. Studenti v zavérec¢nych pracich
by se neméli dotazovat napi. na to, zda, jak a kdy premyslel
respondent nad sebevrazdou, jestli respondentovi nékdy ze-
mi‘ela blizka osoba a jak. Mohlo by se stat, Ze respondent pod-
lehne negativnim pocitim béhem vypliiovani dotazniku a taza-
tel nebude schopen poskytnout okamzitou podporu. Pokud
chce student opravdu zkoumat témata ,temnéjsiho razu“, mize
k danym informacim pfrijit napft. z jiz zminénych tematickych

vaivys

cesta.

7. Otazka nema navadét ke spolecensky prijatelné odpo-
védi.

Existuji témata, kde miize mit respondent pocit, Ze ma odpové-

dét urcitym zptisobem. U déti to mize byt snaha zamlcet zkuse-

nost s kourenim, protoZe ,se to nema“. Nikdy by ve formulaci

polozky v dotazniku nemeélo zaznit ,Vyberte sprdvnou odpo-

)«

ved.“, pokud se tazatel vyloZené nezabyva védomostmi z urcité
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oblasti. Pokud se poklada otazka zakiim druhého stupné ZS,
jestli cht&ji jit po ukonceni ZS na stiedni $kolu, vét$ina pravdé-
podobné odpovi, Ze ano, nehledé na fakt, zda se nékdy zamys-
leli, jestli chtéji nebo jestli na to maji prospéch. Obdobné lze
predpokladat, Ze pokud se v dotazniku tridni pani ucitelky ob-
jevi otazka, jestli maji Zaci svou tfidni pani ucitelku radi, opét
se vétSina vyhne problémim tim, Ze pritaka bez ohledu na re-
alny nazor.

Nasledujici text se tak dostava k vnéjsim faktoriim, které se
musi pri aplikaci vlastni vyzkumné techniky zohlednit. Mohou
se totiz vyrazné promitnout do vysledki. Lze uvést priklad na
technice dotazniku. Obecné je mozné fict, Ze ¢im méné se zkou-
mané téma respondenta tyka, tim pravdépodobnéjsi je, Ze
dotaznik bez problémi a snad i bez lhani vyplni. Takto vypl-
néné dotazniky by byly idedlni. Cim vic se oviem téma respon-
denta dotyk3, tim vice miiZe lhat, mlzit, vyhybavé odpovidat
,nevim“ nebo dotaznik nevyplnit. Respondent nemusi vérit, ze
je dotaznik anonymni, tedy Ze s nim jeho osoba nemiZe byt
spojena (viz dotaznik rozdany pani ucitelkou ve tridé).
Nevyplnénymi polozkami, chybéjicimi odpovéd'mi respon-
denta, vznika v tazatelovych datech tzv. missing - chybéjici
hodnota (viz dale). Pokud ma respondent chybéjici hodnotu
v dotazniku ojedinéle, nemusi se kviili tomu cely dotaznik vyta-
dit. Pokud je ale zpozorovano vice anomalii, je potfeba zvazit
jeho vyrazeni. MiiZe se jednat o dlouhy dotaznik, kde je mozné
vidét ziskani jen prvnich nékolika odpovédi, pak se respondent
zacal bud' nudit, byl unaveny, nebo nemél zajem pokracovat.
Nékdy lze sledovat, Ze respondent vypliiuje dotaznik s jistou
pravidelnosti. Naprt. pokud ma nabidnuty vzdy odpovédi a), b),
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c), d), voli je zjevné stale ve stejném poradi, coz je velmi
nepravdépodobné. Pri zpracovani dat se musi davat zkratka
opravdu velky pozor, zda je dotaznik v poradku.

