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Uvod

V zivoté kazdeho studenta prijde jeden zlomovy okamzik, ktery rozhodne o Uspésnosti nebo neu-
spésnosti celého dlouhého studia a to je statni zavéreCna zkouska (statnice). Teprve po jejim Uspés-
ném absolvovani ziska student pravo pouZivat titul Bc., Ing. nebo Mgr. ve svém oboru. Kromé pro-
kazani znalosti ve zvoleném oboru formou zkouseni pfed komisi v rdmci statnice student ale také
obhajuje svou bakalaFskou nebo diplomovou préci.

Jeliko? je takova prace Casto tim nejobsahlejsim, co student dosud zpracoval, setkava se pfi
psani s fadou problémd, prekazek a krizi. Tento text je urcéen jako strucny prévodce viemi aspekty
psani takovych praci a nasledné také jeji obhajoby.

Text je fazen podle jednotlivych témat do kapitol. Kapitola ! se zabyva dellnici toho, co
vlastné je bakalarska a diplomova prace a jak se lisi. Rozebira také podrobnéji tlohu vedouciho prace
a také urgité zakladni principy vybéru vhodného tématu ke zpracovani studentem.

V kapitole 2 se student seznami se strukturou a obsahem jednotlivych ¢asti zavére¢nych pra-
ci. Vychodiska pro typogralické zpracovani préce jsou vysvétlena v kapitole 3. Kapitola 4 se pak za-
méFuje na praktické nastaveni textovych procesord, nejCastéji pouzivanych pro zpracovani zavérec-
nych praci — MS Word a také Writer z baliku OpenOllice nebo LibreOllice. Konetné kapitola 5 se
zabyva samotnou statni zavéretnou zkouskou a pfipravou na ni.

Pro lepsi orientaci jsou v téchto skriptech pfitomny zachytné body reprezentované systé-
mem ikon. Vyznam jednotlivych ikon je nasledujici:

Prlvodce studiem
Slouzi pro seznameni studentd s latkou, ktera bude v kapitole probirana.

Cas nutny ke studiu

Predstavuje odhad doby, ktery budete potfebovat k prostudovani celé kapito-
ly. Jedna pouze o orientatni odhad, neznepokojujte se proto, pokud Vam
studium bude trvat o néco déle nebo budete hotovi rychleji.

problém uvede do ir$ich souvislosti, popFipadé ddleZitou dellnice.

Kontrolni otazky

Na zavér kaZzdé kapitoly je zafazeno nékolik otazek, které provéri, zda jste pro-

blematice kapitoly dostatecné porozuméli. Pokud nebudete védét odpovéd na
[ nékterou otazku, je to signal pro Vas, abyste se ke kapitole vratili.

Vysvétleni, dellnice, poznamka
, U této ikony najdete vysvétlujici text, poznamku k probiranému tématu, ktera
o



Chvilka oddechu
Text oznaCeny touto ikonkou neberte pfilis vazné, je tam pro Vase pobaveni.

Priklad
V takto oznacené casti se setkate s n¢jakym prikladem, ktery by mél osvétlit
probiranou problematiku.

Text téchto skript je také doprovazen celou fadou podpdrnych materiald, které jsou shromazdény
v doprovodném modulu predmét(i Bakalarsky a Diplomovy seminaf obor(i Havarijni planovani a
krizové fizeni (HPKR) a Bezpetnostni planovani (BPL), vyu¢ovanych na Fakulté bezpe¢nostniho
inzenyrstvi (FBI) Vysoké $koly bariské — Technické univerzity Ostrava (VSB-TUO). V téchto mate-
rialech jsou napfiklad
e Soubory Sablon bakalarské a diplomové prace pro textové procesory MS Word a Writer
z baliku Open/Libre Ollce.
e Citatni styl pro soflwary Zotero nebo Mendeley, slouZici pro management citaci
v dokumentech.
e Odkazy na nékteré uZitecné sofiwarové produkty, které mohou zjednodusit préci, nebo zvy-
Sit kvalitu vystup prezentovanych v praci.



1 ZavéreCné prace — ucel a vybér téematu

Prlvodce studiem

f \ V této kapitole se student dozvi, jaké jsou zakladni atributy zavéreCnych praci a
/ také jakym zpUsobem by mél postupovat pri vybéru tématu, které bude v ramci
J zavéreCneé prace fesit.

Cas nutny ke studiu

K samotnému precteni kapitoly postatuje maximalné nékolik desitek minut,
pokud Vas viak stale jeSté Ceka vybér tématu, mohou Vam Gvahy zabrat poné-
kud vice asu.

1.1 ZavéreCné prace
Ucelem zavéretnych praci je umoznit studentovi prokazat, ze studiem ziskal potiebné teoretické a
praktické znalosti pro samostatnou préci ve zvoleném oboru. Téma préce proto neni libovolné,
musi byt tematicky spojeno se studovanym oborem. Student toto prokaze tak, Ze samostatné zpra-
cuje zavéreénou praci podle zadani prace a pokynl vedouciho prace a nasledné tuto praci obhaji
pred statnicovou komisi. Pro Ucel tohoto textu postacuje roz¢lenéni praci na:

1) bakalarské a

2) diplomove.

Uctelem bakalafské prace je logicky prokézat kvalillkaci k ziskani titulu bakalarF a analogicky Gcelem
prace diplomové je prokazat kvalillkaci k ziskani titulu inZzenyr nebo magistr podle studovaného
oboru.

Podobné jako se liSi bakalarské a navazujici magisterské studium, lisi se také bakalarska prace
od préce diplomové. Zatimco v bakalarském studiu student obvykle dostava z&kladni informace o
studovaném oboru a také praktické znalosti o Feseni urcitych oborovych probléma, studium magis-
terské je vice zaméreno na solidni teoreticky zaklad a pochopeni samotnych principl oboru. Absol-
vent by proto mél mit dostatecné znalosti pro inzenyrské feseni problém(i - nehleda tedy nutné Fe-
Seni, kterd jiz byla pouZita v minulosti, je schopen si odvodit vlastni.

Odlisné naroky na tyto rdizné stupné vzdélani se nutné musi projevit také v samotnych zave-
reCnych pracich. V nésledujici tabulce (tab. 1) jsou zndzornény nékteré rozdily mezi bakalarskou a
diplomovou praci.



Tab. 1: Vybrané rozdily mezi bakalarskou a diplomovou praci

Bakalarska prace Diplomova prace
Délka Max. 30 str. textu Max. 50 stran textu
Reserse Ano Ano, podrobnéjsi
Teorie Dle potieby VyZadovan silny teoreticky zéklad
Vlastni pfinos ~ Minimalni Jasné dellnovany

Délka prace

Nejviditeln&jsim rozdilem mezi bakalafskou a diplomovou praci je jeji délka. Cisla uvedena v tabulce
1 prosim berte spise jako doporuceni primarné uréené studentlim technicky zamérenych obord.
Toto doporuceni vychazi z faktu, Ze FBI se ve svych oborech snaZi vychovavat techniky a technik by
se mél vyjadFovat, strucné, presné a k véci se silnym pouZitim tabulkového, popf. obrazového apara-
tu, vizualizujicimu vysledky prace.

Doporucena délka se tyka vyhradné samotného textu préce - tedy délka od Uvodu aZ po
zavér, bez titulniho listu, obsahu, pripadnych seznam( tabulek a obrazk(, pfiloh apod. Tato délka
také neni zavazna - prace tedy mize byt o néco kratsi nebo delsi, dlilezité vsak je, Ze by neméla byt o
mnoho kratsi nebo delsi.

PFili$ kratky text naznaCuje, Ze prace budto nebyla zpracovana dostatecné do hloubky anebo
zvoleny problém byl k feSeni pfilis jednoduchy. Obé zavdava pficinu k vaham, zda takova prace je
vibec obhajitelna.

PFili$ dlouhy text mlzZe naznacovat budto nizkou miru soustfedéni se studenta na dosazeni
cile anebo naopak vyssi narocnost zpracovani. V prvnim pfipadé to v praxi znamena, Ze student
odbiha od hlavni linie provadéné studie a doplriuje dalSi informace, které sice mohou byt zajimave,
ale pro zvolenou problematiku jsou zbytné. Alternativngé maze byt také prilisna délka textu zpCiso-
bena neprimérené velkym vyuZitim citaci nap¥. zakond nebo jinych predpist, popfipadé dopisovani
dalsich zbytnych komentard, které souhrnné oznacit jako dopliiovani vaty. PFilisna délka textu v
takovém piipadé je na zdvadu a mlze se projevit horsim hodnocenim prace. Na druhou stranu ta-
kové prace jsou obvykle obhajitelné.

V druhém pripadé, kdy se ukaze, Ze zvoleny problém je pfili§ slozity, aby jej bylo mozné
vyresit na stanoveném poctu stran. V takovém pripadé se prosté neda nic délat a prace prosté bude
delsi, student by se viak mél ujistit, Ze préace skutecné neobsahuje hlucha mista vypInéna bezobsaz-
nou vatou, ktera by bylo mozZné odstranit, aniz by utrpélo samotné sdéleni, které chce praci podat.

Reserse
V pfipadé reserse je rozdil mezi pracemi dan predevsim sloZitosti problému. JelikoZ jsou problémy
feSené diplomovymi pracemi obvykle sloZitéjsi nez ty FeSené pracemi bakalarskymi, je nutné tomu
prizplsobit také resersi. Slozitéjsi problém obvykle vyzaduje provedeni rozsahlejsi resersi problema-
tiky.

Podrobnosti a tipy ke zpracovani reserse jsou podrobngji rozebrany v kapitole. 2.
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Teorie a vlastni pfinos

Zpracovani diplomové préace vyzaduje odvozeni, namérenim zjisténi novych poznatkl ve zvolené
problematice. Takto dosazené poznatky, znalosti a zavéry vak musi byt ovéfitelné. Z tohoto diivo-
du je nutné explicitné specillkovat teorie a metody, které byly pouZity k odvozeni, naméfeni a zpra-
covani takovych Gdaja.

Velmi podobny je také rozdil v pozadovaném pfinosu prace. V bakalarské praci student
predevsim zpracovava existujici odbornou literaturu tykajici se feSeného problému, ziskava z ni po-
znatky a tyto pak utfiduje, hleda souvislosti apod. V diplomové praci oproti tomu je vySe uvedena
syntéza poznatkd pouhym zacatkem, po kterém nasleduiji analyzy, odvozeni vlastnich zavér( a for-
mulace feSeni zvoleného problému.
analytickych metod a nastrojl. S témito rozdily je potfeba pocitat pri planovani ¢asu nutného na
zpracovani prace.

1.2 Vybér tématu a osoba vedouciho prace

déla (tedy kromé rozhodnuti jakou $kolu a jaky obor vlastné chce studovat). Ackoliv studenti v ram-
ci svého studia ziskavaji stejny zakladni rdmec znalosti oboru, skladbou svych volitelnych a povinné
volitelnych predmét(l, stejné jako osobnich zajm( a zkusenosti ziskanych napf. v ramci brigad, praxi
apod. se lisi. Z tohoto dlivodu véechna témata zavéreénych praci nejsou vhodna pro viechny studen-
ty daného oboru.

Ponechat proto na nahodé, jaké téma bude studentovi pfidéleno, neni moudré. Studijni
predpis' pripousti dva zpCisoby navrhu témat praci a dva zpCisoby k hlaseni se k nim. Téma navrhuije
budto student nebo pfimo vedouci prace. Student mdze navrhnout v terminu stanoveném déka-
nem tak, Ze zformuluje zadani a pisemné jej predloZi vedeni katedry, ktera garantuje obor studentem
studovany.

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

Druhou moznosti je, Ze se student domluvi pfimo s pfipadnym vedoucim prace na tématu a
jeho obsahu. Vyhodou tohoto pfistupu je to, Ze student s vedoucim pfimo domluvi budouci napln
tématu a zaroven pFima Gcast vedouciho zajisti formalni spravnost zadani a také soulad zadani s
naplni studijniho oboru. V tomto pfipadé navrh tématu nepodava student, ale vedouci prace, pres-
to i toto téma podléha schvalovacimu procesu (ma ale vétsi Sanci na aspéch nez kdyZ téma poda
student sam).

Alternativné méa student moznost vybrat si téma iz pfipravené a zverejnéné jednotlivymi
vedoucimi zavérecnych praci.

! studijni a zkusebni Fad pro studium v bakalafskych a magisterskych studijnich programech.
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Pozor

V pfipadé, Ze si téma student nevybere sém do stanoveného terminu, bude

mu téma pFidéleno z existujicich, zvefejnénych, neobsazenych témat zavérec-
o nych praci daného oboru.

Pro zpracovani zavéreCné prace ma zasadni Glohu vedouci prace. Jedna se o osobu, ktera je pro stu-
denta priivodcem pfi feseni zvoleného tématu. Ukolem vedouciho je predeviim konzultovat se stu-
dentem postup na feeni jeho prace, pfipadné napomahat v feSeni problému, do kterého se student
dostal, napf. slepé ulicky pfi tvorbé prace. Tomuto Ukolu dostava vedouci predevsim poradni ¢in-
nosti, jako je napfiklad Gprava sméru, kterym se ma student ubirat, doporucenim studijni literatury,
domluveni konzultaci, zajisténi pFistupu do laboratofi apod.

Dalsim ukolem vedouciho préce je kontrolovat, Ze student zpracovava préaci sam, tedy Ze si ji
nenechava napf. napsat. Toho je dosahovano prostfednictvim konzultaci a diskuzi nad tématem.
Vedouci prace tedy vidi tvofivy vyvoj studenta pfi zpracovavani jednotlivych &asti prace. Své po-
znatky o préci jako takové i pFistupu studenta pak vedouci zdro€i pfi zpracovani posudku vedouciho
prace.

Ukolem vedouciho préce je tedy spise metodické vedeni a hodnoceni - vedouci prace tedy
obvykle autorsky do prace nepfispiva, neopravuje pravopisné chyby, jeho ¢innost je poradni - a jeho
rady proto mohou byt studentem akceptovany, nebo také ne. Autorem prace je Cisté a jenom stu-
dent sam.

Vedoucim prace mize byt i osoba, ktera neni zaméstnancem fakulty nebo dokonce univer-
zity, na které student studuje (v kazdém pripadé se vSak musi jednat o odbornika v oboru). V tako-
vém pripadé se pro téma ustanovuje kromé osoby vedouciho prace také konzultant z ¢lendi katedry.
Ukolem konzultanta je kontrola formalnich aspektd préce, se kterymi externi vedouci nemusi byt
pIné seznamen.

Kontrolni otazky

1) Jaky je rozdil mezi bakalafskou a diplomovou praci?
2) Jaké je uloha vedouciho préace?
[ 3) Popiste smysl provedeni rederse.

4) Naleznéte a prostudujte Studijni a zkusebni Fad pro studium v baka-
larskych nebo magisterskych studijnich programech (podle typu svého
studia).
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2 Struktura zavérecné prace
Prlvodce studiem

Tato kapitola popisuje strukturu zavéreénych praci - tedy jakym zpUsobem jsou
/ sestaveny a jaky ucel jednotlivé ¢asti maji.
GD Cas nutny ke studiu

K prostudovani kapitoly je potieba si vyclenit priblizné pdl hodiny.

2.1 Struktura bakalarské a diplomoveé prace

V obecné roving Ize sestavit strukturu prace podobné jako v tab. 2. Pravy sloupec obsahuje pouze ty

Casti, kterymi se diplomoveé préace lisi od praci bakalarskych.

Tab. 2: Struktura bakalarské a diplomové préace

Bakalarské prace

Diplomova préace

Titulni list

Anotace a klicova slova v ¢eském a anglickém jazyce
Zadani prace

Prohléseni (samostatné zpracovani)

Prohlaseni (o mozZnosti vyuziti vysledkd préace univerzitou)
Podékovani

Obsah

Uvod

Reserse

Stat

Zaveér

Seznam literatury

Seznam obrazkd

Seznam tabulek

Seznam zkratek a symbol( (a jejich vysvétleni)
Pfilohy

Stat
Teoreticka Cast
Analyticka (prakticka) Cast

Pozn.: ve vySe uvedené tabulce jsou nepovinné ¢asti znazornény kurzivou.

Jak je vidét v tabulce 2 strukturalni rozdily mezi pracemi bakalarskymi a diplomovymi nejsou
nikterak zésadni. Jak jiz bylo napsano v kapitole 1, jsou rozdily mezi bakalarskou a diplomovou praci
spise ve sloZitosti feSené problematiky a hloubce provadénych praci.
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Sablona prace
Pro snadnéjSi zpracovani prace jsou v modulu bakalafského a diplomového
seminare nahrany Sablony pro nejpouZivangjsi textové procesory.

2.2 Seznamy
Existuji Casti prace, které mohou, ale také nemusi byt v zavére¢né praci pouZzity. Jedna se zejména o
rlizné seznamy a také prilohy. Seznamy obrazk( a tabulek se pouzivaji zejména v pFipadé, Ze je jich v
praci vice. Seznamy pak maji za cil usnadnit orientaci v textu, ktery je pouziva.

Co je ale vice tabulek a obrazk(? Odpovéd bohuzel neni exaktni - je to na Vasem pocitu.
Jako urcité voditko mliZze poslouzit otazka: pokud bych cetl praci poprvé, ocenil bych/pouzil bych
takovy seznam? Pokud je odpovéd ano, pak by bylo vhodné takové seznamy do prace vloZit.

Seznam obrazkd, tabulek, ... vloZit nebo nevloZit?
V pfipadé nejistoty vloZit — tim se rozhodné nic nezkazi.

Seznam zkratek a popfipadé i pouzitych symbol( je dalsim seznamem, ktery se Casto vklada
do prace. Jeho Ucelem je shromazdit na jednom misté vysvétlivky k v praci Casto pouzivanym zkrat-
kam, pop¥. symboldm. V praxi se seznam ¢asto omezuje predevsim na seznam zkratek, vyznam pou-
Zivanych symbol( je pak vysvétlovan pfimo v textu prace u vysvétlivek k jednotlivym vzorcdim.

Symboly na jedno misto ma tedy smysl davat v okamzZiku, kdy je jich v textu velké mnozZstvi
a Casto se opakuji. Typicky se jedna tfeba o matematické nebo fyzikalni texty. Rozepisovani a vypi-
sovani symbol{ pfimo v textu by v takovych pripadech zbyte¢né plytvalo mistem.

Vyse uvedené seznamy se prikladaji obvykle na konec prace za seznam literatury (pfed pfi-
padny seznam pfiloh).

Seznam obrazkd, tabulek, apod. - umistnéni

Je zajimavé, Ze na umistovani seznamd mezi jednotlivymi univerzitami neexis-
tuje shoda, rozloZeni v preferencich umisténi zacatek:konec je priblizné 50:50.
Umisténi na zaCatku preferuje nap¥. Univerzita Karlova, Technicka univerzita
v Liberci, umisténi na konci preferuje napf. CVUT, Masarykova univerzita a
také VSB-TUO.

