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Podékovani

Rad bych na tomto misté podékoval viem kolegtim, ktefi se na tvorbé tohoto doku-
mentu védomé ¢i nevédomé podileli. Zvlasté vSem spoluautortim za peclivost a ne-
zmérnou trpélivost pfi zpracovavani pribéznych zmén, zejména pak Janu Koprnické-
mu za piipravu skript v IXTEXu a Pavlu Satrapovi za piipravu tul.sty a t¥idy tulthesis.cls
pro IATEX [14].

V dobé vzniku této revize skript probihd rozsahla diskuse zda a pfipadné jak vyuzi-
vat umélou inteligenci (Al) pro pfipravu rtiznych textt (bakalafské a diplomové prace
nevyjimaje) a pfipadné jakym zptisobem odkazovat na pouziti téchto néstroji; v této
souvislosti mtiZeme sméle prohlasit, Ze p¥i pfipravé této revize skript nebyla Al pouZita
viibec.

Zdenék Pliva



Abstrakt

Tato skripta shrnuji pozadavky platnych norem, pfedpisti a vyhlasek na tvorbu zavé-
re¢nych praci na Technické univerzité v Liberci. Jsou urc¢ena pfedevsim jako voditko
pro tvorbu bakalafské a diplomové prace studentt Fakulty mechatroniky, informati-
ky a mezioborovych studii. S vyjimkou loga fakulty jsou vyuZitelna i pro jiné soucasti
univerzity. Kromé formalnich poZzadavkt na jednotlivé kapitoly zavérecnych praci je
soucasti skript i ptrehled zédkladnich typografickych pravidel, shrnuti zdsad prace s vkla-
danymi objekty (ilustracemi, tabulkami, grafy, vzorci atp.) a stru¢ny postup pro praci
s PDF soubory.

Klicova slova:

bakalédtska préce, diplomova prace, formalni pozadavky na textové zpravy, typografie,
prace se soubory PDF

Abstract

This textbook comprises a summary of requirements specified by standards, regula-
tions and notices in effect that apply to writing final reports at the Technical University
of Liberec. Its principal purpose is to provide guidance for the students at the Facul-
ty of Mechatronics, Informatics, and Interdisciplinary Studies to writing a bachelor or
master thesis. Except the faculty logo, it may be utilized for other parts of the universi-
ty, too. Besides the formal requirements for each chapter in a final paper, the textbook
further overviews basic typographic rules, principles of handling pasted objects as well
as a brief description of PDF file operations.

Key words:

bachelor thesis, master thesis, formal requirements for text reports, typography, PDF
tile operations
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Predmluva

Cilem tohoto u¢ebniho textu je poskytnout navod pro tpravu bakalatskych a diplomo-
vych praci predevsim na Fakulté mechatroniky, informatiky a mezioborovych studit
Technické univerzity v Liberci. Bude nés tésit, pokud si najde ¢tendfe i mimo hrani-
ce fakulty. V textu jsou uvedeny specifické informace tykajici se bakalarskych a diplo-
movych praci a je mozné podle ngj vytvaret zdvérecné zpravy ro¢nikovych projektt.
Uvedené zdsady jsou platné i pro psani védeckych a technickych zprdv, vétSinu uvede-
nych doporuceni lze vyuZit i pfi psani disertacnich a habilitacnich praci, ovsem v téchto
pfipadech doporucujeme prostudovat dalsi literaturu.

V prvni kapitole se zabyvame formalnimi néleZitostmi préce, jako jsou druhy vazby,
volba papiru pro tisk, druhy a velikosti pisma, ¢lenéni textu do kapitol a jejich ¢islova-
ni. V druhé kapitole je uveden prehled oddiléi prace véetné jejich ndplné. Soucasti této
kapitoly je ndvod, jak vytvofit seznam pouzité literatury a jak zafadit odkazy na lite-
raturu do textu. Tteti kapitola popisuje pravidla pro zafazeni ilustraci, tabulek, vzorcti
a zdrojovych kédt do textu a pouziti kiiZovych odkazi.