Faze 8: Zpracovani dat

Nyni Ize Fict, Ze je zvladnuto sestaveni dotazniku nebo je pouZit
dotaznik jiZ existujici a data jsou sesbirdna. Co nyni s vyplné-
nymi dotazniky? Podle poctu respondentii se lze samoziejmé
v nékterych pripadech vyhnout zpracovani pomoci pocitace
a zkusit to rucné, ale doporucuje se pro zaznamendani a pii-
padné i praci s daty pouzit MS Excel ¢i dostupnych softwart,
které jiz byly zminény.

Ziskana data se mohou zpracovavat ve dvou fazich. Data se
nejprve predzpracuji, aby se v procesu samotnych analyz
mohlo predejit problémlm, které mize zplisobit jakakoli
nedokonalost dat.

V ramci ptredzpracovani se ze souboru vyrazuji takové pri-
pady (dotazniky, pozorovani apod.), které jsou neuplné, chy-
bové. Pokud se pracuje s kvantitativnimi daty a chybi jen néko-
lik malo odpovédi, oznaci se v datech jako missing - chybéjici
hodnota. Ta se obvykle oznacuje néjakym napadnéjSim Cislem
(viz tab. 16).

Poznamka:

Chybéjici hodnoty, tedy missingy, neni nutné ve vlastnich da-
tech povaZovat za nezadouci. Je pravda, Ze je tfeba dbat zvy-
Sené opatrnosti pri analyze poloZek s chybéjicimi hodnotami,
nicméné i fakt, Ze respondent odmitl odpovéd’ dat, ma pro vy-
zkumnika zajimavou vypovédni hodnotu. Redukci missingi 1ze
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navic predem redukovat nabidkou konkrétni vyhybavé nebo
neutralni odpovédi. Ta mlze nabyvat formulace napf. ,Nepreji
siuvést.”,,Nechci odpovidat.”,, Netykd se mé.” apod. Tim respon-
dent sdéli Casto vice neZ jen nevyplnénim otazky.

Tabulka 16 Priklad kédovdni poloZky v dotazniku za ticelem
(statistického) zpracovdni

-----

spole¢ném bydleni déle neZ 6 mésicti?  ucely analyzy

a) S Zddnym 0

b) S jednim 1

c) S vice (vypliite prosim pocet): ... 2-X (¢islem)
d) Nepreji si uvést 88

e) Vynechal/a otazku/neodpovédél/a 99

Priklad ukazky zpracovani dat v MS Excel je uveden v nasle-
dujicim obrazku (obr. 85). Pro ucely metodického privodce
jsou pouzita data ze specifického vyzkumu realizovaného
vroce 2017 na Pedagogické fakulté Univerzity Hradec Kralové
(projekt specifického vyzkumu PdF UHK 2017-2018, Vzdéla-
nostni aspirace a motivace ceskych vysokoskolskych studentii,
1260/1210/11/11, hlavni feSitel: PhDr. Josef Kasal, Ph.D., MBA).
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Sloupce zndzoriui kaidou proménnou v dotazniku. Na
Prvnim misté vidy nazev proménné, nasledné viechny

hodnoty dané proménné dle pottu respondentii 1 - X.

uizev proménné v matici ve
zkriceném formitu bez diakrtiky

Pozor na hodnoty,

kterych miZeme v rédmei

dané poloZky

dosihuout. Polozka vira

(Povaiujete sim sebe za
- véticiho?) mohla

dosihuout poue hodnoty

0= ne, 1= ano. Pokud

J - se ve sloupci proménné
wa  Jo oz vira objevi napi.