Kazdy seznam by mél byt vysazen na samostatné strance. Naopak na konec prace se priklada seznam

pouzitych zdrojd a seznam priloh. Seznam pouzitych zdrojl se priklada do prace vzdy. Jedinou
moznosti, pro vynechani tohoto seznamu je totiz nevychazet z existujicich pramen( a vée odvodit
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vlastnimi silami. To je v dnedni dobé pro feeni i toho nejjednodussiho problému absolutné nepred-
stavitelné.

Povinnost zpracovat seznam zdrojd uklada autorsky zakon [1], ten véak nedellnuje zpGsob,
jakym ma byt tento seznam veden a dokonce ani jak presné se ma jmenovat. Pro tento seznam se
proto v praxi pouziva cela fada nazvl nejéastéji viak Seznam pouzitych zdrojd nebo Literatura.

Tradi¢né se pouZival nazev literatura (kone¢né je pouZit i v téchto skriptech), po technické
strance je vSak korektngjsi pouziti seznamu pouzitych zdrojl, protoze tyto zdroje nemusi mit nutné
charakter literatury, mdze se jednat tfeba také o zvukové zdznamy, osobni konzultace, sofiware
apod.

Samotna forma vzhledu seznamu je pfimo zavisla na zvoleném citacnim stylu. Téchto stylG
existuji stovky, mozna dokonce tisice, jejich spoleCnym znakem je snaha zajistit, aby odkazované
zdroje byly skute¢né dohledatelné. V Ceské republice (CR) se velmi ¢asto pouziva norma CSN 1SO
690 [2].

Formalni vzhled jednotlivych druht citaci je dostupny v kapitole 3.4. Vzhledem k tomu, Ze
norma 1SO 690 je ve svych poZadavcich pomérné slozita, je vhodné pouZit specializovany sofiware
pro management citaci. Popis takového soflwaru je dostupny v kapitole 4.

Seznam priloh se priklada také na konec préace, obvykle a7 za seznam poutZitych zdrojd. Se-
znam pfiloh obsahuje seznam vsech pfiloh bez ohledu na jejich formu a umistnéni. Pfilohy jsou
v z&sadg trojiho druhu:

1) Pfilohy, které jsou pfimo soucasti vazby celé prace — napf. tabulky s naméfenymi hodnota-

mi apod.

2) Velkoformatové prilohy prikladané do kapsy na deskach prace — mapy, vykresy, rozsahlejsi
diagramy apod.

3) Elektronické pfilohy — soubory se vstupnimi daty, programy a jejich zdrojové kody apod.
pfiloZzené na CD.

Umisténi pfiloh je rdzné, piesto opét véechny piilohy musi byt dohledatelné. Seznam pfiloh proto
obsahuje identillkaci umistnéni. PFilohy, které jsou zavedeny pfimo ve vazbé prace, mohou byt na-
vic zavedeny v klasickém obsahu.

Seznam pfiloh se samoziejmé pouZzije pouze v pfipadé, Ze pFilohy jsou v praci pouZity.

2.3 Uvod
véichni, ktefi praci oteviou. Ugelem Gvodu je vytvofit u Etenare urcitd otekavani o tom, co prace fesi
a jakeé cile se klade.

Uvod jako takovy je relativné kratky, nemél by pfesahnout dvé stranky. Co do napIné by
vSak Uvod mél byt bohaty. Po technickeé strance se jedna o vyrazné rozpracovani zadani prace. Zada-
ni préace obsahuije specillkace zakladnich premis a cild, které ma prace. Zadani ovsem obsahuje pouze
jeden odstavec textu a ivod je prvni prileZitosti Ctenafi sdélit presné jaky je charakter problému.
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Problém charakterizujeme tak, aby byla zfejma motivace k jeho Feseni, tedy co je podstatou
problému, jaky je jeho rozsah, koho presné se tyka. Na zakladé specillkace problému je moZzno od-
vodit hlavni cil prace. Cil by mél byt sepsan jasné tak, aby ze zbytku prace mohlo byt odvozeno, zda
cil prace byl naplnén nebo nikoliv.

Hlavni cil prace mize byt v Gvodu také rozveden v pFipadé potieby do nékolika dil¢ich cilG.
Jednotlivé dilci cile mohou odpovidat napf. naplanovanym pokustim, které pro vyreseni problému
musi byt provedeny apod. Dil¢ich cil(i by nemélo byt prili§ velké mnozstvi, aby se uchovala plynu-
lost ndvaznosti jednotlivych myslenek préce.

Stanovené cile musi byt pfi zpracovani prace vyporadany ve stati prace. Toto vyporadani
vsak nutné nemusi byt pozitivni — i negativni vysledky jsou vysledky. Podminkou jejich uznani je
vsak novost dosazenych vysledk( a jejich peclivé zdlivodnéni.
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2.4 ReSerse
»KdyZ chci néco objevit, zatnu tim, Ze pfetu o viem, co uz
se v tomto oboru udélalo - na to jsou viechny ty knihy v knihovnéch.*
Thomas Alva Edison

Reserse dostupnych zdrojd je povinnym zékladem pro zpracovani préace. Resersi se rozumi proces,
vramci kterého zpracovatel aktivné hleda zdroje dostupné k feSené problematice, tyto analyzuje a
vybiré z nich takové zdroje, které bude vhodné poufZit v préaci.

Ucelem rederde je tedy umoznit zpracovateli zorientovat se ve viech podstatnych aspektech
feSené problematiky. Rozsah reSerde vétsinou presahuje svym pokrytim problematiky celkové zamé-
feni prace, pokryva tedy také navaznosti na dalsi problematiky nebo obory apod.

PTi zpracovavani reserse se postupuije systematicky studiem dostupnych zdrojl. Autor tyto
zdroje ziskava primarné v knihovnach (univerzitni nebo védecké), mize viak vyuZit repozitar zavé-
reénych praci své univerzity?, ale také fadu specializovanych vyhledavacich nastrojéi jako je Scopus
[4] nebo Web of Knowledge [5].

VyuZit Ize také faktu, Ze béZzné pouzivané vyhledavace, jako je napf. Google Search, kromé
klasickych WWW stranek je schopen prohledavat a také indexovat celou fadu specializovanych re-
pozitar( dokumentl apod.

Jak tedy pri reSersi postupovat? Jako dobry zacatek Ize doporucit univerzitni institucionalni
repozitar. VétSina univerzit totiz podobnymi repozitari fesi poZadavek zakona o vysokych $kolach
na zvefejiiovani® zavéreénych praci, ktery nafizuje vysokym skolam vést databézi kvalillkaénich praci.
Repozitar pak Fesi nejen problém vedeni databaze kvalillkacnich praci, ale také problém jejich ar-
chivace a pFistupnosti.

Zékladni otazkou, kterou by si mél v této fazi student poloZit je: bylo jiz zvolené téma Fedeno
a pokud ano s jakym vysledkem? Pokud téma jiz bylo FeSeno, mél by to autor védét, aby pouze ,,zno-
vu nevymyslel kolo* — pokud oviem zopakovani napf. experimentu neni pfimo ucelem préace. Déle
pokud téma na dané instituci bylo jiz FeSeno je vedouci takové prace vhodnym kandidatem na kon-
zultaci.

Po této fazi by méla nésledovat Sirsi reserse problematiky pomoci rliznych informacnich
zdrojd. Dobry prehled o dostupnych informacnich zdrojich poskytuje napfiklad Ustiedni knihovna
VSB-TUO na svych webovych strankéach http://knihovna.vsb.cz/sluzby/reserse.htm.

Vyhledavani probiha primarné pomoci klicovych slov. U ziskanych ¢lankd, knih apod. se
nasledné prochazi abstrakt, aby se zjistilo, zda dany zdroj skutecné je z hlediska reSené problematiky
pFinosny.

Nasledné je potfeba zdroje, identillkované jako pfinosné, ziskat a zbézné prostudovat.
K tomuto Ucelu se pouZiva tzv. zbézné Cteni. Pfi takovém Cteni se ¢tenadr nesoustfeduje na detaily

2y pFipadé VSB — Technicka univerzity Ostrava, knihovna provozuje institucionalni repozitaF dokumentdl na stran-
kach http://dspace.vsh.cz. PFistup k pInym textdim v repozitafi je mozny po zadani uzivatelského jména a hesla do sité
TUO-NET.

3 Konkrétné se jedna §47b zdkona 111/1998 Sb. 0 vysokych skolach a zméné a doplnéni nékterych zakondl.
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textu, ale pouze na hlavni myslenky studovaného zdroje. Teprve, pokud timto zplsobem identil-
kuji opravdu zavazné informace, pfechazi k pInému prostudovani zdroje.

Timto zplsobem Ize zvladnout pomérné rozsahlou baterii zdrojll, predpokladem je vSak
zaméreni se na takové zdroje, které jsou dostupné pouze s minimalnim ¢asovym zpoZzdénim. V praxi
to znameng, Ze zdroj je budto pfimo dostupny v elektronické podobé, nebo je dostupny pfimo
v priruéni knihovné univerzitni, nebo védecké knihovny, nebo alespon ve vzdaleném skladu kni-
hovny. Zde uZ viak existuje zpozdéni fadové ve dnech. Univerzitni i védecké knihovny umoznuiji
ziskani také dal$ich zdrojd, které nejsou primo ve vlastnictvi dané knihovny pomoci meziknihovnich
sluzeb. Doba na vyfizeni takovych zadosti je viak vyrazné delsi.

Dalsi otazkou, kterou je potfeba zodpovédét, je jak pFesné ma takova reserse vypadat? Do
roku 2002 v CR platila norma CSN 01 0198 Formalni Gprava redersi, v roce 2002 byla ale zrusena bez
nahrady. Tato norma feSila provadéni reserse jako samostatného dokumentu, coZ vsak neodpovida
potfebam nasazeni reSerse jako soucasti zavéretné prace.

V praxi se Ize setkat se dvéma zpUisoby zpracovani reserse.

1) Identilkace nejvyznamnéjsich publikaci v dané problematice s kratkym popisem.
2) Volnym zplsobem formulovana reserse s odkazy na jednotlivé literarni prameny.

Jako priklad prvniho zplsobu zpracovani reserse mlize poslouzit napf. diplomova prace
Marka Chmela [6], kde je reSerSe zpracovana na stranach 3 — 4. Tento typ reSerSe nejprve popise
zékladni parametry provedené reSerse a nasledné komentuje jednotlive identillkovane klicové publi-
kace.

Reserse mdZe vypadat nasledovné (pfevzato z Chmel [6]):

Diplomova préace se zaméfuje na ochranu produktovodd pred intencionalnimi Utoky ex-
tremistickych a teroristickych skupin. V této souvislosti byly pouZity publikace, zaméfujici se na
kritickou infrastrukturu, produktovody a jejich ochranu, extremismus a terorismus. V nasledujici
kapitole jsou rozvedeny publikace, pro tuto praci nejvyznamnégjsi.

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

Tato publikace si klade za cil pfehledné a srozumitelné popsat situaci panujici v oblasti krajni pravi-
ce a krajni levice na Gzemi Ceské republiky v prvnich deseti letech 21. stoleti. Pro Gcely této prace
jsem Cerpal prirezem celého obsahu, zvysujice si povédomost o dané problematice. Hlavné v oblasti
levicového spektra.

Reserse pokratuje daldimi identifikovanymi prameny...
Pozn.: U jednotlivych zpracovavanych pramenl mize byt uveden odkaz na seznam pramentl uvadg-

nych v préci. Odkaz se udava vtakovém pripadé u takovych pramend, které byly v préci pouZity,
nikoliv tedy u vech identifikovanych zdroji uvedenych v resersi.
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Tento zplisob provedeni reserse je relativné pohodiny pro zpracovatele — prosté popise nékolik

identillkovanych klicovych pramend, tak aby reserse celkové byla dostate¢né dlouha. Nevyhodou

tohoto pristupu je viak to, Ze samotna reserse pomérné vyrazné vystupuije ze zbytku textu a plsobi

jako samostatny literarni Utvar bez viditelné navaznosti na zbytek textu —a to nemusi byt zZadouci.
Prikladem druhého typu reserse mize byt prace Ondreje Novéka [7] (strana 3).

Vynatek z rederSe Novak [7]:

... Ke snadnéjSimu pochopeni principu a funkce zkousenych armatur bylo nutné prostudo-
vat odbornou literaturu zabyvajici se danym tématem z pohledu hydromechaniky a z oblasti zaso-
bovani hasivy. Zde jsem ¢erpal z téchto literarnich zdrojd [6, 25]. Dalsimi zdroji je odborna literatu-
ra z oblasti pozarni ochrany tykajici se technickych prostredkd [5, 8]. Pomoci prostudované literatu-
ry a ¢lankd jsem popsal teoretickou Cast prace a seznamil se s teoretickymi priitoky a G¢innostmi
ejektortl a turbinovych proudovych éerpadel. Z ¢lank( a textd tykajicich se principl a funkei bych
uved! napt. [26-29]. Zkusenosti s pouzivanim ejektor( a turbinového proudového ¢erpadla AWG
popisuji lanky z odborného webu o poZarni ochrané [30, 31]. K problematice fyzikalniho experi-
mentu vedouciho k porovnani pritokd a Ucinnosti zkousenych armatur jsem v literatufe a textech
nenasel Zadné odkazy. Moznosti méfeni pritokd jsou popsany v odborné publikaci o hydromecha-
nice a zasobovani hasivy [6, 25]...

Pozn.: Ve vyse uvedeném odstavci byly upraveny oproti originalni verzi format odkaz(i na literarni
zdroje, tak aby byly typograficky spravné. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o demonstraci formatu reser-
Se, jednotlivé odkazované prameny ve vyse uvedeném odstavci nejsou vseznamu literatury téchto
skript.

Rederse psanad druhou formou ma vyhodu v tom, Ze umoziuje plynule navazat stati prace. Vyhodu
Ize spatfovat také vtom, Ze pokryti moznych zdrojll je v této formé nepomérné vyssi. Napfiklad
reSerse Chmel [6] odkazuije 5 zdrojli na dvou strankach, reserSe Novaka [7], ale odkazuije 15 literar-
nich pramend na strance jediné.

Pfiklad postupu provedeni reserse

Hezky interaktivni tutorial k provadéni literarnich reser$i pomoci réiznych
dostupnych nastrojli zpracoval Kratochvil [8]. Jsou v ném obsazeny nastroje
Google Scholar, Jednotna informac¢ni brana (JIB), knihovni katalog, Web of
Knowledge a Scopus.

2.5 Stat’

vevs

V této Casti prace se jednak zUroCi znalosti nabyté béhem studia a studiem k feSené problematice
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dostupnych zdroj(, jednak se prokaze, zda je autor tyto znalosti schopen prakticky uplatnit pri Fese-
ni zadaného problému.

Cilem stati je odvodit FeSeni daného problému a pFipadné diskutovat nékteré aspekty tohoto
feSeni. Tedy stat' by méla pfinaSet urité nové poznatky, dellnice novosti fedeni je viak pomérné
Siroka. Novosti se rozumi jednak skutecné odvozeni novych poznatkd, novosti se véak rozumi napr.
nasazeni jiz znamé metody v jiné oblasti nebo oboru, popfipadé aplikace poznatk( ze zahrani¢i do
lokéInich podminek.

PFinosem v takovém pfipadé neni odvozeni nové metody nebo postupu, ale (dokumento-
vané) prekonani prekazek v aplikaci takovych metod nebo aplikace metod na feseni urcitého pro-
blému (napf. zkoumani scénarli mimoradné udalosti). Velmi dllezitym momentem je pfitom ovéfi-
telnost celkového Fedeni. Reseni totiZz obvykle vychazi z jiz existujiciho systému poznatkd, teori,
predpoklad(l, které jsou v praci pouzivany a ptipadné konfrontovany s novymi vysledky.

Tato vychodiska musi byt v praci v pfiméfené minimalni formé popsana. Autor pfi popisu
vychazi vétsinou z primarnich zdrojl, kde byla informace zverejnéna. Informace samotné se obvykle
neprejimaji doslovné, ale pouZivaji se v kontextu reSené problematiky. At uZ je informace prejata
doslovné nebo je parafrazovana, je potfeba uvest zdroj informace a to pfimo v misté kde byla pfejata
informace pouZita.

Pozor
PTi praci s literarnimi zdroji mdze autor nabyt mylného dojmu, Ze ,,to vezme
odsud, to vezme odjinud“ a sestavi praci takika Cisté z doslovnych citaci. Ta-
) kova predstava je vSak zavadgjici! Pfejimané informace je totiZ potreba zapra-
covat do kontextu préace a to je pfi prejimani vétsich Usekd textu prakticky
nemozné. Vysledkem takové Cinnosti je velké mnoZstvi nabaleného ,,balastu®,
ktery zbyteCné prodluZuje praci a neprospiva také navaznosti jednotlivych
myslenek v textu.

Tedy situaci Ize shrnout nasledovné:
1) informace pfejimame v minimalnim mozném rozsahu, ktery je nezbytny pro funkci prace,
2) prejaté informace jsou zasazovany do kontextu prace (jsou zpracované, je mezi nimi hledana
néjaka souvislost, ...)
3) vsechny prejaté informace jsou vhodnym zpUsobem citovany (je uvadén jejich zdroj).

U diplomovych praci jsou naroky na podkladovou teorii natolik velké, Ze teorii samotné je v
praci vénovéna jedna nebo vice samostatnych kapitol. U bakalafskych praci tyto naroky nejsou
natolik velke, aby takové striktni ¢lenéni bylo nutné. V kazdém pfipadé vsak plati, Ze musi byt za-
chovana posloupnost popis vychodisek a metod - jejich aplikace na feSenou problematiku - ovéfeni a
diskuze vysledk.

Bez ohledu na to, jaké analytickd metoda je v préci poutZita, jeji aplikaci automaticky neni
dosaZzeno konetného vysledku. Aplikace metody vZdy pfinese néjaké vysledky, tyto vysledky viak
musi byt interpretovany v kontextu feSené problematiky.
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Vysledky préce by také mély byt v rdmci moZnosti verillkovany a validovany. Procesem ve-
rifikace se ovéfuje, Ze systém nebo model odpovida poZzadovanym specillkacim. V pFipadé sofiware
to znamend, Ze implementovany byly viechny pozadované funkce. Verillkace ale nefesi spravnost
takového modelu, ta je ovéfovana validaci.

Verillkace metody je obzvlasté dlleZita v pripadé, Ze se v ramci prace ma provadét (labora-
torni) méfeni. Ukolem laboratorniho zkoumani je obvykle identillkovat (zméfit) ddlezité charakte-
ristiky méreného za stalych, kontrolovanych podminek laboratore.

Néktere otazky, které by mély byt zodpovézeny pred zapocetim méfeni:

1) Coaproc chci zmérit?

2) Umim pracovat s potfebnym laboratornim vybavenim?

3) Kdy a za jakych okolnosti budu mit pfistup do laboratore?

4) Jaka je presnost méreni pouZitych pristrojdi?

5) Jaké jsou vlastnosti méfeného?

6) Je pokus opakovatelny?

7) Mam k dispozici dostatek vzork( k opakovanému provedeni méreni?

8) PFisamotném méreni: jaké jsou podminky (teplota v laboratofi, vihkost, ...)?