V ptilohdch A az C.3 jsou uvedeny vzory povinnych ¢asti préce, jako jsou piedni stra-
na desek, titulni list, zadani a prohldseni autora. P¥iloha D uvadi a vysvétluje zakladni
typografickd pravidla psani textu na pocitaci. V pfiloze E je ve zkratce vénovédna po-
zornost formétovani anglického textu a v priloze F jsou uvedeny zdsady pro konverzi
do formatu PDF.

Vsechna doporuceni vychéazeji z ¢eskych norem, které predepisuji formalni tpravu vé-
deckych a technickych zprdv, disertaci a podobnych dokumentt.

Text skriptje zvefejnén ve formatu PDFjako volné dostupny studijni material. Text bude

priibézné aktualizovan podle pfipadnych pfipominek, zmén v pravidlech a legislative,
presto doporucujeme sledovat i aktualni stav univerzitnich a fakultnich smérnic.

Véfime, Ze Vam tento ndvod usnadni orientaci pfi psani dokumentti a pfispéje k tomu,
ze vysledkem Vaseho tsili bude prace, z niZ budete mit dobry pocit.

V Liberci 31. srpna 2023

Zdengk Pliva [zdenek.pliva@tul.cz
Jindra Dréabkova [jindra.drabkova@tul.cz
Jan Koprnicky [jan.koprnicky@tul.cz
Leos Petrzilka [leos.petrzilka@tul.cz

]
]
]
]
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1 Formalni nalezitosti prace

11 Par slov uvodem

Tento text vznikl pfedevsim jako ndvod pro tpravu bakalafskych (BP) a diplomovych
praci (DP). Doporuceni v textu vychazeji pfedevsim z norem CSN 01 6910 [20], CSN
ISO 7144 [5], CSN ISO 690 [21] a z webovych stranek Internetové jazykova ptirucka
Ustavu pro jazyk cesky Akademie véd CR [19], které uvadéji pravidla pro psani doku-
mentti uvedeného charakteru. Citované normy jsou k dispozici v knihovné TUL [18].

Pro prace uvedeného charakteru pouZivaji normy termin zprdva. Vlastni text prace tvori
jadro zprdvy a byva doplnén predmluvou, seznamy a prilohami. Text se ¢leni do ¢asti (kapi-
tol) nejvyse tfi tirovni, které se nazyvaji oddil, pododdil a cldnek. Na zacatku kazdé z nich
je nadpis pfislusné trovné, kterd je rozliSena velikosti zvoleného pisma a vicetirovio-
vym ¢islovanim (napt. 1, 1.1, 1.1.1).

V nasledujicim textu jsou uvedeny také navody, jak piislusné doporuceni realizovat
v prostfedi textového procesoru. V nasem pitipadé byly ovéfeny v prostiedi MS Word
2016.

1.2 Vazba

PoZadavky na vazbu se na jednotlivych fakultdch TUL mohou vyrazné lisit — nékteré
jiz pozaduji bud pouze elektronickou verzi prace, nebo dodani jednoho vytisku prace
pouze pro potieby oponenta a komise Statni zavérecné zkousky; po obhajobé si praci
autor odnese a fyzicky se jiz na TUL nearchivuje. Pokud tedy neni poZadovéana pevna
vazba, 1ze pouZit rozebiratelné vazby jako jsou krouzkova plastova vazba, hfebenova

vazba, zipovd vazba, nasouvaci liSta a ,, zacvakavaci” lista — tyto vazby se pouZzivaji i pro
potieby zavére¢nych zprav rocnikovych projektt atp.

Pevnou vazbu tedy student mtiZe poZadovat pro sebe jako hezkou pamatku na studia,
piipadné je stale doporucena u diserta¢nich a habilita¢nich praci (viz smérnici rektora
[17]), a v takovych p¥ipadech by provedeni vazby mélo byt takové, aby zajistilo:

Vv g

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

e nemoznost zpravu rozebrat a opétovné slozit,

e umoznit zpravu otev¥it naplocho bez poskozeni vazby, napifiklad na desku ske-
neru, kopirovaciho stroje ¢i stolu,

e umoznit sklddani zprav na sebe nebo vedle sebe.
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Takové pozadavky splituje zejména tradi¢ni , kniZni” vazba v tvrdych deskéch; jako ne
piilis dobrou alternativu je moZno pouzit i vazbu tepelnou a vazbu kovovou krouzko-
vou, které jsou sice fazeny mezi vazby nerozebiratelné, ovSem tepelna vazba ma omeze-
nou trvanlivost v pfipadé ¢astého rozevirani ,naplocho”, nemluvé o diskutabilni pev-

nosti opory vnéjsi strany zpravy v piipadé pouZiti slabych desek. Kovova krouzkova
vazba omezuje skladani zprav na sebe a pevnost je také obvykle nizka.