' u bor__|typ stu_|dl_spol
s SO S R R R T B B O =t
eduolse |ll's ondenta !l_lh'sc 4 3 2 2 : L 3 1 o 1 & s D s hnon b
1_ p P - B . > N 1 N N ° ol N F Dohledat mizeme
jedni o Fidek g 2 . - . r o o B pivodni dotaznik dle
:ﬂtﬂlin‘;; :‘:."\-:] ; ) = 3 ) 1 ° 2 ) 3 5| ilh-nllﬁk:l isla
. 7 7 1 0 1 o o 1 2 1 (ID) a buitkn opravit,

25 let, pohlavi (pohl) s s 3 5 2 1 1 o 0 & 3 nebo vlodit missing.
kodem 2 (v natem piipadé c 5 2 2 “ 1 o o 6 s X )
Zena, n 0 25 1 5 1 o ol o 1 L} B
z univerzity (univ) s kédem 12 1 % 2 16 1 o 0 1 3 6 [ Missing - omaceni |
10. 3 2 25 2 s 1 3 0| ° 7 & hoduoty, kters

13 E 1 15 1 o o o 7 s

chybi

14 kL] 2 15 1 o o 1 7 4 . i

18 F 1 . 1 ° a| o s 2 v dotazniku.

T B e N f M 5 s N Omaéujeme vidy

17 28 2 17 4 o o 0 6 7

18 E 2 7 E o o 0 7 5

19 25 1 3 s ] [ [ 7 ] dand proménnd

En 2 1 1 4 o o 0 6 nabyvai (pozor

21 2 2 u 4 il o 7 4 napiiklad

2 3 2 1 s o o o s 4 u dy je 99

= = 2 1 “ o o s : hodunota reilnd).

2 ) 2 u a al o s

3 ) 2 1 s o o 1 7 s

1 2 2 1 4 o o 6 5

7 E 2 1 1 ol o 6 s

3 2 2 1 ) 1 o 7 4

3 2 1 1 1 1 o ] 5

1 of 6

Obrazek 85 Priklad vilastniho zpracovdni dat v MS Excel

Predtim, neZ se zatnou zkoumat pfimo néjaké jevy, je Za-
douci vytvorit si zadkladni prehled o daném souboru. K tomu
slouzi popisna statistika, ktera ukazuje zakladni charakteris-
tiky proménnych. Priklad miiZze vypadat tfeba nasledovné

(tab. 17):

Tabulka 17 Pohlavi respondentii

Pohlavi

Pocet

Procenta

Muz

111

19,9

Zena

448

80,1

Celkem

559

100,0

Tabulky se zpravidla nedavaji do prace, jelikoZ by jich mohlo
byt prili§ mnoho a jejich vypovédni hodnota je pouze infor-
macni. Vétsi prinos miize mit uvedeni tidaji o proménnych
s vicero moznostmi odpovédi a u proménnych, které budou
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dale vice zkoumany, jak ukazuje napt. nasledujici tabulka

(tab. 18).
Tabulka 18 Stuperi vysokoskolského vzdéldni
. Validni Kumulativni
Pocet Procenta
procenta procenta

Bc. (3 roky) 361 64,6 64,8 64,8
Mgr./Ing.
(navazujicf, 126 22,5 22,6 87,4
2 roky)
Mgr./Ing.
(souvislé, 5 let) 58 104 104 978
Ph.D.