Ucelem provadéni opakovanych méfeni je identillkace odchylek v méfeni, které jsou zplsobeny
jednak presnosti méficich pfistrojd samotnych, jednak mohou byt zplsobeny samotnymi méfenymi
objekty. Identillkace a popsani takovych moment( je v pripadé praci zaméfenych na méfeni ex-
trémné dalezita.

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

Predevsim obrazky slouzi primarné pro pfedstaveni alternativnino pohledu (gralického po-
hledu) na fesenou problematiku, kterd mlze vyrazné zjednodusit pochopeni textu. Gralicky mohou
byt vizualizovany vysledky modeld apod.

V pripadé, Ze obrazk( jednoho typu je v préci prilis, mdze jejich pritomnost v pfimo v textu
prace pdsobit rusivé. V takovém pripadé se v préci rozebere obvykle jeden priklad v pIné formé a
ostatni obrazky se vlozi do pfiloh. Typickym pfikladem takového postupu mohou byt vizualizace
havarijnich scénarll. Jednotlivé scénare se Casto lisi napt. dosahem hodnot zajmového ukazatele,
typoveé jsou vsak stejné.

Oproti tomu tabulka ma trochu jinou funkci — mliZe obsahovat vstupni data, nebo naopak
vypoctené vysledky modelu. Tabulky proto mohou byt i znaéné rozsahlé, v takovém pripadé by
viak zafazeni takové tabulky pfimo do textu mohlo pUsobit rusivé a proto v takovém pripadé je
potfeba zvazit vyjmuti tabulky z textu stati a jeji zafazeni do pfilohy préace.
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2.6 Zaver

Zavér je podobné jako Gvod nesmirné ddlezity. Zavér by v sobé mél obsahovat shrnuti viech pod-
statnych dosazenych vysledk( préace. Zavér se obvykle konstruuije tak, Ze je v ném velmi stru¢né shr-
nut problém (tedy co se fesilo) a na toto se navaze shrnutim toho, k cemu se doslo.

Zavér by mél byt struény, ale obvykle ne tak struény, jak predpokladaji studenti. Sice nic
takového jako optimalni délka zavéru neni, Ize vSak bezpecné Fici, Ze pdl stranky je na zavéry mélo.
Vétdina tspésnych praci ma zavér v rozsahu 1,5 — 3 strany.

Zavér neobsahuje Zadné nové poznatky. VSechny dosazené poznatky jsou popsany
v predchozich kapitolach a zavér je z toho pohledu jen do urcité miry zvyraziuje. Formulace zavéru
by méla také pFinést odpovéd na to, zda byly spinény cile prace. Pokud nap¥. bylo cilem préce dopo-
ruceni urcitého postupu, mélo by toto doporuceni ve struéné formé byt zminéno v zavéru.

Zavér vsak mize taktéz prinést urcité zamysleni nad dalsim moznym vyvojem v dané oblasti.
Muze napt. doporucit néjaké metody, které by mohly pfinést lepsi vysledky v feeném problému,
ale v dané praci nebyly pouzity, apod.

Uvod a zavér
Napsat Uvod a zavér neni snadné. Sice na prvni pohled se mlze zdat, Ze se
prosté popise v Uvodu, co se bude Fesit a v zavéru co se vyfesilo, s sebou nepfi-
) nasi Zadné zaludnosti, ve skutecnosti je opak pravdou.
Z tohoto diivodu Ize doporucit Gvod i zavér zformulovat pfi nejblizsi
mozné prileZitosti a nasledné jej opakované revidovat, aby byl strucny, jasny a
uZiteény pro ¢tenare. Uvod a zavér prosté prodavé praci.

Kontrolni otazky
1) Co obsahuje tvod?
2) Co obsahuje zavér?
() 3) Jak mévypadat pokus?
4) Jaky je rozdil mezi verillkaci a validaci?
5) Jakaje hranice pro rozhodnuti o vloZeni tabulky do textu nebo do pfi-
lohy?
6) Jake zdroje Ize vyuZit pro zpracovani reerse?
7) Jakajsou pravidla pro praci s pfejimanymi Udaji?
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3 Strucny uvod do typografie
Prlvodce studiem
f \ V této kapitole jsou predstaveny zaklady typogralle jako oboru. Zakladnim
/ Gcelem této kapitoly je vybavit studenta zakladnimi znalostmi z tohoto oboru
J tak, aby zpracovana zavéretna prace neobsahovala zakladni typogralické chyby,
které by mohly znesnadriovat Citelnost textu.

Cas nutny ke studiu

K prostudovani kapitoly bude potfeba nékolik hodin, zejména pokud se roz-

hodnete prizplsobit nékterou ze $ablon prace Vasim specilickym potfebam.
Ocekavejte také, Ze i po prostudovani bude potreba se k této kapitole

vracet v priibéhu zavéreénych priprav préce k tisku.

Typogralle je umélecko-technickym obor, ktery se zabyva sazbou textu. Zabyva se pfitom jednak
pismem samotnym — jeho vzhledem, jednak také zplsobem sazby dokumentd z hlediska spInéni
ucelu téchto dokument.

3.1 Sazba textu

Zplsob sazby textu prosel od vynalezu knihtisku (Guttenberg, 1448) pomérné dlouhou cestu. Sazba
na pocitai je pak mnohem mladsi. Jeden z prvnich typogralickych poéitatovych systém( navrhl
Donald Knuth (1978) a je znamy pod jménem TeX. Pres velké zmény, které ssebou pfineslo nasa-
zovani vypocetni techniky pro sazbu, zOstala zakladni typogralicky pravidla vyvinuta v pfedchozich
staletich zachovana.

Plvodnim zakladnim Ukolem typografa byl navrh pisma, které odpovida potrebam dané
publikace. Tyto pisma pak musela byt pfipravena do podoby tiskovych pisem (viz obr. 1), ze kterych
se nésledné ,,vysazela“ tiskova strana (viz obr. 2).

Naéstup pocitacl sice odstranil namahavou préci sazece tiskovych stran po pismenkach, ne-
odstranil ale nutnost se sazbou dale vazné zabyvat. V soucasnosti existuji dva zakladni pfistupy
k pocitatové sazbé.

1) Typogralické systemy jako je TeX (a jeho varianty), které oddéluji samotny text od jeho
formétovani.

2) WYSIWYG (What You See Is What You Get) editory jako je napf. MS Word a podobné
editory.

Typograllické systémy typu TeX doplfiuji bézny text formatovacimi znackami, které musi byt dale
»prelozeny* typogralickym procesorem do [Inalni podoby, dnes obvykle PDF, PS nebo DVI. Kréat-
ky priklad formatovani je k dispozici nize. Pro demonstraci byla pouZita skripta pfedmétu Bezpec-
nostni informatika 2 v 5. rozsifeném vydani [9].
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Obr. 1. Tiskové pismeno Obr. 2: Uvodni stranka nového zakona (pfevzato z [11])

(prevzato z [10])

Jednotlivé formatovaci znacky vzdy zaCinaji zpétnym lomitkem \ a obsah znacky je ohranicen slozZe-
nymi zavorkami {}. Zadany text se nasledné zpracovaval pomoci fady dal$ich nastrojd gralické zpra-
covani textu samotneho, ale také vytvoreni obsahu, indexu, seznamu zkratek, seznamu pouZité lite-
ratury apod.

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

Vazeny studente, dostavd se Vam do rukou ucebni text \gls{BI} II. Tento text je predevsim
urcen studentdm stejnojmenného predmétu, ktery nasSe \gls{FBI} nabizi ve druhém rocniku né-
kterych obord. Jak jiz nazev napovida, tyto ucebni texty navazuji na skripta \gls{BI} I a
predpoklada se, Ze se cCtendr s timto textem alespon zbézné sezndmil.

Mym cilem pri psani tohoto textu bylo, aby ctendr ziskal zdkladni prehled v oblasti infor-

macnich systémd a to z rlznych pohledid. Koncepce textu pritom neni zamérena na
\uv{informatiky}, proto se v jednotlivych probiranych tématech nejde prilis do hloubky.
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Texty by ale mély umoznit c¢tenari zorientovani se v problematice informacnich systémi, je-
jich pouziti, nasazovani ve statni spravé, ale také zplsoby technické certifikace z hledis-
ka bezpecnosti.

Uvod

Vazeny studente, dostava se VAm do rukou ucebni text Bezpecnostni informatika (BI) II. Tento text je
predevsim urcen studentim stejnojmenného predmétu, ktery nase Fakulta bezpecnostniho inzenyrstvi
(FBI) nabizi ve druhém ro¢niku nékterych oboru. Jak jiz ndzev napovida, tyto ucebni texty navazuji
na skripta BI I a pfedpokladéa se, Ze se ¢tenar s timto textem alesponl zbézné seznamil.

Mjym cilem pri psani tohoto textu bylo, aby ¢tenar ziskal zakladni prehled v oblasti informa¢nich
systému a to z ruznych pohledi. Koncepce textu pfitom neni zaméfena na ,informatiky“, proto se v
jednotlivych probiranych tématech nejde prili§ do hloubky.

Texty by ale mély umoznit ¢tenari zorientovani se v problematice informacnich systému, jejich
pouziti, nasazovani ve statni sprave, ale také zpusoby technické certifikace z hlediska bezpec¢nosti.

Obr. 3: Vysledek sazby prvnich tFi odstavcl Bezpetnostni informatiky 2

V dnedni dobé se pro sazbu zavéretnych praci ale vyuzZivaji spise WYSIWYG editory jako je MS
Word a podobné. Tyto editory nerozliSuji mezi pofizovanim textu a jeho sazbou resp. obé innosti
se snazi provadét najednou. To je jejich sila, ale na strané druhé Ize tuto vlastnost povazovat i za vy-
raznou slabinu téchto editor(, protoze tvirci textu nekladou prekazky pro délani typogralickych
chyb. Tento text je zaméren predevsim pro uzivatele WYSIWYG editor(.

3.1.1 Pismo a jeho pouziti

Zékladnim rozhodnutim pfi sazbé je volba pouzitého pisma. Pisma jsou v pocitaci realizovana po-
moci takzvanych fontd. Moderni operacni systémy podporuji vektorovy format fontl OpenType
(OTF), vyvinuty v roce 1996 ve spolupraci Irem Microsoflu a Adobe a standardizovany v ISO/IEC
14496-22 [12]. Vektorové zpracovani fontu je obzvlasté ddleZité, protoze umoziiuje plynulé skalova-
ni fontu do libovolné velikosti bez nasledkd na kvalitu tisku.

Bohuzel Microsof! samotny distribuuje jesté stale spolu s MS Ollice” star§i TrueTypova
(TTF) pisma. TrueType pisma jsou také vektorova, neobsahuji ale podporu nékterych pokrocilych
typograllickych funkci jako jsou napf. ligatury.

Vzhledové Ize rozlisSovat mezi dvéma zakladnimi typy pisem — pismy tzv. serifovymi (patko-
vymi) a pismy sans serif (bezpatkova pisma). Zakladnim rozdilem mezi témito pismy je pritomnost
serifll, v Cestiné nékdy ne Uplné korektné oznacovanych jako patky. Vizualné jsou rozdily mezi témi-
to pismy demonstrovany na obr. 4.

Serifové pismo Sans Serif pismo

Obr. 4: Serifova pisma (EB Garamond, 28 ) a pisma sans serif (CMU Sans Serif, 28)

# MS Olice 2010, autor nemé zkusenosti s novéjSimi verzemi baliku MS Ollice.
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Ozdobné zakonceni, jasné patrna u serifovych pisem slouzi pro snadnéjsi udrzeni linky jednoho
fadku pfi Cteni. Sans serif pisma pak logicky serify neobsahuji, vizualné se viak jedna o pismo, které
je vyraznéjsi. Odlisné vlastnosti pisem serifovych a sans serif je pfeduréuji k odliSnému poufiti, za-
timco serifova pisma se obvykle pouZivaji pro odstavcovy text, pisma sans serif se pouZzivaji spise pro
nadpisy.

Obou typl pisem jsou k dispozici tisice, ovsem Vvétsina z nich v placené formé. Volné do-
stupné fonty s pismeny podporujicimi ¢eskou diakritiku Ize nalézt napf. na serveru Ceskeé fonty [13],
pomérné slusna nabidka font je vSak jiZ instalovana spolu s pouzivanym textovym procesorem —
napt. spolu s MS Olllce se instaluje nékolik desitek fontd [14].

V tomto textu je vyuzito OpenType serifové pismo EB Garamond [15], vytvorené plvodné
typografem Claudem Garamondem (1480 — 1561) a pismo sans serif Computer Modern Sans Serif,
vytvorené Donaldem Knuthem (1978) pro typogralicky systém TeX. Pismo Computer Modern je
dostupné jako open source [16], font EB Garamond?® je také dostupny jako open source [15].

NejviditelnéjSim rozdilem mezi TrueType a OpenType fontech je moznost pouZziti ligatur.
Ligaturou se rozumi dva nebo vice znakd, které jsou slité (spojené) do znaku jednoho. Rlizné jazyky,
pisma i jejich fezy podporuiji riizné ligatury. PFiklad ligatury je znazornén na obr. 5.

Grafika Grallka

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

K poutziti ligatur je vSak potfeba dodat, Ze ne vSechny textové procesory ligatury podporuji. MS
Word je napf. podporuje az od verze 2010 a také, Ze jejich poufZiti je potfeba v pouZitém procesoru
explicitné povolit, viz kapitola 4.

Kazdy z font( je dodavan v nékolika variantach, které spolecné tvofi tzv. rodinu font. Ro-
dinu fontd tvori varianty fontu (fezy pisma) pro bézné pismo, tu¢né pismo, kurzivu a tu¢nou kur-
zivu. Kazdy font z rodiny je po technické strAnce samostatnym fontem. Pfepinani mezi fonty ru¢né
by vsak bylo nepohodiné, proto moderni textové procesory umoziuji uZivateli vybrat pouze rodinu
fontu a samotny fez pisma se vybere automaticky na zakladé pozadavk( uZivatele.

V technickych dokumentech se relativné ¢asto pouziva také tzv. monospace fonty. Jedna se
o typ fontu, u kterého jsou viechny znaky stejneé velikosti. Takové fonty se pouzivaji pro sazbu zdro-
jového kddu programi, vypisy z programd apod. V tomto textu je za timto Ucelem pouzit font Con-
solas z dilen Microsofiu.

V textu, zejména technického charakteru (coz odpovida dellnici zavéreCnych praci) by se
mélo pouZivat pouze omezené mnozstvi fontU. Je tedy v poradku, pokud se autor vybere rlizné typy
pisem pro odstavcovy text, nadpisy a zdrojovy kod, typogralickou chybou by ale uz bylo poufZiti
napf. tfi rdznych fontd pro odstavcovy text.

> Font Garamond je distribuovan také jako soucast MS Olllice, avsak pouze v podobé TrueType fontu.

26



Vybér fontu
PFed uzavienim vybéru fontu byste si méli polozit (a zodpovédét nékolik otéa-
zek):
) 1) Je vybrany font dostate¢né konzervativni?
2) Odpovida font Gcelu publikace?
3) Obsahuje font viechny potfebné znaky (Ceska diakritika, uvozovky,
apod.)?

3.1.2 Forméatovani nadpist

Pro nadpisy se pouZiva obvykle sans serif pismo. Z hlediska formatovani nadpisu jako odstavce,
nadpisy jsou zasadné zarovnavany doleva — nikdy do bloku. Dlvodem pro tento zplsob zarovnani
je vétsi velikost pisma nadpisC. Zarovnani do bloku funguije tak, Ze se cely fadek textu roztadhne na
celou $itku stranky a mezery mezi jednotlivymi slovy se patficnym zpUsobem zvétsi.

U vétsiho pisma vsak takové mezery jsou prilis veliké a mohou pUsobit az rusivym dojmem.
Tomu se Ize elegantné vyhnout zarovnanim nadpisu doleva.

Text prace je obvykle ¢lenén do jednotlivych kapitol, ty pak mohou byt dale ¢lenény do
podkapitol, atd. Vytvafri se tak urcita hierarchicka struktura dokumentu. Takova struktura do urcité
miry odpovida osnoveé prace.

Pro nadpisy zavérecnych praci plati, Ze se pouzivaji maximalng tfi Grovné nadpisC. Vytvare-
na hierarchie by méla dodrZovat uritou vnitfni konzistenci. Ta spoCiva napf. v tom, Ze pokud je
zavadeéna urcita aroven clenéni, mélo by toto clenéni byt logické, napf. pokud jsou v rdmci kapitoly
pouzivany podkapitoly, pak by tyto podkapitoly mély byt minimalné dvé. V opatném pripadé za-
vadeéni dalsi arovné Clenéni pozbyva smysl, protoZe text ve skutecnosti nestrukturuije.

Jak je to s &islovanim nadpisC? Cislovani nadpisti umoZiiuje lepsi orientaci ve struktufe pra-
ce. Cislovani samotné viak ma nékteréa pravidla:

1) necislujeme véechny nadpisy a
2) Cisla kapitol obvykle nejsou pofadovymi gislovkami.

Necislujeme viechny nadpisy znamend, Ze Cislovany jsou pouze jednotlivé kapitoly (podkapitoly, ...)
mezi Uvodem a zavérem, pfi¢emz samotny Uvod ani zavér €islovan neni! Podobné se islovani
nepouziva u nadpist uvozuijicich obsah, seznamy obrazkd, tabulek, literatury, p¥iloh apod.

To, Ze Cisla kapitol nejsou pofadové Cislovky, znameng, Ze za ¢islo kapitoly se obvykle nedava
tecka. Toto si Ize logicky odvodit, pokud se vyslovi cely nazev kapitoly. V pfipadé této kapitoly by se
jednalo o nasleduijici: kapitola tFi — strucny Gvod do typografie. To neznamena, Ze ¢islo kapitoly by
nutné nemohlo byt fadovou Cislovkou — Kapitola druhd, v niz pochopim, Ze jsem dostal docista vse
a jesté trochu vic (Ljukanénko, Konkurenti [17]). Ano, jedna se o beletrii, v pfipadé zavére¢nych
praci, je vSak takovy postup neobvykly.

Jednotlivé kapitoly textu jsou obvykle vyrazné typogralicky oddéleny. Nova kapitola zna-
mena novou oblast, novy smér, ktery je poteba od toho plivodniho viditelné oddélit. Nejcastéji se
oddéleni kapitoly od predchoziho textu provede zapocetim kapitoly na nové strance. Podkapitoly
uz ale uz jsou vkladany priibézné.
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Dalsi podstatnou vlastnosti nadpisu je jeho svazani s nasledujicim odstavcem bézného textu.
V praxi neni vhodné, kdyZ nadpis tvofi posledni fadek stranky a samotny text napf. podkapitoly
zaCina aZz na nasleduijici strance.

Nadpisy dalSich Urovni (druhé nebo tfeti Grovné) jsou oddélovany od textu, ktery danému
textu predchazi mezerou, za nadpisem samotnym viak mezera obvykle nenasleduije.

3.1.3 Formatovani odstavcového textu a seznamy

Pro sazbu odstavcoveho textu se obvykle pouZiva serifové pismo. Text je obvykle zarovnavan do
bloku. Rédkovéni a odsazovéani prvniho Fadku odstavce je ale zaleZitosti zvoleného odstavcového
stylu.