1.3 Papir

Prace by méla byt vytiSténa na bilém, neprisvitném a dostate¢né kvalitnim papiru. Béz-
nd graméaz 80 g/m? pozadavkéim vyhovuje. Préci je mozné tisknout jednostranné ne-
bo oboustranné. U zavérecnych praci je béZnéjsi tisk jednostranny, ale 1ze pouZzit i tisk
oboustranny'. U formatu A4 (210 mm x 297 mm) by podle normy [5] mély byt okraje
,dostatecné”. Obvykle se pouZziva 35 mm u hibetu (pozor na zrcadleni okrajti u obou-
stranného tisku) a 25 mm pro horni, dolni a vnéjsi okraj. V hornim okraji stranky se
nachdazi zdhlavi a v dolnim zdpati. Papir by mél byt v celé zpraveé stejny. ,Stejny” papir
od rtiznych vyrobctli se mtize lisit kvalitou povrchu, bélosti atd. P¥ipadné odlisnosti pti-
sobi rusivé pfi ¢teni prace. Proto je vhodné vytisknout celou praci na papir z jednoho
baleni. V pfilohdch je moZné podle potieby pouzit i jiny typ papiru. Je tieba dévat po-
zor pfi tisku textu na rtiznych tiskarnach, které mohou pouzivat jiné formatovani textu
nebo jiné fonty (coz obcas text ,rozhodi”). Vhodné feseni je vygenerovat soubor PDF
a ten teprve tisknout (viz pfilohu F).

1.4 Cislovani stranek

Stranky cislujeme arabskymi ¢islicemi, posloupné v celé zpravé. Licova stranka (pra-
vd strana u oteviené knihy) u oboustranného tisku musi mit vzdy liché ¢islo. Titulni
strdnka mé ¢islo 1 a je vZdy licova. Prazdné stranky, které vzniknou pfi oboustranném
tisku, tzv. vakity, rovnéz ¢islujeme. V ptipadé, Ze ddvame préci vazat, je dobré na vakaty
upozornit (oznacit je 1 — vakat, nebo na stranku umistit text ,tato stranka je prazdna”).
Umisténi ¢isel stranek na listu neni pfedepsano. U oboustranného tisku se ¢islo stranky
umistuje k vnéjsimu okraji (v zdpati). U jednostranného tisku se nejcastéji pise upro-
stfed zdpati nebo na vnéjsim okraji. Ackoli se né€které stranky zahrnuji do celkového
poctu stranek (titulni strana, prohlaseni a zadéni préce), ¢islo stranky se na né nepise.

Podrobnosti jsou uvedeny v kapitolach 2.1.2 a 2.1.3.

Do prace neni nutné vklddat zahlavi. V pfipadé, Ze zdhlavi do prace vloZeno je, pak je
obvykle jednoradkové a vkldda se do né€j ndzev kapitoly 1. trovné. Neni vhodné davat
do zédhlavi nékolikatddkovy text nebo logo.

1V ptipadé oboustranného tisku musi pro to byt zprdva pripravena, napiiklad vhodné umisténi &isel
stranek.
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1.5 Cislovani kapitol

Kapitoly se ¢isluji v souladu s normou [5] pouze u jadra zpravy (textu vlastni zpravy
viz kapitolu 2.2.1). Doporuceno je postupné ¢islovani maximalné do tii irovni s po-
uzitim arabskych ¢islic. Kapitoly tvodni ¢asti (zaddni prace, prohlaseni, podékovani,
pfedmluva, abstrakt, obsah, avod) se podle [5] neéisluji. Zavér se obvykle ¢isluje. Pii-
lohy majf vlastni ,¢islovani” (napft. Pfiloha A, Pfiloha B, ...), a tomu pak v nich odpovi-
da ,c¢islovani” pododdilti, obvykle i obrazkd, tabulek a graft (napt. Graf A.1: Pribéh
funkce).