12 2,1 2,2 100,0
- doktorské
Celkem 557 99,6 100,0
Neodpovédél/a 2 0,4

Missing
Ce.lk?m ) 04
missing
Celkem 559 100,0

V tabulce 18 jsou vidét 4 stupné vzdélani, mezi kterymi
respondent vybiral. Sloupec ,Pocet” pracuje se vSemi respon-
denty vcetné téch (2 pripady), ktefi otazku nevyplnili. Validni
procenta jsou téZ velmi uzite¢nou informaci, jelikoZ pracuji jiz
jen s respondenty, ktefi na polozku odpovédéli, a nepocitaji
s missingy. Kumulativni procenta maji zase tu vlastnost, Ze
pricitaji procentudlni zastoupeni kategorii tak, jak jdou za
sebou. Vi se, Ze v bakalarském studiu studuje 64,8 % dotaza-
nych. Jak je mozné zjistit, kolik studentii studuje v bakalaiském
a navazujicim magisterském programu? Souctem procent
bakalait a navazujicich magistri dohromady (64,8 + 22,6
= 87,4 %). Vise tedy, Ze vice jak 87 % dotazovanych volilo jednu
z téchto dvou kategorii. Z kumulativnich procent se lze také
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dozvédét, Ze témér 98 % dotazanych studuje na urovni bakalar-
ského nebo magisterského studia a jen maly zbytek dotazanych
ve stupni vyssim. Co by meéla naznacit podobna tabulka?
Napr. Ze nema smysl zabyvat se v uvedeném vzorku dokto-
randy (tedy zkoumat, jestli se statisticky lisi v néjakych proje-
vech od studentili studujicich v nizS§im stupni), protoze je jich
jen zanedbatelné mnozstvi a pro vétSinu statistickych testli by
to byl problém. Data z tohoto vyzkumu ovSem nejsou reprezen-
tativni: vybér respondentt nebyl nahodny, proto se nahlizi na
rozloZeni student ve stupni VS studia jen jako na orientaén.

Dle miry védomosti v oblasti metodologie a zkuSenosti
vyzkumnika v oblasti analyzy se voli adekvatni slozitost hypo-
tézy, a tim typ analyzy a vybér statistického testu. Analyza
muze byt jednorozmérna, dvourozmérna nebo viceroz-
meérna. Nasleduje stru¢né predstaveni prvnich dvou typl ana-
lyzy.

Jednorozmeérna analyza je spravnou volbou v pripadé jed-
noduché hypotézy, ktera reSi napt. procentualni zastoupeni né-
jakého jevu. Hypotéza by mohla znit: ,Vice jak 50 % dotdzanych
studentii chce v budoucnu pracovat v oboru, ktery nyni studuji.”

Tabulka 19 Vyrok: ,V budoucnu chci pracovat v oboru, ktery
studuji.”

. Validni Kumulativni
Pocet Procenta

procenta procenta

N. t

aprosto 32 5,7 5,7 5,7
nesouhlasim
Nesouhlasim 38 6,8 6,8 12,5
Spise

. 48 8,6 8,6 21,1

nesouhlasim
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. Validni Kumulativni
Pocet Procenta

procenta procenta

Ambivalentni

mbivalentni 104 18,6 18,6 397
nazor/nevi

Spise souhlasim 101 18,1 18,1 57,8
Souhlasim 108 193 193 771
N t

aprosto 128 22,9 22,9 100,0
souhlasim

Celkem 559 100,0 100,0

V tabulce 19 vyjadrovali respondenti miru souhlasu/nesou-
hlasu s vyrokem na tzv. sedmibodové Skadle od naprostého
nesouhlasu po naprosty souhlas. Je vidét, Ze 21,1 % dotazanych
vyjadrilo urcitou miru nesouhlasu - nechtéji ve svém oboru po
studiu pracovat. 18,6 % nevi a 60,3 % (zvyraznéné hodnoty
v tabulce) ve svém oboru pracovat chtéji. V tomto pripadé je
moZzné pro soubor prijmout stanovenou hypotézu.

Samoziejmé by mél nasledovat zajem, jestli ma ochota pra-
covat ve studovaném oboru souvislost napft. s typem studova-
ného oboru (technicky a IT, humanitni a socidlné zaméreny,
zdravotnicky ¢i jiny). Je moZné se domnivat, Ze studenti obord,
jejichZ nasledna pracovni pozice byva prestizni ¢i dobre pla-
cend, budou spiSe planovat ve svém oboru setrvat. Delsi dobu
se hovori o odlivu studentl pedagogickych obori mimo peda-
gogickou sféru. Také tato skupina tak muize vykazovat vyssi
frekvenci nesouhlasu. To by mohl byt vyzkumnikiv predpo-
klad, nicméné i takovou domnénku by mél oprit o dalsi po-
dobné vyzkumy.