Odstavec ma svlj tcel — mél by tvofit urcity logicky celek, zachytit jednu myslenku. Odstav-
ce je tedy potreba od sebe viditelné oddélit, aby tok textu samotného zvyraznil strukturu myslenek
autora. Z tohoto pohledu jsou problematické odstavce, které jsou pfili§ dlouhé. V anglicting se pro
takové odstavce pouziva oznaceni wall of text (Cesky sténa textu).

Jedna se o velmi dlouhé odstavce (pUl stranky nebo i vice), které nedaji ¢tenafi oddechnout.
V takovych odstavcich je pro &tenére viibec problém udrzet Fadek. Cteni a pochopeni textu v tako-
vych odstavcich je velmi obtizné. Bohuzel nic takového, jako optimalni délka odstavce neni. Jako
mezni &islo Ize snad zminit 5 fadk( — délka odstavcl by tedy neméla byt vyrazné delsi nebo kratsi
nez pét radkd.

Od tohoto pravidla je samoziejmé mozné se v oddivodnénych pripadech odchylit, mélo by se
vsak jednat spise o vyjimku, ktera potvrzuje pravidlo nez o pravidlo — v poradku je tedy pokud text
prace bude obsahovat odstavec, ktery ma pouze dva fadky (nebo tieba deset fadka), ale nesmi tako-
vych odstavcll byt vétsina.

Oddélovani odstavcd samotnych Ize Fesit dvéma zpUsoby. Bud se odsadi prvni fadek odstav-
ce (s vyjimkou odstavce nasledujiciho po nadpisu nebo odstavce nasledujiciho po néjaké vertikalni
mezefe napf. za Cislovanym seznamem, ty neni potfeba odsadit) anebo se mezi odstavci vynecha
mezera. Oba pristupy vsak nelze kombinovat! Tedy neni pripustné odsazovat prvni fadky odstavcl
v pripadg, Ze jsou odstavce oddéleny mezerou mezi nimi a naopak.

Neni vhodné ani kombinace obou pristupt nap¥. v ramci rliznych kapitol (jedna s odsazo-
vanym prvnim radkem a druha s vynechanymi mezerami mezi odstavci). Kombinace obou pfistup(i
narusuje vizualni konzistenci textu.

Co do organizace textu na strance, text na strance by mél mi pokud mozno konstantni délku
odpovidajici velikosti stranky. Tento poZadavek je v textovych procesorech typu MS Word, Libre
Olllce Writer apod. obtiZzné zajistitelny, protoZe tyto procesory maji pouze omezené schopnosti
automatizovaného zalamovani stranek. Tyto procesory jsou schopny automatizované predchazet
tzv. sirotkim a vdovam, mezeram, které vznikly napf. vloZzenim obréazku, viak pfedchazet neumi.

Taje prace sobrazky jsou popsany v podkapitole 3.2, proto zpét ksirotkdm a vdovam.
Sirotkem rozumime posledni fadek odstavce textu, ktery je zaroven prvnim fadkem stranky. Vyse
bylo napsano, Ze odstavec predstavuje urcitou ucelenou myslenku. Problémem osamoceného radku
na zaCatku stranky je to, Ze nemusi byt na prvni pohled jasné, Ze je soucasti odstavce a to je problém.
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Vdovou se rozumi obdobna situace, kdy je ale osamocen prvni Fadek odstavce na konci
stranky — zbytek odstavce je pak na nasledujici strance. | této situaci je potfeba se vyhnout. Nastésti
je vétsina modernich textovych procesor( odolna vici témto problémdm.

V odborném textu se velmi ¢asto vyuzivaji rdizné seznamy, at' uz s odrazkami, nebo seznamy
Cislované. U téchto seznaml je potieba zvaZit zarovnani — text v seznamu ma totiz k dispozici pouze
uzsi prostor. Pokud se v textu objevuji navic jesté delSi slova a popfipadé neni povoleno déleni slov
(implicitni nastaveni MS Word) mohou se v textu objevit rusivé Utvary nékdy oznaCované jako feky.
Demonstrace fek je na obr. 6.

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Fusce
metus odio, fringilla vel enim in,
dignissim laoreet lectus. Nam nisl
elit, bibendum eu semper quis,

enim. ivamus
non\ Jlaoreet

mi\ tempor
urna, placerat aliquet nulla augue
quis augue. Mauris a gravida dui.
Cras ultrices elit magna, vitae
placerat purus ullamcorper ac.
Suspendisse vestibulum, lorem

Obr. 6: Reky v textu (viimnéte si dvou zvyraznénych Gtvard v textu)

Problémem vyse uvedeného textu, neni ani tak text samotny, ale spise zpUsob jak je text zpracova-
van pfi ¢teni. Jednotliva pismena, slova a véty totiz nejsou nic jiného nez grallcké vyjadreni vzor(,
kterym je pfi Cteni pfifazovan ur€ity vyznam. Problémem Fek je to, Ze volné misto zde vytvari vyraz-
ny vizualni vzor, ktery ¢tenar podvédomeé zachyti, musi jej vyhodnotit jako prazdné misto a pokra-
Covat déle ve Cteni. Dalsi nepfijemnou vlastnosti fek je jejich mezifadkovy presah. Pfi Cteni proto
snadno mzZe zrak ¢tenére sklouznout na jiny fadek, coz je nezadouci.

Urcitou obranou proti vytvareni fek je povoleni déleni slov, ale to nemusi postaCovat. Jedi-
nym spolehlivym fedenim v takovém pfipadé je zarovnani doleva.

Jak je to s Fadkovanim? Réadky v publikaci by nemély byt pfili§ blizko u sebe (Fadkovani jed-
na) a nemély by byt ani pfili§ vzdalené (napf. radkovani 2). Pro bézny text se obvykle doporucuje
fadkovani okolo 1,2 — tento text je vysazen s fadkovanim 1,15 — coZ pfiblizné tento poZadavek splfiu-
je. ZavéreCné prace jsou, ale ponékud jiného charakteru, mély by slouZit k ohodnoceni vysledku
studia. Z tohoto dlivodu se u tohoto typu praci pouZiva obvykle Fadkovani vétsi — okolo 1,5.

Vétsi mezery mezi radky umoziuji oponentovi, aby si ke spornym nebo zajimavym pasazim
textu délal poznamky podle potfeby tak, aby byl schopen napsat oponentni posudek k préaci.

Velikost mezery je Cislo relativni k velikosti fadku. Velikost fadku je pfitom dovozena od
velikosti pouzitého pisma. Velikost pisma se udava v bodech. Typogralle pouziva nékolik typd bo-
da, které nejsou stejné veliké. Textové procesory typu MS Word viak pouZivaji pouze typ jediny a
to tzv. monotypovy bod oznaCovany zkratkou bp. Pritom plati, Ze 1 bp = 0,353 mm. Velikost pisma se
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voli podle velikosti sazeci plochy, pro velikost A4 je vhodné pismo o velikosti 12 bp, pro A5 nebo B5
pismo mensi 9 bp.

3.2 Obrazky a tabulky

Nedilnou soucasti odbornych textd jsou ilustratni obrazky, diagramy a vizualizace, pripadé Gdaje
vedené v tabelarni podobé. Pro sazbu obrazk{ a tabulek existuje Fada pravidel. S jejich sazbou je také
spojena fada zaludnosti, na které je nutné brat zfetel p¥i psani prace.

Predné kazdy obrazek nebo tabulka by méla mit sv(j popisek (titulek), ktery by mél byt
umistén pfimo u ni. V odborném textu by mél byt také kazdy obrazek a kazda tabulka unikatné
identillkovatelna. Tomuto poZadavku lze vyhovét zavedenim ¢&islovani obrazk( a tabulek. Oznaco-
vani pfitom voli autor séam. Mozné je poufZit napfr.:

e Obrazek 1 —rozepsani typu objektu

e Obr.1—pouZiti zkratky

e Obr. 1.1 — Cislo obrazku vsobé mdze obsahovat informaci o kapitole, ve které se nachazi
(prvni obrazek prvni kapitoly)

V okamziku, kdy si ale autor jiz néktery ze styld vybere, musi jej dodrzovat v celém dokumentu.
Smésovani rdiznych styl( oznacovani tedy neni pipustné.

Existuji taktéz pravidla pro umistovani popisk( k obrazk(m a tabulkdm. Popisky tabulek
umistujeme zasadné nad tabulku, popisky obrazk(i pak pod obrazek. Rozdil v umisténi je zpCso-
ben odlisnymi vlastnostmi obrazkd a tabulek. Obrazek je vzdy jeden celek. Obrazek je proto vzdy na
jedné strance. Tabulka oproti tomu miZe byt znacné rozsahla a zabirat tfeba nékolik stran. Umisté-
ni titulku pak napomahd identi’kaci toho, na co se Ctenér diva.

Obrazky i tabulky také pIni v dokumentu uréitou funkci — nejsou tedy vkladany do doku-
mentu samoucelné. Z tohoto dlvodu je nutné stémito objekty pracovat v textu. Touto praci se
nerozumi pouze odkazani dokumentu, ale v idealnim pFipadé také komentar k obrazku, popf. Gda-
jim obsazenym v tabulce.

Dalsim problémem, ktery je nutné fesit, je identillkace zdroje, ze kterého dany obrazek, ta-
bulka nebo data, na zakladé kterych byly konstruovany, pochazi. V pfipadg, Ze u obrazku nebo ta-
bulky chybi identillkace zdroje, pfedpoklada se automaticky, Ze jej vytvoril autor sam. S jakymi situ-
acemi se Ize v praxi v souvislosti s obrazky a tabulkami setkat?

1) Obrazek nebo tabulka vznikly zcela v reZii autora textu, v takovém pripadé zdroj neni po-
treba uvést.
2) Obrazek (graf) nebo tabulka vznikly v rezii autora na zakladé prevzatych Gdajd, v takovém

pfFipadé je potreba identillkovat zdroj dat citaci, napf. popisek obrazku (data [X]).

3) Obrazek nebo tabulka byly prevzaty s pravami (od prekladu az po doplnéni nebo jakékoliv

jiné Gpravy), v takovém pfipadé Ize pouzit formulaci jako (adaptovano z [X]).

4) Obrazek nebo tabulka byly zcela prevzaty bez dalsich Uprav, citovat Ize napf. (pfevzato z

[XD.
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Obrazky a tabulky by mély byt v préaci vlozeny zplsobem, ktery umoziiuije jejich snadnou interpre-
taci. Na prvni pohled se mlze zdat, Ze to je pFece samoziejmé, v praxi tomu tak ale vzdy neni.

U vicestrankovych tabulek je poteba zajistit, aby Gcel jednotlivych sloupcl byl jasné identi-
Ikovatelny na kazdé strance tabulky. To Ize zajistit nastavenim opakovani zahlavi tabulky na kazdé
strance.

Pokud tabulka obsahuje Ciselné Uidaje, je pro zajisténi snadné interpretace obsazenych Udajll
nutno identillkovat rozmér v tabulce uvedené veli¢iny a idealné tabulku dale komentovat pfimo
v textu. Rozmérem je v tomto kontextu chapéna predevsim jednotka a také skute¢ny rozmér (nap¥.
tisice, ...).

Cisla v tabulce by neméla byt vysazena tzv. skakajicimi Gislicemi. Skakajici &islice vypadaji
nasledovné: 0123456789. Tento typ Cislic je velmi dobfe Citelny v odstavcovém textu, ale do tabulek
se nehodi, v tabulkach je potfeba pouzivat tzv. verzalky 0123456789. Zvoleny font mUize, ale nemusf
podporovat oba zapisy. Na toto si je potfeba dat pozor zejména pfi sazbé dokumentu v textovych
procesorech jako je MS Word.

Jak je to scCitelnosti obrazk(i? Zatimco tabulky jsou prakticky vyhradné tvofeny psanym
textem vysazené pismem, o kterém z pfedchozi kapitoly jiZz vime, Ze je vektorové, u obrazk{ situace
neni tak jednoznacna. Obrazky mohou byt sice plivodné také vektorové (napf. vystupy z Adobe
llustrator nebo Corel Draw), ale pfi jejich vkladani do textu mdze nastat problém s nekompatibili-
tou. Textové procesory totiz pfimo vnitfni ,,plnohodnotné“ formaty téchto grallckych programi
nepodporuji.

Prevod je pak mozné provest budto pres schranku s ne Gplné jistym vysledkem, nebo pro-
vést export do gralického formatu, ktery je pouzivanym textovym procesorem podporovan. Jako
takovym univerzalné pouzitelnym vymeénnym formétem Ize doporucit napf. format EMF (enchan-
ced meta [lle), popfipadé format EPS (encapsulated postscript). Vybér podporovanych format( je
vsak spojen se schopnostmi pouZitého textového procesoru.

Vektorové obrazky lIze libovolné Skalovat, aniz by tim jakkoliv utrpéla kvalita. Obréazky ra-
mnohem Castéjsi.

Rozmér obrazku je v takovém pfipadé pfesné dan poctem bodd, kterymi je obrazek tvoren.
Podle zobrazovaciho zafizeni se lidi naroky na ,,kvalitu“ obrazku. Odlisné naroky proto jsou v pfi-
padé, kdy zobrazovani probiha pouze na obrazovku, a jiné budou pfi pripravé tiskovych podkladdi.
Zavéretné préce jsou pfitom primarné hodnoceny podle tisténé verze — naroky na kvalitu podklad(i
jsou proto Vetsi.

U zafizeni, jako jsou monitory, je podporovana kvalita zavisla na rozméru zobrazovaciho
panelu zvoleného rozliseni. Spole¢né tyto ukazatele urCuji podporované tzv. ppi (pixels per inch),
tedy pocet pixeld na jeden palec plochy. Tedy napf. 20” monitor s rozlisenim 1680 x 1050 ma pfi-
blizné ppi 99,1, patnacti palcovy MacBook Pro s retina display s rozlisenim 2880 x 1800 px ma ppi
220.

PFi psani dokumentu autor pracuje se svym monitorem, na kterém vidi grallcky vystup své
prace, navic vétsinou pouze na ¢asti pracovni plochy. Pokud tedy obrazek vypada dobfe na obrazov-
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ce, nemusi to znamenat, Ze bude vypadat automaticky dobfe takeé v tisténé podobé. Kvalita tiskové-
ho vystupu je determinovana schopnostmi tiskaren.

U tiskaren se sleduje jiny ukazatel — a to dpi (dither per inch). Bézné tiskarny jsou schopny
tisku v dpi 600, 1200 nebo i vice. Tento poznatek je potfeba zohlednit pfi pripravé tiskovych pod-
klad(. Neznamena to automaticky, Ze je potieba usilovat o extrémni kvalitu za kazdou cenu,

Tip
Nejjednodussim zplsobem, jak si ovéfit, zda pripravené tiskové podklady jsou
dostatecné kvalitni je proveést jejich vytisténi s naslednou kontrolou:
[ 1) Jsou hrany v obrazku ostre tak, jak maji byt?
2) Je patrna tzv. pixelizace — na obrazku jsou viditelné jednotlivé kostic-
Ky, ze kterych je obréazek slozen?

je, Ze obrézek je prevzaty a v takové kvalité je pfimo ve zdroji, ze kterého Cerpal.
Student tim naznacuje, Ze vlastné za nic nemdze, to nékdo druhy. Ve skutec-
nosti ale bezelstné Fika, Ze byl liny pFipravit kvalitngjsi tiskové podklady a to
nedemonstruje praveé profesionalni pFistup autora préace.

Zadné vymluvy
, Jednou z astych vymluv pfi diskusi nad kvalitou v préaci vkladanych obrazk(
[

Spravny nastroj pro dany ukol
P¥i pripravé obrazk( se vyplati pouzivat nastroje, které maji v sobé primo za-
budovanou podporu tvorby danych typ( objektll. Obrazky typové Ize Clenit
nasledovné:
1) Organizacni struktury, algoritmy, ... obecné diagramy — fesi se pomoci
sofiware jako MS Visio, SmartDraw, Dia®.
2) Ostatni vektorova grallka — Adobe llustrator, Corel Draw nebo In-
kScape’
3) Rastrové obrazky — pro provedeni prevodl mezi formaty, zakladni
ofez apod. postacuji nastroje jako je IrfanView nebo XnView.
4) Rastrové obrazky — plnohodnotna editace Adobe PhotoShop, Corel
PhotoPaint, Gimp®.

Posledni véci, ktera u vykladu problematiky obrazkd a tabulek zbyva, je Feseni jejich umistovani a
obtékani v textovych procesorech. Obrazky a tabulky se v zavére¢nych pracich umistuji podle po-
treby vZdy nékde mezi prvni citaci daného objektu a konec kapitoly, ve které byly poprvé poufZity.
Pomérné Siroké moznosti umisténi umoznuji manipulovat s okolnim textem, tak aby byly stranky
prace rovnomérné pokryty (viz kapitola 3.1.3).

6 Dia je open source volné dostupny pro vétsinu pouZivanych operatnich systémd z https.//wiki.gnome.org/Dia.
! InkScape je open source volné dostupny pro vétsinu operacnich systémd z http://inkscape.org/?lang=cs.
Gimp je open source nastroj dostupny pro fadu operaénich systém( z http://www.gimp.org/.
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3.3 Stranka

ZaveéreCné prace se sazeji zasadné jednostranné. Sazeci plocha je vétsinou o rozméru 16 x 24,5 cm, coZ
odpovida nastaveni viech okraji stranky na 2,5 cm. V nékterych pripadech se pro sazbu zavérecnych
praci doporucuje tyto rozméry modillkovat, konkrétné pouZit ,,u hFbetu* Sirsi okraj (3 cm) a u vnéj-
Siho okraje stranky pouZit mensi okraj (2 cm). Tento postup poCita s tim, Ze néjaké misto v tisténé
verzi prace spotrebuje vazba, zbytek stranky pak bude pUsobit vyvazené z hlediska volného mista po
okrajich.

Jak je to s cislovanim stranek? V souvislosti s ¢islovanim stranek se nabizi rovnou nékolik
otazek. Co je vlastné zaCatek dokumentu — tedy strana 1? Davaji se Cisla stranek i pod obsah nebo
jiné seznamy a jak je to s prilohami?

Tedy postupné — Cislovani stranek je nutnou soucasti prace. Vzhledem k tomu, Ze zavére¢né
prace se tisknou pouze na jednu stranu, umistuje se &islo stranky vZdy na vnéjsi okraj stranky (tedy
pravy okraj stranky) nebo doprostfed, nikdy viak ke hibetu préce (doleva). Cisla stranek se umistuji
obvykle do zapati, tedy oblasti, ktera je pod stanovenym okrajem stranky — zapati tedy nezmensuje
plochu, na kterou je text préce vysazen.

Pro Cislo stranky se voli obvykle stejny druh pisma jako pro odstavcovy text, jeho velikost je
vsak mendi, napf. pokud je odstavcovy text sazen pismem velikosti 12 bp, Ize pro zapati (nebo zahla-
vi) volit pismo o velikosti 9 bp.