1.6 Formatovani textu

Hlavni text (viz kapitolu 2.2) musi zac¢inat vZdy na licové strané (prava stranka u ote-
viené knihy) a novy oddil (pfipominame — kapitola prvni drovné) by mél zac¢inat na
nové strance.

1.6.1 Odstavec

Normy nepiedepisuji detailné zarovnavani textu do odstavcti a pouZiti pisem. Text
zpravy se zpravidla zarovnava ,do bloku” (na obé strany). Odsazeni prvniho fadku
odstavce na zacatku kapitoly, tedy bezprostfedné za ndzvem, se zpravidla nedéla. To-
mu odpovidd nastaveni nékterych textovych editorti. Rddkovani se obvykle nastavuje
v rozsahu 1,0 az 1,5.

V pfipadé, Ze je odstavec zarovnany do bloku, je vhodné zaroveti nastavit automatické
déleni slov (RozloZent strinky | Déleni slov /| Automaticky). Neni zvykem délit slova na
poslednich fadcich stranek a sloupci, v titulcich a v poslednich slovech odstavcti. Ne-
gativni esteticky tc¢inek ma také vysokd frekvence vyskytu délenych slov. V odstavcich
zarovnanych do bloku by se neméla délena slova vyskytovat ve vice neZ tfech fad-
cich pod sebou (RozloZeni strinky |/ Déleni slov /| Moznosti délent slov, Maximdlné délenych
fadki za sebou 2), aby nevznikal oku nelahodici Zeb¥ik stejnych symboldl. Pfi rozdéle-
ni odstavce koncem stranky nesmi vznikat osamocené fadky na koncich tzv. parchanty
ani na zacatcich stranek tzv. vdovy. Odstavec smi byt rozdélen jen tak, aby v kazdé jeho
Casti zbyly nejméné dva fadky (Odstavec, zalozka Tok textu, Kontrola osamocenyjch fadkit).
Tituly (nadpisy) nesmi byt déleny, ani nesmi byt oddéleny koncem stranky od nasle-
dujiciho textu (Odstavec, zalozka Tok textu, Svizat s ndsledujicim).

Dal$im prvkem, kterému bychom se méli vyhnout, jsou takzvané reky. Reky vznikaji
svislym ¢i Sikmym zdkrytem mezer mezi slovy ve tfech a vice sousednich fadcich. Ne-

gativni esteticky ti¢inek fek roste s jejich délkou a s $itkou zticastnénych mezer. V tomto
pripadé je vhodné text pfeformulovat.
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Zejména pii pouziti vice sloupcti (tedy méné znakt na faddek) je nékdy nutné déleni
slov potlacit a text zarovnavat vlevo. Stejné pravidlo plati u seznamu pouZité literatury,
kdy se obvykle nastavuje zarovnani vlevo.

Pokud se rozhodneme slova nedélit pfi nastaveni zarovnani do bloku, peclivé zkont-
rolujeme, jestli v fadcich textu nejsou mezislovni mezery vétsi nez $itka pismene ,m”.
V takovém pfipadé je tteba slova rozdélit (vétsina editorti to zvlada bez problémii),

preformulovat text nebo pouZzivat zarovndni textu vlevo, a ne do bloku.

Velikosti mezer mezi odstavci nejsou predepsany, pouZzivé se pfiblizné polovina ve-
likosti pouzitého zdkladniho pisma, pfipadné lze vizualni odd€leni odstavct zajistit
odsazenim prvniho fddku. KaZzdy jednotlivy odstavec by mél obsahovat ucelenou in-
formaci. Neni vhodné, aby odstavec obsahoval jedinou vétu a rovnéz je nepfehledny
pfilis dlouhy odstavec.