Souvislost mezi typem studovaného oboru a ochotou (plano-
vanim) pracovat po studiu v ramci studovaného oboru jiz pred-
poklada mirné pokrocilejsi znalost prace s daty. Za pripome-
nuti ovSem stoji, Ze by zde byl feSen vztah dvou proménnych:
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e proménna 1: typ studovaného oboru;
e proménna 2: mira ochoty pracovat ve studovaném
oboru.

V tomto pripadé lze hovorit o dvourozmérné analyze dat.

Dvourozmeérna analyza jiz zkouma vztah dvou promén-
nych a slouzi k ovéreni hypotézy postavené na vztahu dvou
proménnych, a pravé v této fazi mnoho vyzkumnika pristupuje
ke statistickému testovani vyznamnosti vztahd. Statistickym
testim neni v této prehledové kapitole vénovana pozornost,
ostatné jsou obsahem metodologickych kurzii na vysokych sko-
lach#0, Soucasti je vsak alespon jednoducha tabulka (dva fadky:
muz/Zena na 2 sloupce: nevérici/vérici). Tabulka 20 zobrazuje
vztah dvou proménnych.

vvs

Tabulka 20 Zastoupeni véricich a nevéricich z hlediska pohlavi

Vira (PovaZujete se

Celk
za vérici/ho?) ciem
Ne Ano
. | Pocet 84 26 110
Muz
3 % 76,4 % 23,6 % 100,0 %
Pohlavi .
. Pocet 285 161 446
Zena
% 63,9 % 36,1 % 100,0 %
Pocet 369 187 556
Celkem
% 66,4 % 33,6 % 100,0 %

40 Dvourozmérnd analyza a statistické testovani hypotéz jsou v praxi nékte-
rych programt Pedagogické fakulty Univerzity Hradec Kralové vyuco-
vany v navaznych kurzech magisterského studia, proto zde téma neni vice
rozpracovano. Podrobné informace ovSem poskytnou publikace jako
Hendl (2015), Rabusic a kol. (2019) a dalsi.
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Tabulka 20 obsahuje informace, kolik je mezi muZi a Zenami
v daném souboru véricich a nevéricich. Vice napovidaji pro-
centa, jelikoZ soubor muZzi a Zen neni stejné zastoupen. Zda se,
Ze mezi véricimi je vice Zen, ovSsem u obou pohlavi se k vite hlasi
mensSina respondentl. Jestli je tento vztah statisticky vy-
znamny, je moZzné se dozvédét ze statistického testu. Zde ovSem
vyvstava otazka, zda je nutné statisticky test viibec provést
vzhledem k nereprezentativnimu charakteru dat.

Faze 9: Interpretace vysledk

Interpretace vysledkt vlastniho zkoumani se vyznamné lisi dle
zvoleného pristupu. U kvantitativni analyzy se interpretuje na
zakladé vysledkl usporadanych do tabulek a grafti a ¢asto se
komentuje pravé statistickd souvislost mezi proménnymi.
Interpretace kvalitativniho vystupu je pomérné individualni
a plastickou zaleZitosti.

Poznamka:

Pozor na Casté chyby ve formulaci hypotéz a interpretaci zjiSté-
nych vysledki v oblasti interpretace. V jiZ nastinéném pripadé
(testovani vztahu mezi mirou ochoty pracovat v oblasti studo-
vaného oboru a typem studovaného oboru) totiZ nelze bez
blizsi znalosti tématu automaticky uvaZovat, Ze ochota po skole
pracovat ve studovaném oboru zavisi na typu studovaného
oboru, tedy, Ze je to pravé typ oboru, ktery urCuje miru této
ochoty. Opravdu by neslo za Zadnych okolnosti tvrdit, Ze mira
ochoty pracovat v budoucnu ve studovaném oboru urcuje typ
oboru, ktery si student zvolil? V tomto pripadé lze maximalné
otestovat, jestli spolu tyto dvé proménné souvisi, nikoli, ktera
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je tou urcujici (neboli nezavislou) a tou urcenou (neboli zavis-
lou)*1. V prislusné literature se téZ student docte o problema-
tice, kdy se uvazuje o tom, Ze do vztahu vstupuje mnohem vice
proménnych a vztahy se tak znatné komplikuji a ovliviiuji se
vzajemné.