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

1) Obélka — jedna se o pevnou vazbu knihy, pro zavérecné prace je jeji vzhled pfedepsany, Cislo
stranky neobsahuje a do Cisel stranek neni zapocitavan

2) Predsadka — volny list papiru, ktery je vlepen do obalky, vklada ten, kdo préaci vaze (do Cisel
stranek se nepoCita).

3) Patitul — obsahuje pouze nazev knihy v optickém stfedu stranky, do zavérenych praci se
nevklada.

4) Frontispis (protititul) — i u vétSiny béZnych knih se jedna o prazdnou stranku, do zavérec-
nych praci se nevklada.

5) Hlavni titul — neboli titulni list (titul) — jeho vzhled je pro zavérecné prace predepsany, Cislo
stranky se na néj nevklada, ale tento list pfedstavuje stranu 1.

6) Vydavatelsky zaznam se do zavérecnych praci nevklada, vkladaji se zde ale nékteré dalsi listy,
které jsou pro zavérecné prace specilické, predevsim: zadani prace, prohlaseni o samostatném
zpracovani a prohlaseni o pouZitelnosti préace univerzitou. Na tato prohlaseni se nevkladaji
Cisla stranek, ale jelikoZ jsou aZ za titulem, jiZ se do Cislovani zapo€itavaji.

7) Podékovani — nepovinna Cast u knih, ale také zavére¢nych praci, pokud je obsazeno, umistu-
je se do optického stfedu stranky, Cislo stranky se nevklada. Opticky stfed stranky neni
uprostted stranky (viz obr. 7)!

8) Abstrakt a klicova slova v Cestiné a angliCting, ¢islo stranky se na stranku nevklada.

9) Obsah, pFipadné seznam obrazkd, tabulek a zkratek — u téchto seznamd se jiz béZznym zpU-
sobem vklada ¢islo stranky. Za pfedpokladu, Ze se v rdmci zavéretné préace pouZije podéko-
vani a prohlaseni o pouZzitelnosti prace bude mit pouze jednu stranu, bude obsah na strané
1.
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Obr. 7: Konstrukce optického stfedu stranky (oznaceno tlustou ¢ervenou arou), skutecny stied stran-
Ky je oznacen prerusovanou ¢arou (prevzato z [18])

Alternativné Ize argumentovat, Ze Cislovat béznym zpdsobem by mél byt a7 samotny text prace —
strana 1 z tohoto pohledu by mél byt aZ Gvod. V takovém pfipadé Ize pouZit pro Cislovani obsahu a
seznamU jiny zpUsob ¢&islovani, napf. pomoci fimskych ¢islic. Tento zplsob vyuZiva napf. ve své
knize Uméni programovani Donald E. Knuth [19], nestor pocitacové sazby a tvirce sazeciho systé-
mu TeX. Pro Ucely zavéreénych praci je ale tento druhy zplsob zbytecné sloZity.

PFilohy by mély obsahovat ¢isla stranek, pokud jsou pfimo soudasti vazby, tedy maji charak-
ter béznych stranek. PFilohy, jako jsou mapy nebo vykresy, které jsou velkoformatové, jsou obvykle
do prace pouze vkladany a v takovém pFipadé nemohou obsahovat ¢islo stranky. Podobné pfilohy,
které existuji pouze v elektronické podobé, také neobsahuiji Cisla stranek.

3.4 Sazba citaci
Citaci se rozumi odkaz na urcity zdroj v seznamu literarnich pramend, citaci se vak také rozumi
pfimo zaznam v takovém seznamu. Pro oba vyklady citace existuji pfesna pravidla, ktera je zahodno
dodrzet. PFi tvorbé citaci se obvykle vychazi znormy 1SO 690 [2] z roku 2011, upravuje pravidla
citovani.
Norma pripousti tfi druhy odkaz(i na seznam pouzitych zdroj:
1) Harvardsky systém — zdroj je identillkovan jménem prvniho autora a rokem vydani.
2) Ciselny odkaz — zdroj je identillkovén ¢islem pofadovym zdroje ze seznamu zdrojd.
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3) Pridbézna poznamka — odkaz se uvede do poznamky pod ¢arou na strance, kde k odkazu do-
Slo.
U zavéreénych praci se nejastéji vyuziva odkazovani pomoci Giselnych odkazll. Pouziti &isel je totiz
z hlediska pouZzitého mista Gsporngjsi nez odkaz Harvardskym systémem, na druhou stranu odkazy
Harvardskym systémem je mozné lépe zakomponovat do textu, coZ usnadriuje jeho Citelnost.

Systémy odkazovani

Harvardsky systém

Rika se, ze problémy se sazbou matematického aparatu knihy Uméni progra-
movani (Knuth, 2008) donutily Donalda E. Knutha vyvinout systém TeX.
Seznam literatury

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

Ciselny systém

Rika se, Ze problémy se sazbou matematického aparatu knihy Uméni progra-

movani [1] donutily Donalda E. Knutha vyvinout systém TeX.

Seznam literatury

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

ISO 690 pritom explicitné nepfedepisuje, jakou formu presné ma napr. &iselny odkaz mit. Mze
proto byt realizovan odkazem v hranatych zavorkéch, ale klidné také kulatych nebo hornim inde-
xem v misté odkazu. PFi volbé je vSak nutné zohlednit pouzitou notaci v celé praci i u ostatnich ob-
jekt(. Pokud tedy préace obsahuje poznamkovy aparat (poznamky pod &arou), je pouZiti odkazl
formou horniho indexu nevhodné, protoze mize dojit k ziméné s takovou poznamkou. Podobné
pokud prace obsahuje odkazy vzorcl Cislem v kulatych zavorkach, je pouziti ¢iselnych odkaz( na
literaturu v kulatych zavorkéach nevhodné.

V piipadé, Ze je pouzivan ¢iselny systém odkazovani a je vedle sebe nékolik odkaz(, odkazy
piseme do spolecnych zavorek (pokud se zavorky pouZivaji), napf. odkazy [1, 3, 10], pokud odkazy
odpovidaji urcitému rozsahu lze zapsat tak0 taktO [1-3] pro odkazy na zdroje 1,2 a 3.

Pro vytvareni zaznamu o zdroji citace rozlisuje norma ¢tyfi zakladni druhy zdroj:

1) kniha

2) Cast knihy (kapitola nebo treba prispévek ve sborniku)
3) serial (predevsim ¢lanek v Casopise)

4) elektronickeé zdroje.

Kniha

SENOVSKY, Michail, ADAMEC, Vilém, SENOVSKY, Pavel. Ochrana kritické infrastruktury.
Ostrava: VSB-TU Ostrava, 2007. 136 s. ISBN 978-80-7385-025-8.
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SENOVSKY, Michail et al. Nebezpetné latky I1. 2 vyd. Ostrava: VSB-TU Ostrava, 2007. 229 s.
ISBN 978-80-7385-000-5.

V obecné roviné je struktura zaznamu o knize nasledujici:
Seznam autor(. Nizev knihy kurzivou. ¢islo vydani (pokud nebylo prvni). Misto vydani: vydavatel,
rok vydani. poCet stran. ISBN pokud bylo pfidéleno. VVdechny autory neni potfeba vypisovat v pfi-
padg, Ze je jich vice nez 3, v takovém pripadé se pouzije jméno prvniho autora a et al (Cesky a kol.).

V pfipadg, Ze kniha byla v elektronické podobé, resp. je pfistupna na Internetu, plati pro ni
podobna pravidla jako pro jiné elektronickeé zdroje, tedy stanovi se navic médium a lokator umisténi
s datem posledni kontroly platnosti odkazu.

Cést knihy

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

BERNATIK, Ales et al. Modelling of Hazardous Zones around Selected Alternative Energy
Sources. In: 13th International Symposium on Loss Prevention and Safety Promotion in the Process
Industries. Brugge, Belgium: EFCE European Federation of Chemical Engineering, 2010, vol. 13, s.
419-426, ISBN 9789076019291

Cést knihy - zobecn&ni zéznamu:

Seznam autordl. Jméno kapitoly nebo pFispévku. In: jméno konference, knihy nebo shorniku. Misto
vysani: vydavatel, rok vydani, roCnik, s. strany citovaneho pfispévku ¢i kapitoly od-do, ISBN pokud
bylo pridéleno.

V zdznamech obecné se zvyraziiuje vzdy ten nejdulezitéjsi Gdaj. V pFipadé knihy to byl nazev
knihy, ale v pripadé ¢asti knihy neni pro lokaci vysledku nejddilezitéjsi ndzev dané ¢asti, ale nazev
zdroje, ve kterém se nachazi. DalSim specilickym udajem pFispévku nebo kapitoly je jeho lokace de-
TInovana stranami v dané knize nebo sborniku.

Néktere sborniky konferenci kromé ISBN maji pFidéleno také ISSN. V takovém pfipadé je
mozné ISSN pfidat za ISBN. K identillkace je ale vhodnéjsi ISBN, nebot je pFidélovano jednotlivym
kniham, zatimco ISSN je pfidélovano celému seriélu.

Serial

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

BERNATIK, Ales, SENOVSKY, Pavel, PITTS, M. LNG as a potential alternative fuel — Safety and
security of storage facilities. Journal of Loss Prevention in the Process Industries. 201, ro¢. 24, C. 1, s.
19—24. doi: 10.1016/].jIp.2010.08.003. ISSN 0950-4230.
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Seridl - zobecnéni zéznamu:
Seznam autorll. Jméno ¢lanku. Jméno ¢asopisu. rocnik, ¢islo, rozsah stran od-do. ISSN ¢islo nebo
DOl Cislo.

Pro lokaci zaznamu je opét klitové jméno Casopisu, ktery dany &lanek obsahuje. Casopis
samotny muzZe byt identillkovan pomoci ISSN ¢isla. Pokud je pFidéleno, je vhodné pouzit DOI &islo
¢lanku. DOI cislo je jednoznacny identillkator umoznujici nalézt urcity zdroj na Internetu. DOI
¢islo tedy umoznuje pfimo lokalizovat vysledek v elektronické podobé.

Elektronické zdroje:

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

Hasitsky zachranny shor Zlinského kraje - Statistiky [online]. [cit. 2011-10-20]. Dostupné z:
http://www.hzszlk.eu/launch.php?s=page&ID=46

Elektronické zdroje - zobecnéni zaznamu:

Elektronicky zdroj je principielné konstruovan stejné jako zdroje jiné, jeho struktura je proto:
Seznam autor(l. Nazev zdroje [online]. [cit. datum posledni kontroly funkénosti zdroje] Dostupné
Z: Uplné adresa k citovanému zdroji.

Zakladem spravného citovani je maximalni snaha o dohledatelnost odkazovanych zdroj(i - tedy aby
odkaz obsahoval dostatek informaci, aby dany zdroj bylo mozné bez problém( dohledat. Pro vétsi-
nu zdrojl to neni problém, co ale délat se zdroji v exotickém jazyce, ktery nepouZiva béznou latinku
(rustina, ¢indtina, japonstina, ...)? Existuje norma, ktera popisuje zptsob prevodu takovych pisem
do latinky, konkrétné se jedna o 1SO 9 [20]. Pfipadna transkripce ale mlize mit negativni vliv na
moznost dohledani daného zdroje.

Co treba s japonskym zdrojem, ktery pojednava o fenoménu =727 ., V pfipadé tohoto slova
Ize pouZit Ceskou transkripci nebo tzv. romanizaci (anglickou transkripci). V pfipadé ¢eské tran-
skripce by se jednalo o cunami, v pFipadé anglicke o tsunami. Zakladni otazka zni, bude dany zdroj
dohledatelny, pokud se pouZije prepis? Pokud ano, pak ktery? V Gvahu proto neni potfeba brat
pouze mechanickou transkripci, ale také zpUsob, jaky bude pravdépodobné pouzit pro vyhledavani.
V dnesni dobé jiZ také transkripce neni technickou nutnosti, nebot vétsina lepsich textovych proce-
sordl zvlada praci s kédovanim znakd v unicode (UTF), které v sobé pfimo obsahuje podporu pro
rlizné narodni znaky. Podpora jednotného kodovani znakd UTF jesté v nedavné minulosti nebyla
Uplné bézna.

Struktura citaci je, jak je vidno z predchozich priklad(, relativné jednoducha. Zaludnost
citovani spociva v nutnosti udrzovani korektnich informaci o citovanych zdrojich a aktualnosti se-
znamu pouzité literatury, to celé v dokumentu, jehoz tvorba miZe trvat celé mésice a jehoz jednotli-
vé ¢asti mohou byt i vicekrat rasantné predélavany. Z tohoto diivodu lze pouzit pomocny sofiware
pro management citaci. Nékteré informace o takovém soflware je moZzné nalézt v kapitole 4.
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3.5 Vzorce
Technicky text je velmi ¢asto doplfiovan také rlznymi matematickymi vyrazy. | jejich sazba je oSet-
fena fadou pravidel, které je vhodné dodrZovat, aby byla zajiSténa maximalni srozumitelnost v préci
predavanych informaci.

Matematicky vyraz se miZe objevit budto samostatng, viz napf. (1), anebo mdze byt vloZen

pFimo v textu: x = Z;kl. /n . Sazba téchto vyraz(, prestoze nasleduje velmi podobna pravidla, se

li§i. Rovnice (1) obsahuije stejny vyraz, ale zapsany samostatné.

=3k 1)

i=1 1

Do textu tedy matematické vyrazy zapracovavame v Usporné podobé tak, aby se vyska fadku pfilis
nezvétsila. Pokud matematicky vyraz stoji osamocené, takovym omezenim nepodléha, volné misto
|ze vyuZit pro dosazeni lepsi pochopitelnosti i sloZitych matematickych vyrazd.

Samostatné stojici matematicke vyrazy se Cisluji, Cislo vyrazu se obvykle zarovnava k pravé-
mu okraji stranky. Takto vloZeny vyraz opét neni pouZit samoucelné a proto je potfeba se na ngj
odkazat/pouZit jej pfimo v textu prace. Pro pochopitelnost vyrazi je potieba doplnit vysvétlivky.
Tyto vysvétlivky lze zapsat pfimo k vyrazu, napf. formou kde x je ..., k je ... apod. Alternativné Ize
vysvétlivky k pouzitym symbollim konsolidovat na jedno misto, obvykle do seznamu zkratek a
symbold. V pfipadg, Ze se jedna o vzorce fyzikalni, je povinnou soucasti vysvétlivek taské stanoveni
rozméru jednotlivych velicin.

Konsolidace vysvétlivek do seznamu se obvykle provadi u textd vyloZzené matematického,
popf. fyzikalniho charakteru.

Vi sazbé vzorcl je potieba také hlidat sklon pisma, zapis sinx totiz znamené néco jiného nez
sinx. Zatimco sinx znamena sinus X, sinx znamena s krat i krat n krat x. Tedy funkce jsou sazeny
béZnym pismem, zatimco proménné kurzivou.

3.6 Specialni znaky a dalSi véci o typografii, které se nikam jinam neveSly
Pomi¢ka vs spojovnik
Pomicka se pouziva pro urceni rozsahu, napf¥. konzultacni hodiny jsou 9:00—10:00 hod, v takovém
pFipadé se pomlcka sazi bez mezer. Pomicka se pouziva také pro vyjadieni pomlky ve vété — tedy
miZe poslouZit jako nahrada ¢arky. V takovém piipadé se pomlcka sazi s mezerami.

Spojovnik se pouziva pro spojeni dvou slovnich ¢asti, které tvori jeden celek, napf. Brno-
Stfed, Frydek-Mistek, apod.

Uvozovky

V Cestiné se pouZivaji zasadné uvozovky ve formatu 9966. Pro sazbu uvozovek se pouZivaji ,,zasad-
né“ specialni znaky, uvozovky tedy neni mozno nahradit jinymi znaky jako napf. apostrofy nebo
jinymi znaky zapsanymi jako dolni popfF. horni index.
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Jednotky

Jednotky se zapisuji obvykle nasledovné: venkovni teplota 14 °C, vaha baliku je 4,2 kg. Mezi ¢islo a
jednotku se tedy vzdy klade mezera. Vyjimkou mUze byt oznaceni stupiill, napf. 12° pivo. Misto se
nevynechava také u stuprid v soufadnicich.

Ména
Znaky ,- se pouzivaji jako nahrada halérli (v eskych korunach), spravné proto je napsat, ze skody
dosahly K¢ 100 000,-. Chybné je ale napsat, Ze jeden kus stal K¢ 19,50,-.

Kazda ména ma také své ollcialni oznafeni. Seznam téchto ollcidlnich nazvd a zkratek je
moZné nalézt v 1ISO 4217 [21]. Podle tohoto standardu jsou ménam pFifazovany tripismenné zkratky
napf. EUR pro Euro, USD pro Americky dolar atd. Oznaceni pomoci symbol (napf. € pro Euro) se
vétsinou pouZziva spise v ilustracich.

Cisla

Pro lepsi Citelnost Cisel se obvykle pouZiva pravidlo dvou nebo tfi Cislic, napr.:

Klapka 1234 CtyFmistne Cislo, zapis po dvojicich

Telefon 732123456  telefonni Cislo je 9-ti mistné, nezlomitelna mezera oddéluje trojice
Cisel

Skoda 100 000,- oddélovac tisict je v ¢estiné mezera

Sedmimistné Cislo 123 45 67, tedy ve formatu 3 + 2 x 2

Z vySe uvedenych pravidel existuji vyjimky — nerozdéluje se tfeba rok, napf. Karel 1V. se narodil
roku 1316. Nerozdéluji se také Cisla, kterd maji t¥i a méné Cislic.

PTi zapisu Cisel je potfeba dbat na to, aby Cislo bylo celé na jednom Fadku, pokud je to tech-
nicky mozné. Samoziejmé, pokud je nutné vypsat napf. Ludolfovo Cislo s pfesnosti na 150 mist, pak
je rozdéleni naprostou nutnosti, toto je vsak spise vyjimecny pfipad.

Nedélitelnd mezera

V predchozim textu se nachéazi pojem nedélitelnd mezera. Touto mezerou se rozumi speciélni znak
mezery, ktery viak neni mozné pouZit jako pokyn k zalomeni. Text s nedélitelnou mezerou se tedy
vZdy objevi cely na jednom Fadku. Typicky pfiklad je uveden vyse v pojednani o Cislech. Nedglitelna
mezera se v CeStiné pouziva také pro oddéleni jednopismenné predlozky od slova.

Typogralle — dalsi informace

Jak vidno z predchozich odstavcd, je typogralle pomérné slozitou zaleZitosti,
kterou vsak rozhodné ma smysl se zabyvat. V této kapitole byla shromazdéna
se viak 0 vyCerpavajici vybér pravidel, pokud Vas tedy problematika typograle
zaujala, je mozné doporucit pokraCovat ve studiu odborné literatury, napf.
Privodce tvorbou dokument( [22].
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3.7 Velkoformatové prilohy

Neékteré zavéreCné prace vyuzivaji rozsahly prilohovy aparat. Nékteré z téchto pfilon mohou mit
charakter vykresd nebo map, které svymi rozméry mohou vyrazné presahnout rozmér bézné stran-
Ky. Takové prilohy se tisknou obvykle ve svém originalnim rozméru a do prace se volné vkladaji,
popfipade se vyuZije ,,kapsa* na obalce prace.

Kazda takova pfiloha obsahuje hlavicku, popfipadé také legendu. Tyto Udaje se obvykle
vkladaji k pravému dolnimu okraji vykresu. Pravé tato ¢ast musi byt ve slozené priloze viditelna.
Skladani proto nem(ize probihat UpIné ndhodnym zptsobem.

Skladani se obvykle provadi na forméat A4. Velmi dobry popis zplsobu ruc¢niho skladani
vykrest poskytuje napf. Veit [23]. Gralicky Ize postup skladani znazornén na obrazcich 8 — 10 pro

rtizné formaty vykres(.

e

N

)

Tisk na Sirku

K

Tisk na vysku
Obr. 8: Slozeni formatu A3 na format A4 (prevzato z [23])

s o+ viwv

ZpUsob slozeni se ale bude lisit od postupu znazornéného na obr. 8, viz obr. 9. Technicky je mozno
podobnym zplsobem skladat také vétsi prilohy a nasledné je svazat pfimo do prace, avsak vaha ta-
kového listu je ¢asto natolik velikd, Ze se miZe v misté vazby poskodit (natrhnout).

Z tohoto hlediska je obvykle vyhodnéjsi vétsi prilohy vkladat jako volné listy do kapsy na
obalce prace.
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zde vlozit do vazby

-/

Obr. 9: SloZeni formatu A3 na forméat A4 pro béZné svazani

Tisk na Sirku

(I

Tisk na vysku

Obr. 10: SloZeni formatu A2 na forméat A4 (pfevzato z [23])

41



S g g i g

Obr. 1L: SloZeni formatu Al na format A4 (prevzato z [23])

Ostatni formaty se skladaji analogicky. Pokud si na sloZeni vykresu netroufate sami, Ize sloZeni vy-
kresu zajistit jako sluzbu. Vétsina copy center poskytujicich sluzby velkorozmérového tisku zaroven
nabizi moznost nechat si tisky sloZit.

Presny zplsob skladani vykres( Ize také nalézt v normé CSN 01 3111 [23].
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4 Tipy a navody pro zjednodu$eni procesu psani zavérecnych praci
Prlvodce studiem

f \ Tato kapitola poskytne Ctenafi nékteré tipy pro zpracovani zavéreCné prace,
/ které mohou napomoci autorovi vyvarovat se nékterym Casto opakovanym
J chybam ve zpracovani prace.

Cas nutny ke studiu
K prostudovani kapitoly bude potieba nékolik hodin.

4.1 Doporuceny postup prace

ZavéreCna prace tvori jeden koherentni celek, demonstrujici schopnost studenta samostatné vyresit
zadany problém na Urovni odpovidajici urcitému stupni vzdélani (Bc. nebo Ing.). Zpracovani prace
je pro studenta vétSinou pomeérné narocné, neni proto vhodné, aby k tvorbé prace bylo pristupova-
no chaoticky, nesystémové. To znamen4, Ze pro zpracovani je potfeba mit plan. Takovy plan
v sobé obsahuje jednak ¢asové stanoveni programu praci (napf. méfeni, navstévy pracovist, konzul-
tace, apod.) a také osnovu prace samotne.

Osnovu préace je potfeba sestavit co mozna nejdrive. Student by vyslednou osnovu mél také
prodiskutovat se svym vedoucim prace a popfipadé také konzultantem, pokud byl stanoven. Osno-
va slouZi k hierarchickému popisu struktury prace. Sestaveni osnovy na po¢atku praci umozni, aby
si student vcas sepsal viechny ¢innosti, které pro vyfeseni prace musi vykonat a naplanoval si je. Os-
nova by zarovent méla studenta vést pfi psani prace, méla by jej usmértiovat tak, aby neodbihal od
feSeného tématu.

Regeni prace samotné v Zadném pripadé neponechavejte na posledni chvili. Rada student
ma sice predstavu, Ze teprve pod tlakem jsou schopni vyprodukovat ,.ten spravny* objem prace a
mozna tomu tak skuteCné je, avsak kvalita takové prace obvykle nebyva valna. Ono ne nadarmo se
fika, Ze préce kvapna mélo platna.

Vysledkem prace pod tlakem jsou kompromisy — realné, co na praci miZete obétovat, abyste
usporili Cas? Méreni ... téZko, obétovat ale Ize korekturu, kvalitni vazbu, typogralickou Gpravu. Vy-
sledkem je tedy prace, ktera obsahuje fadu viditelnych chyb a celkové vypada hnusné. Hodnoceni
takové prace je pak logicky horsi.

Radé student( ani takové Gspora nestaci, pak nezbyva nez osidit praci samotnou, nepokryt
navaznosti, omezit zpracovani ziskanych idajd, na provedeni nékterych analyz prosté neni ¢as. Tim-
to zplsobem se uZ ale zasahuje pfimo do jadra prace. Takova prace nejen, Ze je hife hodnocena, ale
mZe byt dokonce neobhajitelna. Tomu je potfeba se vyhnout.

Co konzultace? Konzultace nejsou od toho, aby student si mohl ¢arku ,tak jsem zase na-
vitivil toho vola“, nejsou ureny ani k tomu, aby vedouci préace prepisoval studentovi jeho praci.
Zakladnim acelem konzultaci je:
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1) Domluveni charakteristik zadani prace (ve fazi pfed ollcidlnim zadani préace)
2) Dohoda o sméfovani prace (osnova).

3) Doporuceni studijnich pramen.

4) Kontrola zplsobu zpracovani ziskanych tdajd.

5 Rady k prekonani problému, na ktery student narazil.

6) Formalni kontrola jednotlivych ¢asti prace.

Ukolem vedouciho prace nen:
1) Opravovat po studentovi pravopisné a gramatické chyby.
2) Reformulovat jazykové a vécné chybné pasaze prace.
3) Dopisovat chybgjici Casti prace, které student neni schopen napsat.

Préci ke kontrole Ize vedoucimu predkladat po ¢astech, obvykle se viak jedna o ¢asti vétsi, tedy niko-
liv po jednotlivych strankach. Je potfeba mit na paméti, Ze prace tvori jeden celek, tedy pokud jed-
notlivé kapitoly byly prokonzultovany samostatné, neznamena to, Ze prace z nich sloZzena bude jako
celek fungovat. Dale neni vhodné zaslat praci nebo jeji pasaz, po dalSim dni poslat dalsi verzi, dalsi
den pfijit na konzultaci a na jeji zavér prohlasit, Ze zaslana, opravena pasaz uz ted stejné vypada jinak.
Jinymi slovy pokud potfebuji zpétnou vazbu, je potfeba na ni potkat — vtomto Case je obvykle
mozZné vénovat se napr. jiné nez konzultovane ¢asti prace, apod.

Casové zatnéte se zpracovanim prace co mozna nejdfive, idealné na zatatku posledniho ro¢-
niku svého studia (tedy v zafi). Pfipadné brzké dokonceni prace umozni udélat si prestavku pred
T'nalni Gpravou préce. Ugelem prestavky je ziskat zpét odstup vG&i préci. Tim jak student text pie,
dosahne drive nebo pozdéji tzv. provozni slepoty, to znamena, Ze neuvidi pravopisné chyby, nevsim-
ne si klidné chybgjici poloviny vét, kterd budto vypadla z textu nebo byla pfitomna pouze v hlavé
autora.

Finalni korekturu provadéjte v papirové podobé v dobfe osvétlené mistnosti a budte bru-
talni. Skrtejte, dopisujte, délejte si poznamky, idealné tuzkou jiné barvy nez je text tisténé prace — je
lepsi kdyZ to udélate Vy nez oponent. Praci je také dobré nechat si zkontrolovat po jazykové strance.

Pfed IInalnim tiskem je vhodné préci jako celek jesté jednou prokonzultovat s vedoucim
préce.

4.2 Nastaveni textového procesoru

4.2.1 MS Word

Nastaveni okrajd stranky se provadi v MS Word 2010 na zaloZce rozloZeni stranky, ¢ast vzhled
stranky, okraje. Podle preferenci se nastavi okraje na 2,5 cm, nebo se nastavi u hrbetu $irsi okraj 3 cm
a na vnéjsi okraj na 2 cm. Vlastni nastaveni okrajli Ize provést pomoci volby Vlastni okraje, viz obr.
12. Na karté rozloZeni stranky se provadi také nastaveni déleni slov. Rozdélovani slov je vhodné na-
stavit jako automatické — pak se o rozdélovani slov bude starat Word sam, viz obr. 13.
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RozloZeni stranky

...... B lj D £ ) Cislovani Fadkd -

\Orientace Velikost Sloupce

Reference

Viozeni RozlozZeni stranky Reference Korespondence

=
»= Konce ~

Nahofe:3 cm
Vievo: 3 cm

Normalni
Nahore: 2,5 cm
Vievo: 2,5cm

Uzké
Nahore: 1,27 cm
Vievo: 1,27 cm

Stredni
Nahore: 2,54 cm
Vievo: 191 cm

Siroké
Nahore: 2,54 cm
Vlevo: 5,08 cm

Zrcadlové
Nahore: 2,54 cm
Uvniti: 3,18 cm

Vlastni okraje...

-
Posledni viastni nastaveni
Dole: 3 cm

@ l-—- = Konce ~

+ 1+ . G - ‘
=7 | j i) Cislovani fadkd ~

e néc QOkraje Orientace Velikost Sloupce Vodozna

be Déleni slov ~

Dole: 25cm » .
Vpravo: 2,5 cm >hled <tran! v, R
: Zadne
Dole: 1,27 ( ] .
Voravo: 177 om v | Automaticky

Rucné

Dole: 2,54 cm

Vpravo: 1,91 cm
ce.q a-

be.  MozZnosti déleni slov...

Dole: 2,54 cm
Vpravo: 5,08 cm
-N

Dole: 2,54 cm

Vné: 2,54 cm
1N

Obr. 12: Nastaveni okraj stranky Obr. 13: Nastaveni déleni slov

Pokud chcete povolit pouzivani ligatur (slitk(l) v textu, potfeba nejprve upravit nastaveni Wordu
samotného, konkrétné v sekci upresnit, rozkliknout moznosti rozlozeni a zde koneCné je potieba
zrusit zakaz funkce formatovani pisem OpenType viz obr. 14.

Obecné

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulozit

Jazyk

Upfesnit ]

PfizpUsobit pas karet
Panel nastroj Rychly pfistup
Doplriky

Centrum zabezpeceni

[7] Poutzit pravidla pro styly tabulek z aplikace Word 2002 -
Pouzit pravidla vyhodnoceni stylu aplikace Word 2002-2007 pro velikost pisma a zarovnani odstavcd v tabulkach

[] Pouzit pravidla zalomeni fadku aplikace Word 97 u textu v asijském jazyce
[7] Pouizit vétsi kapitalky jako v aplikaci Word 5.x pro Macintosh

[7] Povazovat\" za *" ve zdroji dat hromadné korespondence

[7] Povolit mezeru mezi odstavci se stejnym stylem v tabulce

[] Povolit rozdéleni rozlozenych fadkd tabulky

[] Povolit roziifeni tabulek do okrajd

[7] Pravidla ohraniceni jako v aplikaci Word 6.x/95

[7] Pro rozlozeni dok 'tu pouzit nastaveni tiska

[ Pro vyvazeni sloupch pouzit informace o odstavcich z mezipaméti
Prohodit vnitini a vnéjsi stranu pro zrcadlové odsazeni a relativni umisténi

[T] Provést Gpiné zarovnani jako v aplikaci WordPerfect 6.x pro Windows
[] Pfevadét zpétna lomitka na symboly jenu

[] Ppridat mezeru pro podtrzeni

[7] Rozsifit ¢i zazit znaky celym nasobkem bodd

[7] Rozvrhnout automatické obrazce jako v aplikaci Word 97

[7] Rozvrhnout poznamky pod ¢arou jako v aplikaci Word 6.x/95/97

[7] Rozvrnout tabulky s volnou 3itkou

[] Radu) s pesnou vyékou nezarovnavat na stied

[7] spgfit ohraniceni tabulky jako v aplikaci Word 5.x pro Macintosh
nout barvy erné na nebarevné tiskarné

sknout zakladni text pred zahlavim ¢i zapatim
pravit vysku fadku podle vy$ky mizky v tabulce
yrovnavat jednobajtové a dvoubajtové znaky I
Zakazat funkce formatovani pisem OpenType
[7] zalamovat fadky jako v aplikaci Word 6.0

[T] zalomit koncové mezery na dalii fadek

[] zaménit levé a pravé ohraniceni lichych protilehlych stranek
[ zarovnat fadky tabulky nezavisle na sobé
[7] Zobrazit konce stranek a zalomeni sloupcti v ramech

1

[ OK ][ Storno ]

Obr. 14: Povoleni moZnosti OpenType pisem (polozka nesmi byt zaskrtnuta)

Nasledné je potfeba provést zménu dellnice zakladniho pisma a nastaveni pouZiti ligatur, viz obr. 15.

Ligatury postaCuji pouze

standardni. Tato volba opét ponecha doplnovani ligatur pfimo na Wordu.
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,;ismo [ 2 ]
EB Garamond 1 A A | Aa~ | ‘u/' Il [ Psmo | upresnit |

Prolozeni znakd

B 7 U ~abe X, X° ~ MEfito:  100% [+]
Mezery:  normaini ZI O kolik:
PiSI‘l'IO I Umisténi: | normalni’ B O kolik:
Prokladani pisem velikosti: % bodd a vice
M | Funkce pisem OpenType
' Ligatury: Pouze standardni E]
Mezery mezi Gsly: | Vychozi E]
' Ciselné tvary: Vychozi E]
Stylistické sady: | Vychoz [~]

u Pouzivat kontextové alternativy

Néhled

EB Garamond 12

Toto pismo je typu OpenType. Bude pouZito pro tiskdrnu i obrazovku.

\Nastawt;akoxy’dmn’J [Iextovéefekty..‘ 1 OK [ Storno J

.. = —

Obr. 15: Nastaveni pisma pro pouZziti ligatur

Upozornéni: Ligatury funguji pouze v MS Word ve verzi 2010 nebo novéjsi, pouze pro pisma
OpenType (nikoliv tedy TrueType) a soubor nesmi byt otevien v rezZimu kompatibility!

Pro formatovani textu samotného pouzivejte vyhradné styly. Pro vSechny styly nastavte vhodné typ
pisma:

1)  Normalni — serifové pismo, velikost 12, zarovnani do bloku, Fadkovani 1,5, ve vlastnostech
odstavce stylu nastavit kontrolu osamocenych Fadkd (prevence sirotkd a vdov).

2) Nadpisy (maximalné 3 trovné) — serifové pismo nebo pismo sans serif, odpovidajici velikos-
ti (minimalné 12 bp), zarovnani doleva, nastavit svazat s nasledujicim ve vlastnostech odstav-
ce daného stylu - nadpis by nemél byt sam, pro dokument je vhodné také nastavit vicetrov-
novy seznam pro cislovani jednotlivych kapitol, viz obr. 16.

3) Styl pro Zdrojovy kod — pouZiti monotypového pisma, velikosti 10-12 bp podle typu pisma,
zarovnani doleva

4) Styl pro vzorce - vzorce a matematické vyrazy vkladat pomoci Editoru rovnic’ (karta Vlozeni
- Objekt - Editor rovnic). Nezapomerite nastavit pravou zarazku na pravy okraj stranky, za-

7 wrs

rovnani ¢isla rovnice v Zddném pripadé neprovadéjte rucné.

¥ Misto Editoru Rovnic Ize pouZit program MathType, ktery viak neni dostupny bezplatné nebo rovnici napsat pomoci
vestavéného editoru rovnic MS Olllice. Editor rovnic MS Ollllce viak ma tendenci provadét nékteré automatické Gpravy
rovnic, které nemusi byt pro praci zadouci.
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u Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Doplfiky PDF Architect

i fa- Vyjmout
_J =34 Kopirovat
VioZit ; i
= - Kopirovat formét
]

EB Garamond 12 '|12 '||AA ﬁ'||£a}||abfcl||ﬂ|”

(B 7 U -abe % x* Aa-|¥- A-|A|B||=

Knihovna seznami

1) 1,

74dné ay 1.1,
i}

= Clének ||
4= Oddil 1.0 |
(a) Nadp |
1| L Mzdpis 1 Kapitola - |
A_ Na - T L=
1.H .5
- 3
Definovat novy vicedrovAowy seznam...
Definovat novy styl seznamu... tl

- -

Obr. 16: Vicedroviovy seznam pro nadpisy

Pokud mozno vkladejte popisky obrazk( a tabulek p¥imo k obrazku nebo tabulce pomoci funkce
vlozit titulek. Dialogové okno umoZiuje dellnovat vlastni popisek, napf. Obr., Tab. Pokud pracuje-
te na dokumentu na nékolika rdznych poéitacich, nezapomerite, Ze nastaveni pojmenovani se mezi
pocitali nepfenasi - budete jej muset nade’novat znovu (viz obr. 17).

Titulek:
l()br:’u‘k 1

Moznosti

| Titek: T~ |

Umisténi: | pod vybranym objektem E]
[T vyjmout z titulku typ objektu

[ Automaticky titulek... | [ ok |[ stmo |

Obr. 17: Definice titulku

Pripadny seznam obrazkd, tabulek nebo dalSich zajmovych objektl Ize provést na karté odkazy
kliknutim na tlacitko vloZit seznam obréazk(. Ve skutecnosti tato funkce neni spojena pouze s ob-
razky, Ize pomoci ni vytvofit i seznam tabulek, nebo kterykoliv jiny seznam objekt(, viz obr. 18. Se-
znam se vytvorfi na zakladé volby popisku zajmového objektu, pokud si tedy vytvofite samostatné
popisky pro obréazky, tabulky, grafy a diagramy, mlzete mit automaticky generované jejich sezna-
my, pravé pomoci této funkce.
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Obsah je mozné (a také velmi vhodné) generovat automaticky, pokud dokument je forma-
tovan spravné pomoci styld, to znamena, Ze viem nadpistim je pfifazen styl nadpisd patfi¢né Grov-
né. Nastroj pro generovani obsahu najdete na karté odkazy, tlacitko obsah, viz obr. 19.