Naopak v pripadé, kdy jednou z proménnych je néjaka ne-
ménna charakteristika respondenta, jako je vék nebo pohlavi,
vZdy tuto charakteristiku uvazuje vyzkumnik jako nezavisle
proménnou (viz napf. tab. 20).

Obdobné jako v posledni poznamce by nemél student slepé
interpretovat vysledky kvalitativniho badani. U obou pristupti
se kazdopadné nelze vyhnout komparaci s vychozimi paradig-
maty, teorii i jinymi vyzkumy, coZ mimo jiné poskytuje studen-
tovi neustale zpétnou vazbu, jestli jsou jeho zjiSténi alespon
trochu redlna a nejedna se o zdsadni anomalii. Soucasti nebo
navazujici Casti interpretace mize byt diskuse nad vysledky
vlastniho badani, kde 1ze zasadit vlastni vystupy pravé do Sir-
$tho kontextu. K problematice intepretace se vyjadiuje obsahle
napt. Hendl (2009), a to jak v kvantitativni, tak v kvalitativni
roviné (Hendl, 2005). Opét zde plati doporuceni prostudovat si
zminované publikace a nespoléhat jen na tuto publikaci, ktera
slouzi k prvotni orientaci v tématu realizace vyzkumného Set-
feni na zakladni (bakalarské) drovni.

41 Vice: viz typy proménnych.
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ZAVER

Metodicky priivodce nesouci nazev Typografie & odborny text:
priivodce pro zpracovdni nejen zdvérecnych praci si kladl za cil,
stejné jako v prvnim vydani, poskytnout ¢tenariim potrebné
informace pro zpracovavani nejen zavérecnych praci, ale i dal-
$ich odbornych textd.

Prostrednictvim Sesti kapitol byla predstavena tematika
tykajici se vybranych useki typografie ve spojeni s odbornym
textem. Uvod do typografie a odborného textu vymezil zakladni
informace k typografickému pojmoslovi a podstatu odbornych
textd. Nasledujici dvé kapitoly se zamérily na klicové aspekty
tvorby zavérecné prace, ktera reprezentuje jeden z milnikt
uspésného absolvovani vysokoskolského studia ve zvoleném
studijnim programu. At se jedna o typografii nebo obsah, jeden
prvek nemitize fungovat bez prvku druhého.

Metodicky priivodce se dale zabyval tvorbou seminarni
prace, kterd ma i pres svoji blizkost k praci zavérecné vlastni
typografické naleZitosti, jeZ jsou zapottebi rozliSovat. Infor-
macni zdroje a s nimi souvisejici bibliografické citace maji
vyznamny podil na obsahu prace, proto jim byla vénovana pata
kapitola. Exkurz do metodologie a zpracovani dat se nachazel
spolu s odbornou terminologii a charakteristikami v posledni
kapitole. Smyslem kapitoly bylo predstavit nejen pojmy jako
jsou vyzkum, hypotéza ¢i respondent, ale i stéZejni ptipravu
arealizaci vyzkumné cinnosti, ktera je pevnou soucasti zave-
re¢nych praci studentt Ustavu socialnich studii PdF UHK.