-
anky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni VyvojaF Dopliiky PDF A Domd VlozZeni RozloZeni stranky Odkazy m

.13 VioZit vysvétlivku = Y ) Spravovat prameny ﬂ -} VioZit seznam obrazkd [ Piidat text ~ L] “ Vlozit vysvétlivku
5 AB Dalii pozn. pod carou ~ - 3 sty T L | Aktualizovat tabulku ) AE Dalii pozn. pod carou *
| =] Zobrazit poznamky citaci~ @ Bibliografie ~ titulek #) KfiZovy odkaz Obsah Vlozit pozn. i .
- pod éarou —_=—| Zobrazit poznamky
Preddefinované
Automaticka tabulka 1
Seznam obrézkd [ Seznam itac
Nahled Néhled webové strénky Obsah
Obrizek 1: Text i 1 Obrizek 1: Text Nadpis t '
Obrizek 2: Text ... w3 Obrizek 2: Text Nadpis2 '
. - INAADIS § v s §
Obrizek 3: Text... -5 Obrizek 3: Text Automaticks tabulka 1
Obrizek : Text... ’ Obrizek 4: Text Automaticka tabulkd  Obsah automatické tabulky
Obrizek 5: Texti o 10 Obrizek 5: Text (oznaceny jako Obsah), ktery
= — " - — - - A zahrnuje veskery text
:ﬂ Zobrazit &isla stranek ® Nggsto Gisel stranek pouzit hypertextové Obsah formatovany pomoci styls
[V] isla strének zarovnat doprava odezy Nadpis t o] NAAPIS 1-3,
Vodid znak: E] Nadpis 2 '
‘ Nadpis 3 '
Obecné
Formaty: Podle $ablony E] Rucl Cabulks
Popisek tiuky: [T |
[V] véetn& popisku a &sla Obesh
Zadejte nixev kapitoly (Grovedi 1). '
Zadejue nizev kapitoly (drovetl 2). 2
Zadejte nizev kapitoly (trove: 3) N
[P RPN
E) Vot obsah...
3‘ Odebrat obsah
4
v 7 o 7 Ve
Obr. 18: Vlozit seznam obrazku Obr. 19: Generovani obsahu

Aktualizace obsahu se neprovadi automaticky - je nutné ji vyvolat manuélné a to bud tak, Ze se klik-
ne do obsahu a nasledné se vybere Aktualizovat tabulku nebo pomoci klavesové zkratky F9. Neza-
pomerite, Ze pokud jste pFibrali nebo odebrali néjaky nadpis, je nutné aktualizovat celou tabulku,
nestaci aktualizovat Cisla stranek.

Klavesové zkratky
Praci s editorem m(ize vyrazné zrychlit omezeni prace s mysi, toho lIze docilit
pouZitim nékterych zndmych i méné zndmych klavesovych zkratek:

() CTRL+S uloZit CTRL+SHIFT+=horni index
CTRL+C zkopirovat CTRL+= dolni index
CTRL+V vlozit CTRL+F vyhledat
CTRL+B tucné pismo CTRL+H najit a nahradit
CTRL+I kurziva CRTL+TAB tabulator napr. v tab.
CTRL+SHIFT+mezernik nezlomitelna mezera
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Pomoc - vysledek mé prace vypada divné

nebo se Word z€ista jasna chova nevysvétlitelné, napf. text za¢ina na neceka-

ném misté apod. Existuje Sance, Ze dokument obsahuje nékteré nezadouci tzv.
) netisknutelné znaky, které obsahuji pokyny pro Word vyvolavajici toto cho-

vani.

Zobrazovani netisknutelnych znak( na obrazovce miZete zapnout
pomoci néstroje zobrazit vie na karté domd, sekce Odstavec. Ikona néstroje
pfipomina fecké pismeno pi.

4.2.2 LibreOllce Writer

Jednim z nejlepSich, moZzna dokonce nejlepsi open source textovy procesor je Writer z baliku Open
Olllce/LibreQlllce. Balik OpenOllice prosel pomérné bouflivou historii vyvoje od komertné do-
stupného StarOlllce, k odkoupeni baliku [Irmou Sun a otevieni vyvoje formou open source aZ po
odkoupeni IIrmy Sun IIrmou Oracle, rozepie kolem vyvoje a predani celého baliku do spravy Apa-
che Foundation. Vysledkem celého procesu je to, Ze vyvoj OpenOllce se v poslednich nékolika le-
tech prakticky zastavil.

Rozepie s Irmou Oracle zpUsobily, Ze fada [Irem a nezavislych vyvojard vyuzila oteviené
licence OpenOllice a vytvorila si vlastni verzi baliku, kterou dale rozvijeli - této verzi dali jméno Lib-
reOllllce. Spravu baliku zabezpecuje neziskova organizace The Document Foundation, kterd organi-
zuje spole¢né Gsili jednotlivych programatorti apod. LibreOlllce na rozdil od OpenOlllice prochazi v
soucasnosti velmi rychlym vyvojem.

Textovy procesor z baliku Open/LibreOlllce se nazyva Writer. P¥i psani tohoto textu byl
pouzit LibreOlllce ve verzi 4. Filosollcky Writer vychézi z koncepce béznych textovych procesor(,
jeho ovladani se véak oproti MS Olllce tradicné drzi volani funkci pomoci menu popfipadé paneld
nastroju reprezentovanych sadami tlacitek. Writer se tedy nesnazi implementovat [losolli ribonu z
MS Ollllce 2007 a novéjsich.

Funkéné Writer za MS Ollllce zaostava. TaktéZ vykonnostni srovnani nevyzniva pro Writer
nejlépe, Writer nicméné obsahuje dostatecné bohaté portfolio nastrojd, které umoziiuje zavérecnou
préci kvalitné napsat. Nyni jiz k ssmotnému nastaveni.

Vzhled stranky si Ize nastavit pomoci Stylu stranky, dostupném v menu Formét — Stranka
(obr. 20). Pozornost vénujte predevsim okrajlim, Writer preferuje uzsi okraje stranek, pripominam,
Ze potfebujeme budto viechny okraje nastavit na 2,5 cm nebo nastavit horni a dolni okraj na 2,5cm a
zaroven okraj u hibetu na 3 cm a vnéjsi okraj na 2 cm.

Nastaveni styld Ize provést pomoci Styl a formatovani, které je mozné vyvolat budto klave-
sovou zkratkou F11 nebo pomoci menu Format - Styly a formatovani. Tipy pro pfipravu styll na-
leznete v kapitole vénované MS Word.

Cislovani nadpisti je potfeba nastavit v menu Nastroje - Cislovani osnovy. Typ &islovani je
nutné nastavit pro véechny arovné osnovy, viz obr. 21. Pro jednotlivé styly Writer umoziuje svazo-
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vat s textem nasledujiciho odstavce (pro nadpisy) a samostatnou kontrolu pro sirotky a vdovy (pro
odstavcovy text), viz obr. 22.

e o DI ) (oo =
S || || Cistovani jumisteni]
Organizator | Stranka | Pozadi | Zahlavi | Zapati | Ohraniceni | Sloupce | Poznamka pod éarou | Urovei Cislovani
1 Styl odstavce .
Formét papiru 2 [N a3 E] 1 NadeS 1
[RBC— adpis .
st ] o " , 1.1 Nadpis 2
o "
Sitk 21,00 D . 1.1.1 Nadpis 3
e oem 6 Znakovy styl [Zadne [~ P
- 7 Nadpis 4
Vyska 29,70cm 8 Zobrazené rovné 3 < P
Orientace © Na vyiku Smér textu Zleva doprava (vodorovné) n 9 Oddélovaé Nadpis 5
L 10 .
© Na sitky Zasobnik papiru  |[Z nastaveni tiskarny] 1-10 Pied NadeS 6
Okraje Nastaveni rozvrzeni Za Nadpis 7
Vlevo 2,00cm Rozvrzeni stranek Pravéilevé Zaéit od 1 Nadpis 8
Vpravo 2,00cm Format ¢islovani 1,23, .. Nadpis 9
Nahofe 200cm [7] Radkovy rejstiik Nadpis 10
Referenéni styl rejstiiku
Dole 200cm l [ ok J[ Eomat |[ zusit |[ Napoveda | [ Qbnovit

[

OK

) [ o ]

zZsit | [ Nepoveda | [ Qbnovit |

Obr. 20: Nastaveni vzhledu stranky

s vr

Styl odstavce: Nadpis 2

[ Asijské rozvrzeni I Osnova a cislovani [ Tabulatory I Inicialy ] Pozadi ] Ohraniceni 1
Organizé lOdsazenia rozestupy lZarovném’\ Tok textu lAsijska'typoglaf' IPismo [Efektypropismo [Umistém"

|| Déten

o

Zalomeni
Sepemsianty [ ] Ceosuny [t

Moznosti

[ Nedélit odstavec

Svazat s nasledujicim odstavcem

[T] Kontrola sirotkd | Fadkd

[ Kontrola vdov 2 | fadkd

[ ok ][ powt |[ zusit || Napoveda |[ Qbnovit || standerdni

Obr. 22: Nastaveni kontroly toku textu

Obr. 21: Nastaveni ¢islovani nadpistl

Pomoci styll Ize taktéZ nastavit Fadkovani (na karté odsazeni a rozestupy). Podobné jako u MS
Word i Writer méa implicitné vypnuté déleni slov. Déleni slov miZete zapnout na Urovni stylu na
karté tok text, zaSkrtnutim volby automaticky v sekci Déleni slov, viz obr. 22.

Vzorce lze sazet pomoci specializovaného néstroje pro sazbu vzorcl distribuovaného jako
soucast Open/LibreOllce nazvaného Math. Préce s nastrojem Math neni pro zatate¢nika Uplné
jednoducha, ale vystupy jsou kvalitni a poté, co si na nastroj zvyknete, Ize vzorce psat velmi rychle.
Hlavnim rozdilem proti editoru rovnic je dellnice zapisem kodu, pro ktery je dostupna pouze velmi
omezena klikaci pomUicka. Rovnice (1), by se do nastroje zapsala nasledovné:

X =
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Pro efektivni sazbu je tedy nutné znat, nebo alespoii védét, kde najdu zpCsob zapisu jednotlivych
operatorl. K tomuto Ucelu Ize pouzit Referenéni tabulky vzorct [24] ndpovédy LibreOlllce. Néstroj
Math lze spustit budto samostatné (nezavisle na Writeru) nebo z Writeru z menu VloZit - Objekt -

Vzorec.

Préce s obrazky a tabulkami je velmi podobna jako u MS Word. Obrazku se z kontextového

menu vybere popisek. Oproti MS Word se uZivatel Writeru musi spokoijit s predpfipravenymi typy

popiskd, viz obr. 23.

Popisek

Popisek

Pokusny obrazek
Vlastnosti
Kategorie
Cis!ovéni

Oddélovaé

Tlustrace

Arabské (1 23)

v

v

i

Zrusit
Népovéda J

Automaticky popisek..,]

Moznosti... J

Tlustrace 1: Pokusny obrazek |

Obr. 23: Popisek a préace s nim

Seznam tabulek, obrazkd, ale také obsah je pak mozné vlozit do textu pomoci menu VloZit - Rejstfi-
ky a tabulky - Rejstfiky a tabulky. U vygenerovanych seznamu Writer neposkytuje moznost aktuali-
zace seznamu pomoci tladitka, aktualizaci je nutné spustit ruéné budto z kontextového menu se-
znamu nebo klavesovou zkratkou F9.

4.2.3 Ostatni tipy

Vybér textového procesoru
Ve skuteCnosti dnes uZ prilis nezélezi na tom, ktery textovy procesor pfi psani
pouZijete (a to i takovych, které v tomto textu nebyly zminény), protoZe vétsi-
) nu lze s trochou cviku nastavit tak, aby jejich vystup vypadal dobre.
Proto pro Vas mam pouze jednu radu, svého vybéru se drZte - pfi pre-
chodu mezi editory se totiZ pohne formatovani tak, Ze bez prenastaveni vzhle-
du nebude vystup vypadat dobre. Takze nejjednodussi je nepfechazet!

porucit, abyste si udetfily ty infarktoveé stavy, kdy se bliZi termin a pevny disk
Vaseho potitace Vam za podivnych zvuk( odeprel poslusnost. V takové chvili
se hodi zaloha

1) zalohujte pravidelné

2) zalohuijte na vice mist (pevny disk, Tlash disk, cloud)

3) méjte plan (jak data obnovite).

Zélohovani
, Psani prace budete vénovat spousty €asu, z vlastni zkusenosti Vam mohu do-
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Export vysledné prace do PDF

V okamZiku, kdy dellnitivné dokongite psani své prace, pfijde ¢as k tomu, abyste provedli vyexpor-
tovani celé prace do PDF souboru. Tento soubor budete jednak potfebovat odevzdat do systému
EDISON, jednat se z PDF souboru také dobfre préce tiskne.

Pro PDF se zavérenymi pracemi existuji urCita omezeni. Prace by totiz méla byt dlouhodo-
bé Citelnd, v tom smyslu, Ze budou existovat nastroje, které budou schopny dany soubor precist.
Mozna Vas napadne: co je tohle za nesmysl, PDF prece nem(ize byt problém predist, bohuzel tomu
tak UpIné neni. To co vnimame jako PDF format, standard pro zobrazovani elektronickych doku-
ment{ ve skutecnosti neni standard jeden, ale cela fada standardd, konkrétné v soucasnosti Adobe
vydal 7 velkych revizi PDF formatu (aktualné v1.7) a tfi rozsifeni pro verzi 1.7.

Verze PDF 1.7 je pfitom standardem 1SO 32 000-1° [25]. Ackoliv veslo ISO 32 000 v plat-
nost uz v roce 2008, pouZiti PDF ve specillkaci 1.7 pro potfeby dlouhodobé archivace nebylo dopo-
ru¢ovano. 1SO 19005 dlouhou dobu pro tento Ucel doporucovalo starsi specillkaci PDF 1.5 pod
oznatenim PDF/A. Teprve revize 1SO 19005 z roku 2011 [26] umoZiiuje pro archivaci pouziti PDF
1.7 (oznaceni PDF/A-2).

Kromé formatli PDF/A a PDF/A-2 existuje i format PDF/A-3 [27], tento format je urcen
pro dlouhodobé archivovani PDF soubor(, které v sobé obsahuji dalsi soubory. Vétsina béznych
textovych procesor(i a také nastrojd pouzitelnych pro export do PDF (PDF Creator, PDF tiskovy
driver distribuovany s Foxit Reader) podporuji pouze PDF/A, tedy nikoliv novéjsi specillkace.

Z tohoto dlivodu je potieba sledovat pozadavky na PDF verzi prace a predevsim na verzi
standardu, podle kterého se ma postupovat. Jeden z mala produktl, které maji plnou podporu
véech specillkaci PDF je komercné dostupny Adobe Acrobat (v posledni verzi), z volné dostupnych
néstrojl Ize doporucit PDF Creator od verze 1.7, ktery pridava podporu pro forméat PDF/A-2 (ale
ne A-3).

PFi uploadu vysledného PDF souboru méjte na paméti, Ze také pojmenovani souboru je
presné stanoveno a to nasledovné:

FBI_cislokatedry_prijmeni_osobnic¢islo_X_rok_mésic

Kde X odpovida typu studia:
R bakalarskeé studium
T magisterské studium

V doktorské studium

Student Jan Novak studujici obor HPKR, ktery praci odevzdava v dubnu 2013, praci pojmenuije
nasledovné:

FBI_050_novak_noveeel R_2013_o4

0/ soutasnosti probihé vyporadavani pfipominek k specillkaci PDF 2.0, ktera by méla byt standardizovana jako 1SO 32
000-2.
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4.3 Zotero — management citaci
Zotero [28] je jednim z podptrnych nastrojl umoziujici efektivni manipulaci s citacemi. Jeho
funkce je troji:

1) poskytuje rozhrani pro zaznam informaci o pouzitych pramenech,

2) umoziuje vkladani odkaz(i na tyto prameny do textu,

3) generuje seznam pouZitych pramend ve zvoleném citatnim formatu.

Zotero je open source projekt a je dostupné pro vétSinu modernich operacnich systémd. Dostupné
je ve dvoji formé a to jako rozsifeni WWW prohliZece Firefox a nebo jako standalone verze. Obé
verze jsou si funkéné i svym vzhledem ekvivalentni. Na obr. 24 je zobrazeno zékladni rozhrani Zote-

ra.

€4 Zotero . WL %
. & -[ § Al Fields & Tags D> -

o & #- O L s
43 My Library 4| | Title » Creator B| | Info ‘ Notes I Tags | Related ‘
4l ¢lanky casopis E\ Computer Modern Unic...
ambasada USA 2011 (D Ceské fonty Item Type: Book
krizovy manaZment2012 ESNISO 9 (010185) Info... NI Title: Privodce tvorbou dokumel
security revue 2012 - [) eB Garamond Duffner v Author: Rybicka, Jifi
4[| élanky konference t D Fonts that are installed ... MS v Author: Cackova, Petra ‘
::?:;(?13 |) Garamond type fi-ligatu... Ullrich ~ Author: Piichystal, Jan
I1SO 19005-2:2011 Docu...
tatry2012 IS0 19005-3:2012 Docu... Abstract:
4[| habilitace ! 1SO 32000-1:2008 Docu... Series:
citace ISO 4217 Currency code Series Number:
> & knihy ISO/IEC 14496-22 Infor... Volume:
pro_export do ResearchGate @ Konkurenti Ljukanénko # of Volumes:
b projekty D Konstrukce optického st... Edition:
ruz_ne ‘ D New Testament in chase Edinburgh City ... ' L
4l skripta - [@ Ochrana produktovedi ... Chmel Place: Bucovice
To— = ﬁ Porovnani Géinnosti eje... Novak Publisher: Martin Stfiz
| Privodce tvorbou doku... Rybickaetal. Date: 2011
No tags to display [} Referenéni tabulky vzorcii Document Fou... # of Pages: 222
[:\ Reserie - modelovy pfik... Kratochvil Language: cze
@ Uméni programovani - .. Knuth ISBN: 978-80-87106-43-3
ﬁ Velikost vykresd, skladani Veit Short Title:
URL:

Obr. 24: Zotero GUI (provozované jako rozsiteni Firefoxu)

GUI Zotera ma tfi zakladni ¢asti. Vlevo se nachazi zékladni knihovna (My Library), ktera mlze
obsahovat hierarchii sloZzek. Do téchto sloZek jsou nasledné vkladany jednotlivé zdroje podle potie-
by. V prostiedni ¢asti se nachazi seznam zdroji obsazenych v pravé oteviené slozce a konecné v pra-
V€ Casti jsou nacteny Udaje o zvoleném zdroji.

Vkladani zdroj je mozné provést budto ruéng, tedy manuélné se vytvori zaznam, zvoli typ
zdroje a vypini jednotlivé kolonky, nebo je mozné pouzit celou Fadu importnich mechanismd. Rada
online systém( umoziiuje informace o publikaci exportovat do podoby Citelné systémem Zotero
nebo dokonce umoziuje import jedinym kliknutim z WWW prohliZece (dostupné pro standalone
verzi).
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Pro efektivni pouZiti managementu citaci je nutné Zotero integrovat s pouzivanym texto-
vym procesorem. V soucasnosti Zotero podporuje z textovych editord MS Word a Open/Libre
Olllce Writer. Integrace se provadi modiZlkaci Sablony nového dokumentu, ktera pak obsahuje sadu
maker starajicich se o nacitani informaci z databaze Zotera a aktualizace odkaz(l i seznamu pramen.
Zotero se s textovymi procesory integruje automaticky béhem instalace. Integraci Ize spustit i pozdé-
ji manuélng z Preferenci - karta Cite, zalozka Word processors. Uspédnost integrace si lze ovéfit vel-
mi jednoduse v textovém procesoru by se méla objevit sada nastrojli Zotera, napt. ve Wordu vypada
jako na obr. 25.