Typograficka pravidla zaujimaji pti zpracovavani odbornych
praci v pribéhu vysokoskolského studia vyznamné postaveni.
Studenti i absolventi vysoké Skoly maji prokazat, Ze si osvojili
nezbytné odborné a informatické kompetence, které mohou
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vhodné aplikovat ve své pracovni ¢i navazujici studijni draze.
Autori doufaji, Ze metodicky privodce byl spravnym prostied-
kem, ktery dopomohl studentlim a dal$im ctenarim v nabyti
zminénych a potrebnych kompetenci a v ledas¢em jim usnadni
psani aktualnich ¢i budoucich odbornych texti.
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PRILOHY

Priloha A Vzor predni desky bakaldrské prdce imagindrni
studentky

Univerzita Hradec Kralové

Pedagogicka fakulta

BAKALARSKA PRACE

2022 Karla Kralova




Priloha B Obecny vzor titulni strany zdvérecné prdce bez
podtitulu prdce

Univerzita Hradec Kralové
Pedagogicka fakulta
Katedra/Ustav_..

Niazev prace

Bakalafska/Diplomova price

Autor: Jméno a pfijmeni véetné tituld ve spravném pofadi
Studyni program: Nizev studyniho programu
Vedouci prace: Jméno a piijmeni véetné titulil ve spravném pofadi

Oponent price: Jméno a piijmeni véemé tituld ve spravném pofadi

Hradec Krilové 2




Priloha C Obecny vzor titulni strany zdvérecné prdce
s podtitulem prdce

Umniverzita Hradec Kralové
Pedagogicka fakulta
Katedra/Ustav...

Nizev price
(Podtitul prace)

Bakalaiska/Diplomova priace

Autor: Jméno a pfijmeni véetné titull ve spravném potadi
Studijni program: Nazev studijniho programu
Vedouci prace: Jméno a pfijmeni véemé tituld ve spravném pofadi

Oponent price: Jméno a pfijmeni véemé tituld ve spravném pofadi

Hradec Kralové 2022




Priloha D Vzor titulni strany bakaldrské prdce imagindrni
studentky

Umiverzita Hradec Kralove
Pedagogicka fakulta
Ustav socialnich studii

KyberohroZeni na sociilnich sitich

Bakalaiska price
Autor: Karla Kralova
Studiyni program: Socialni patologie a prevence
Vedouci prace: prof. PhDr. Alena Nejedla, Ph.D.
Oponent prace: Mer. Oliver Chudy. Ph.D.
Hradec Kralové 2022




Priloha E Obecny vzor prohldseni o samostatném vypracovdni

s

prdce
Prohlaseni
Prohlafuji, Ze jsem bakalifskou/diplomovoun/disertatni prici (ndzev zavérecné prace)
vypracoval(a) pod vedenim vedouci(ho)/kolitele prace samostatné a wvedl{a) jsem
viechny pouZité prameny a literaturu.
V Hradci Krdlove dne dd. mm. rerr

Jméno a piijmeni




Priloha F Vzor prohldseni o samostatném vypracovdni prdce
imagindrni studentky

Prohlaseni
Prohlasuji, Ze jsem bakalarskou praci KyberohroZeni na socialnich sitich vypracovala pod
vedenim vedouci price prof PhDr. Aleny Nejedlé, PhD_. samostatné a uvedla jsem

viechny pouZité prameny a literaturn.

V Hradci Kralove dne 23. 4. 2022

Karla Kralova
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Priloha G Obecny vzor anotace v ceském jazyce

Anotace

PRITMMENI, Justno, Nézev bakaldfskédiplomovédisartacni prace Hradee Krilové:
Pedagogicki fakulta Univerzity Hradec Krilové, 2022, » 5. Balalifskd Diplomovd/
Disertacni prace

Text anotace v desdém jaryee zabwmire mformatived (informativné indilestivai) popis

obsahn pfedklidané prace. Jednd se o phedstavend prace jako cellu. Rozsah anotace éini
10-20 fadian

BUE0va SIOVEL . oeviiiis st ey ey ceeeneiaae
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Priloha H Vzor anotace v ¢eském jazyce imagindrni studentky

Anotace
KRALOVA, Karla. EyberohroZeni na socialnich sitich. Hradec Krdlové: Pedagogicka
fakulta Univerzity Hradec Kralové, 2022. 52 5. Bakalafska prace.