Jednotlivé ikony znamenaji zleva Vlozit citaci, Editovat citaci, VIoZit seznam citaci, Editovat
seznam citaci, Aktualizovat citace (provede se aktualizace odkaz(l i seznamu citaci podle databaze
Zotera), Nastaveni preferenci dokumentu, Odstranéni Zotero kédl (ponecha odkazy i seznam
zdrojU, ale odstrani Fidici kody Zotera, takze zabrani aktualizacim, tato operace je nevratnd).

Domd VloZeni RozloZenistrdi Odkazy Korespondenc Revize Zobrazeni Vyvojar Doplﬁkyl

99, ” = = £ 5
(o P % e o 3 €2

Obr. 25: Panel néstroj Zotera v MS Word

Pro Uspésné poufZiti je nutné také mit k dispozici vhodny citatni styl, pfestoZe Zotero obsahuje vel-
mi rozsahly repozitar citaénich styl(i [29], vhodny citacni styl pro 1SO 690 v ném neni. Z tohoto
dlivodu jsme pro Vas pfipravili takovy styl sami, naleznete jej v modulu Moodle pro bakalarsky a
diplomovy seminér.

Citacni styl je moZné si doupravit podle vlastnich potfeb. Citatni styl neni nic jiného, nez
XML soubor (s pFiponou csl), ktery je zformatovany podle CSL standardu [30]. Styl je mozné stah-
nout jako soubor, nasledné je potfeba jej nainstalovat do Zotera pre Preference - Cite, zaloZka Styles
a stiknutim tlacitka plus pro pridani stylu.

Vybér citatniho stylu se provadi pfi prvnim vloZeni citace do dokumentu. Objevi se dialo-
gové okno Document Preferences, kde je mozné provést vybér stylu. Nami pFipraveny styl se jmenuje
I1SO 690 1.0.1 (viz obr. 26) a stisknutim tlaCitka OK. Dialogové okno umoziuije volit mezi forma-
tem textovych poli a zaloZek a tim, zda odkazy maji byt ulozeny v dokumentu - pfedvolené nastave-
ni, demonstrované na obr. 25 je naprosto dostacuijici, takZe nastaveni neni potfeba ménit.
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Citation Style:

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

1506901.01
0-690

Format Using:

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

() Bookmarks
are across Mi ft Word and LibreOffice, but may be accidentally modified. For compatibility reasons,
citations cannot be inserted into footnotes or endnotes when this option is selected.
The document must be saved in the .doc file format.

Store references in document

Storing references in your document slightly increases file size. but will allow you to share your document with others without
using a Zotero group. Zotero 3.0 or later is required to update documents created with this option.

[ OK ] [ Cancel

Obr. 26: Zotero - preference dokumentu

Nasledné je moZzné vkladat citace dle potfeby. Zotero poskytuje dvoji rozhrani, moderni, které ob-
sahuje jenom jedno vyhledavaci poli¢ko, do kterého se vepisuje ¢ast nazvu a Zotero nabizi z uloZe-
nych zdrojd, nebo rozhrani klasické, které je zndzornéno na obr. 27, a které umoziuje prochazet pfi
hledani celou hierarchii slozek knihovny zdrojd.

V pfipadé zajmu o pouziti klasického rozhrani je nutné provést zménu nastaveni Zotera,
konkrétné v preferencich, Cite a zaskrtnou volbu Use Classic Add Citation dialog.

All Fields & Tags

(3 My Library Title + Creator 8
4[2J clanky casopis A bibliometric index based on the collaboration distance bety cited and citing authors Bras-Amoros et al. -
(5 ambasida USA 2011 Academic Search Complete I
[Z) krizovy manaiment2012 ACS Publiactions
[ security revue 2012 [2) Aktualizace Narodni politiky vyzkumu, vjvoje a inovaci Ceské republiky na Iéta 2009 az 2015 s vy... RVVI
4[2J clanky konference [) Albert Einstein (portrét)
(= CIsAPS AMERICAN CHEMICAL SOCIETY PUBLICATIONS
[ esrel2013 An index to quantify an individual's scientific research output Hirsch N
[ tatry2012 ASEP
aly hab.ilitace Bibliografické databaze Historicky dstav Akademie vé...
=l _‘“ace Bila kniha vyzkumu, vjvoje a inovaci v Ceské Republice Klusacek et al.
a k"'h'y . Q Central European Journal of Social Sciences and Humanities
= kr:zovy management Q Citagni bratrstva Minich
[ Véda Citation Style Language 1.0.1 Zelle et al.
[ZJ pro export do ResearchGate [2) Cited Half-Life
> projekty [2) Citing Half-Life
i ruzne Climateprediction.net
4[5 skripta [) Conference Proceedings Citation Index
= B2 Q COPE - Committee on Publication Ethics
|- diplomovy seminaf Q COPE - Guidelines
) smazat Q CrossRef
Gl soft\?lare [Z) cwTs Journal Indicators
4 studie €SN ISO 690:2011 Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické odkazy a citace inform... ¢NI
- AAMEO 20‘13’ Deterministic Nonperiodic Flow Lorentz
- unu:‘l_varovam [Z) DISCIPLINARITY INDEX
(= zpravy [2) DSpace
) Unfiled tems [2) DSoace V3B-TUO "
Prefix:
Suffix:

[ show Editor...| | Muttple Sources..

Obr. 27: Vlozeni citace - klasické rozhrani

[”] Suppress Author
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V pripadé, Ze je najednou potreba vioZit vétsi mnozstvi citaci, postupuje se tak, Ze dialog Add citati-
on se pomoci tla¢itka Multiple sources prepne do rezimu pro vybér vice zdrojl (viz obr. 27), zdroje
se postupné vyberou a pak najednou potvrdi pomaoci tladitka OK. Podle pouZitého citatniho stylu
Zotero samo rozhodne, jak ma vypadat formatovani odkaz(.

Vzhledem k tomu, Ze tvorba prace obvykle probiha na vice pocitacich a na rliznych mistech,
je vyhodné pouZzivat cloudové schopnosti Zotera. Zotero totiz i v neplacené verzi umoznuije vytvorit
si na domacich strankach produktu Ucet a synchronizovat do néj databazi pouzivanych zdroja. Veli-
kost databaze je v bezplatné verzi sice omezena, ale pokud ve zdrojich nejsou obsazeny piné texty
(napf. ve formatu PDF) pak je tato poskytovana kapacita vice nez dostatecna.

K systému Zotero existuji také alternativy a to jak komercni tak nekomercni. Z komercnich
ale bezplatnych Ize upozornit na systém Mendeley [31], ktery je schopen pracovat se styly CSL jako
Zotero, oproti nému ma ale pokroCilej$i moznosti prace s PDF soubory plnych textd. Kralem mezi
komer¢nimi (a zpoplatnénymi) systémy pro management citaci je systém EndNote [32] spole¢nosti
Thompson Reuters, jeho cena viak neni Uplné zanedbatelna.

["Ada/Edit Citation )
|¥] Keep Sources Sorted
43 My Library Title ol Creator 8| [Z) Citation Style Language1.0.1
4l dlanky casopis [2) Google Scholar [§ Line by Line Commentary on A...
ambasada USA 2011 |) h-index and Variants
krizovy manazment2012 h-Index: A review focused in its variants, computation and sta... Alonso et al.
security revue 2012 [] Hodnoceni vysledkd vyzkumu a vivoje v roce 2008 RWI
4[) clanky konference [2) Hodnoceni vysledkii vyzkumu a vyvoje v roce 2009 RWVI
CISAPS [£) Hodnoceni vyzkumu a vjvoje a jeho vysledkd v roce 2004 [
esrel2013 |] Hodnoceni vyzkumu a vjvoje a jejich vysledkd v roce 2007 RWI ‘
tatry2012 |=] Hodnoceni vyzkumu a vyvoje v roce 2006 RWI
a hab.ilitace \;\ Informacni systém vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci B t
citace |) Journal Citation Report Thompson Reuters
4l kniy [2) JsTOR ol =
krizovy management |) Kiasifikace obord CEP & CEZ & RIV RWI 1
Véda D Kniha zahraniénich dobrych praxi pfi realizaci politik vyzkumu,... Klusacek et al. =
pro export do ResearchGate [) Laplace's Demon ]
projekty @ Line by Line Commentary on Avristotle's De Anima Gendlin '
ruz.ne Measuring contextual citation impact of scientific journals Moed
4 skripta L‘ Mendeley
BP ) . D Metaphysics Aristoteles
diplomovy seminaf [E Myty a legendy - Egypt, Recko, Galie Ruffieux and Briais
smazat [] Narodni politika vyzkumu, vyvoje a inovaci CR na léta 2009 - 2... RVVI
so@are Nafizeni vlady 397/2009 Sb., o informaénim systému vyzkumu... Cesko
4 studie |=] oBD DERS
{\MEO 20?13‘ (& Onthe Soul Aristoteles
umld_varovanl [] Online katalog Nérodni knihovny CR NK
Zpravy |) Papers
Unfiled Items [} Podoora oroiekti GACR =t
Prefix:
Suffix: | Suppress Author

Obr. 28: PFidani vice zdrojd

56



Kontrolni otazky
Tentokrat zde nenaleznete kontrolni otazky a spise Ukoly ©. PFipomindm, Ze
fadu podpdrnych materiald mate k dispozici na http://Ims.vsh.cz v modulech
seminére.
1) Vyberte si textovy procesor, ve kterém budete svou zavéreCnou préci
zpracovavat.
2) Stahnéte si Sablonu préce pro Vas textovy procesor.
3) Mdzete provést zmény Sablony podle svych potreb.
4) Stahnéte a nainstalujte systém Zotero nebo Mendeley pro ma-
nagement citaci.
5) St&hnéte citatni styl ISO 690 v posledni verzi a nainstalujte jej do zvo-
leného nastroje pro management citaci.
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5 Prlvodce statni zavérec¢nou zkouskou
Priivodce studiem

f \ Prace je napsana a odevzdang, statni zavéretna zkouska se bliZi, co o boZe co,
J oCekava mé ubohého?

Cas nutny ke studiu
K prostudovani kapitoly bude potteba pfiblizné hodinu.

5.1 Statni zavérecna zkouska - pribéh
Statni zavéreCna zkouska je vyvrcholenim studia, pravé zde se rozhodne o tom, zda studium bylo
(spésné a nebo ne. Statni zavérecna zkouska se sklada ze dvou casti:

1) prednesu zavérd a obhajoby prace a

2) ustni zkousky ze zvoleného predmétu.

Z hlediska procesu vykonani statni zavére¢né zkousky se jedna o dveé zcela samostatné ¢asti zkousky,
které budou tedy hodnoceny samostatné. Pro Uspésné vykonani zkousky je nutné Uspésné vykonat
obé Casti zkousky. V pripadg, Ze student u nékteré ¢asti neuspéje, ma k dispozici jeden opravny ter-
min. Opakuije se pouze ta €ast zkousky, u které student neuspél.

V pfipadé, Ze student neuspél u obhajoby prace, musi student tuto praci prepracovat a ke
stanovenému terminu znovu odevzdat. Takova prace potom prochazi opétovnym posouzenim
oponenta (oponent mize, ale nemusi byt stejny jako u prvniho pokusu).

Cela zkouska je komisionalniho charakteru. Cleny komise jsou obvykle zastupci katedry
garantujici dany obor (studenti je obvykle znaji ze studovanych predmét(l) a vyznamni zastupci
praxe.

Zkouska probiha tak, Ze jeden student je zkouden, zatimco druhy se na potitku pFipravuije.
Zadavaneé okruhy otézek jsou losovany. Zkouska samotn zaina obvykle obhajobou préace. Student
zagina prednesem svych zavér(l. Prednes by mél byt struény, jasny, mél by byt prednéasen z patra a
mél by byt podporen promitnutim prezentace. Délka by méla smérovat priblizné k deseti minutam.
Nasleduje ¢teni vyznamnych pasazi posudku a predevsim otazek, které studentovi poklada oponent
prace, obvykle prostrednictvim predsedy komise.

Student by mél byt pripraven k zodpovézeni viech otazek oponenta, muze se ale stat, Ze
nakonec u obhajoby viechny otazky nebudou poloZzeny (nékteré mohly byt zodpovézeny pfimo
prednesem zavér( prace a v takovém pripadé, znovu zopakovat jiz vyréené nema smysl). K otazkam
oponenta mdzZe mit student pripraveny podptrné materialy, napf. slide s obrazkem apod. Student
odpovida pouze na otazky, které jsou mu polozeny.
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Poté, co student zodpovi na otazky oponenta, otevira se diskuse nad praci - v této fazi mo-
hou klast dotazy k praci vSichni ¢lenové komise. Otazky jsou obvykle kladeny podle toho, co bylo
predneseno a co ¢lenové komise vycetli z prace samotné, kterou komise ma k dispozici v pribéhu
zkousky. Jelikoz student predem tyto otazky nezna, odpovida, jak nejlépe umi. Pravé v této chvili
student demonstruje maximalné svou schopnost préaci obhgjit. V okamZiku, kdy jiZz nejsou dalsi
dotazy k préci, ukoncuje pfedseda komise rozpravu a prechézi se ke zkousce.

Zkousenim predseda povéri jednoho z clenli komise, ktery sméfuje tok verbalné prezento-
vanych myslenek studenta oviem s tim, Ze doplfiujici dotazy mohou klast také ostatni ¢lenové komi-
se. Po vykonani zkousky studenti (zkouseny a student, ktery se pfipravoval na potitku) opusti zku-
Sebni mistnost a komise se radi o hodnoceni. Vysledkem je udéleni znamky za obhajobu a za zkous-
ku.

Vysledek, at' uz kladny, nebo zaporny, mlze predseda komise sdélit studentovi. Je viak po-
tfeba poznamenat, Ze jeho povinnost to neni a také, Ze informace obvykle je pouze zjednodudena na
vykonal/nevykonal s tim, Ze plné hodnoceni se dozvi viichni studenti az na slavnostni zavér statni
zavereCné zkousky.

Prili§ dlouhé ¢ekani na vysledek

Pokud se vam pfi ¢ekani na vysledek bude zdat doba pfili§ dlouha napt. ve
srovnani s kolegy, ktefi zkousku absolvovali pred Vami, vézte, Ze neni dlivod
k panice... del$i doba mlze byt zplisobena nutnosti optimalizace rozlozeni
chlebickd na stole apod. ... kone¢né, ¢lenové komise jsou také pouze lidé.

5.2 Statni zavérecna zkouska - pfiprava
Vyhodou statni zavére¢né zkousky je to, Ze je pfedem znam jeji termin, prdibéh a na jeji znatnou ¢ast
se Ize pripravit predem, zejména:

1) pfiprava obhajoby,

2) odpovédi na otazky oponenta a

3) uceni se statnicovych otazek.

Tento text nema ambici Vam fikat, jak byste se méli ucit, takze vézte, Ze statnicové otazky jsou zna-
my predem, a na nékterou z nich budete odpovidat, proto se ucte, jak nejlépe umite. K prvnim
dvéma oblastem je ale vhodné nékteré informace doplnit.

Pro obhajobu je potfeba zejména pripravit prezentaci a nacvicit si prednes toho, co chcete
komisi Fici. NejproblematiCtéjsi je vhodné natasovani prezentace a prednesu. Tim, Ze cely pfednes
by se mél vejit do 10 min., prostor pro velké mnozstvi slidd neni. Pro prednes obhajoby by mélo
postatovat pouZziti priblizné desiti slid( véetné slidu Gvodniho a zavére¢ného.

Uvodni slide obsahuje minimalngé

e jméno a pfijmeni diplomanta
e jmeéno prace
e jmeéno vedouciho
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e datum
e identilkaci univerzity, fakulty a studovaného oboru

Uvodni slide se pouziva pro preklenuti doby mezi skonéenim zkouseni pfedchoziho studenta a za-
pocetim obhajoby studenta nasledujiciho. Samotné slidy pfinasejici informace o praci by mély

e dellnovat problém (co bylo feSeno) - idealné na jednom slide

e fici k ¢emu se doslo - na zbyvajicich slidech.

Soucasti prezentace neni popis teorie, na zakladé, které se k vysledk(im doslo. Prezentace samotna by
méla mit pouze heslovity text dobfe viditelny (velikost!), na kontrastnim podkladu, tedy nikoliv
Cervené pismo o velikosti 12 bp na ¢erném podkladu.

Svlij komentar k prezentaci si pfedem pfipravte a zkuste si ho na necisto. Problém je prede-
v$im s délkou. Pamatuijte na to, Ze v priibéhu zkousku na Vas dolehne stres a to se projevi i na pred-
nesu, vétsinou tak, Ze prednést vie se nestiha (coZ u studenta vyvolava dalsi stres a cely problém se
jeSté zhor3uje).

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

Posudek oponenta mdze slouZit také jako urcita zpétna vazba toho, jak byla prace vnimana,
jsou totiz dvé rdzné véci, jak si student pral, aby prace vyznéla a jak ji pochopi nezavisly ¢tenar. Tyto
informace mu mohou pomoci pfi pfipravé prezentace a sepsani toho, co by mélo béhem obhajoby
zaznit, aby se prace studenta ukézala v nejlepsim mozném svétle.
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Zaver

Zavérem mi jako autorovi tohoto textu dovolte popfit hodné Gspéchll pfi tvorbé Vasi prace, tak at
z vysledk( Vasi prace vyplyne nejen narok na titul, ale také at' je prace vyuZitelna, at uz v praxi nebo
tfeba dalSimi studenty v posunuti urcité FeSené problematiky.
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Pfiloha 1 — Srovnani vybranych serifovych (patkovych) pisem

Times New Roman (Stanley Morison & Victor Lardente, 1931)
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+E8¢izyaiétn

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+E8¢rzyaiéan

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+éscrzyaiéuil

EB Garamond (Claude Garamond, 1540)*"

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789 +&5¢rzyaiéad
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+88CFzyaiéad

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789 +&5¢Fzyaiél

Computer Modern Unicode (font CMU Serif — Donald Knutt, 1978)
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789 +85¢rzyaiéad
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789

+88Crzyaiéad
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789 +&5¢Fzyaiél

Georgia (Matthew Carter, 1993)

abedefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+eé8crzyaiént

abedefghijklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789 +és¢érzyaiéau

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789

vvvvv

Palatino (font Palatino Linotype, Herman Zapf, 1948)
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+eS¢izyaiéan

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ123456789
+€5¢rzyaiéun

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789

+eSCrZydiénil

' Tento font je dostupny jako open source na https:/bitbucket.org/georgd/eb-garamond/overview
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Pfiloha 2 — Srovnani vybranych Sans Serif (bezpatkovych) pisem

Arial (Robin Nicholas & Patricia Saunders, 1982)

abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+&8Crzyaieud

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+éscrzyaiéau

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+eS8¢rzyaiéau

Computer Modern Unicode (font CMU Sans Serif — Donald Knutt, 1978)
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+e8Crzyaiénl

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+@3Crzyaiéad

abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 123456789
+e8¢izyaiénl

Verdana (Matthew Carter, 1996)

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789 +&3&Fzyadiéud

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789 +éscrzyaiéad

abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789 +é&3¢rzyaiéud
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