Text anotace v éeském jazyce zahrmuje informativni popis obsahu a visledioh bakalafsicé
price, jedna se tedy o pfedstaveni prace jako celku. Rozsah anotace éind 10-20 fadka.

Kli¢ova slova: kyberohroZeni, kyberprostor, adolescence, socialni sité

VI




Priloha I Obecny vzor anotace v anglickém jazyce

Annotation

PRIMENT, Tménc. The Title of the Bachelor/Diploma/Dissertation Thesis. Hradec
Krilové: Faculty of Education. University of Hradec Kralové, 2022, = pp. Bachelor/
DiplomaDissertation Thesis.

Text anotace v anglickém jazyce zahrmyje informativni (informativeé mdikatind) popis

obsahn predklidané prace. Jedna se o pfedstaveni prace jako cellm. Rozsah anotace éini
10-20 fadiai.

Keywords: ... i




Priloha J Vzor anotace v anglickém jazyce imagindrni studentky

Annotation
KRALOVA. Karla Cyber Threats in Social Media. Hradec Krilové: Faculty of
Education, University of Hradec Kralove, 2022. 52 pp. Bachelor Thesis.

Text anotace v anglickém jazyce zahrmuje informativni popis obsahu a vysledkd

bakaldfské prace. jedna se tedy o pfedstaveni prace jako cellm. Rozsah anotace &ini
10-20 fadlai.

Keywords: cyber threats, cyberspace, adolescence, social media




Priloha K Obecny vzor prohldseni o souladu prdce s rektorskym
vynosem

Prohlaseni

Prohlaiuji. Ze bakalafska/diplomova/dizertaéni prace je uloZena v soulado s reltorskym
vynosem & 13/2022 (Rad pro naklidini s bakalifskymi, diplomovimi, rigoréznimi.
dizertatnimi a habilitacnimi pracemi na UHK).

Xl



Priloha L Vzor prohldseni o souladu prdce s rektorskym vynosem
imagindrni studentky

Prohlaseni

Prohlaiuji. ze bakalifska prace je uloZena v souladn s rektorskym vynosem ¢. 13/2022
(Rad pro nakladéni s bakaldfskymi  diplomovymi, rigoréznimi, dizertaénimi
a habilitacnimi pracent na UHK).

Xl



Priloha M Vzor potvrzeni o ziskdni zdpoctu a souhlas s validaci

zaverecne prace
Potvrzeni
Studeny'ka
Ziskal/a zapodet z pfedmétu: 1 Bakaldiska prace 2
O Diplomova price 2

Souhlas s validaci zdvéreéné prace

Nazev prace:

DATUIMN ©oveeievneresiearenssvasnnes Podpis vedouciho Prace: .......oovcvveivmenecrvniorinnrnns

Xl



Priloha N Obecny vzor titulni strany semindrni prdce

Umniverzita Hradec Kralové
Pedagogicka fakulta
Ustav socialnich studii

Nazev seminarni prace

Seminarni prace

Autor: Jméno a pfijmeni véetné tituld ve spravném pofadi
Predmét: Nazev studyniho pfedmétu (zkratka piedmétu)
Studijni program: Nazev studijniho programu

Forma studia: prezenéni

Vyuéwici: Jméno a pfijmeni véemé tituld ve spravném pofadi
Hradec Kralové 2022
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Priloha O Vzor titulni strany semindrni prdce imagindrni
studentky

Univerzita Hradec Kralové
Pedagogicka fakulta
Ustav soctalnich studii

Typografie vysokoskolskych praci

Seminarni price

Autor: Karla Krilova

Predmét: Tvorba odborné prace (PTVOP)

Studijni program: Socialni patologie a prevence

Forma studia: prezenéni

Vyuéwici: Mer. Martin Knytl. MCS

Hradec Krilové 2022
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