1.6.2 Pismo

Pro text zpravy se pouZziva jednotné pismo v celé praci. Je doporuceno patkové (seri-
fové) pismo tzv. antikva (naptiklad Times New Roman, Merriweather, Georgia, Latin
Modern Roman, TEX Gyre Pagella), protoze patky ,, vedou” o¢i p¥i ¢teni del$ich souvis-
lych textt. Pismo bezpatkové (bezserifové) tzv. grotesque (naptiklad Inter, Helvetica,
Arial nebo TEX Gyre Heros) se pouziva pro kratké zpravy, popis desek, hesla, nadpi-
sy nebo u prezentaci. Pro souvisly text se pouZziva patkové pismo velikosti 10-12 bodti.
Pro zvyraznéni nékterych ¢asti textu se pouziva bud zména fezu nebo tvaru pisma, te-
dy tu¢né pismo (Bold) nebo kurziva (Italic). VSechny ostatni formy zvyraznéni (tedy
i podtrzeni, pr ol o Z e n i — vloZzeni mezislovnich mezer mezi pismena apod.) nejsou
doporucovany. Zména velikosti pisma tzv. stupné se pouziva pro zvyraznéni nadpisti.

Pro zvyraznéni napiiklad programového kédu se pouziva trochu jina strategie pouzi-
tim neproporcionalniho tzv. strojopisného pisma. Pt¥iklady takovych pisem jsou zminény
v kapitole 3.4.2.

Velice ¢astou soucdsti textu jsou matematické vyrazy. V pfipadé matematické sazby,
ktera se ¥idi normami [22, 23], je potfeba zvolit takové pismo, které podporuje spe-
cidlni matematickou symboliku, pfipadné feckou abecedu. Mezi takova pisma patii
napiiklad Latin Modern Roman, TEX Gyre Pagella Math a dalsi.

Na uvedenych pfikladech patkovych a bezpatkovych pisem je vidét, Ze a¢ je u nich zvo-
lena stejna velikost, vypadaji néktera vétsi nebo vyraznéjsi nez ostatni. Z tohoto dtéivodu
je dalezité vybrat pisma ze stejné rodiny pisem a pokud to neni mozné, tak pisma, kte-
ra jsou vzajemné vyvazena. Piikladem takové rodiny pisem miize byt Latin Modern
nebo TEX Gyre, nebo, jako v pfipadé doporucenych pisem v grafickém manualu TUL,

kombinace vzdjemné se dopliujicich pisem Merriweather, InteraNoto Sans Mono.
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Problematika vhodné volby pisem je daleko koSatéjsi nez jak tu byla ve zkratce prezen-
tovdna. Tomu, kdo by se chtél dozvédét vice, proniknout hloubéji do taji typografie,
miizeme doporucit knihy [1, 11, 13, 15].

P¥i zpracovani této revize skript byla oproti pfedchozim vyddnim? zvolena jinad kom-
binace pisem. Pro nadpisy bylo vybrano bezpatkové pismo Inter, pro textovou ¢ast,
s ohledem na piiklady matematické sazby, patkové pismo TEX Gyre Pagella, resp.
TeX Gyre Pagella Math. K sazbé zdrojovych koédi a klavesovych zkratek bylo zvole-
no neproporéni pismo Consolas®.

2Ptedchozi vydani byla vysézena pro TgX typickou rodinou pisma Computer Modern.
3V rodiné pisem TgX Gyre existuje i strojopisné pismo TeX Gyre Cursor, ale jeho zékladni fez je p¥lis
svétly.
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2 Clenéni textu zpravy

V tvodu nésledujicich ¢lankt je v hranatych zdvorkach uvedeno, zda se pfislusnd cast
¢isluje jako kapitola, zda se zahrnuje do celkového poctu stranek, tedy zda se stranka
¢isluje, a v pfipadé, Ze ano, zda se toto ¢islo na pfislusné strance zobrazuje.

21 Uvodni &ast

Kvalifika¢ni préce zacinaji standardnimi strdnkami: titulni strana, zadani a prohlaseni.
Detailné€ se jim vénuji stejné pojmenované sekce.

Na tomto misté stoji za zminku, Ze se v poslednich letech na TUL ustélila praxe vkladani
tvodnich listti praci vygenerovanych z IS STAG*. Jedn4 se pravé o tituln{ stranu, zad4-
ni a prohlaseni. Tyto stranky jsou ve formé PDF autorem prace slouceny se zbytkem
vytvoreného textu prace (viz ptfilohu F). Je tak zajisténo, Ze v praci nebudou chybét
dtlezité naleZitosti obsaZzené na téchto stranéch.

211 Prednideska a pridesti (prvni a druha strana obalky)

[ Cislovani kapitol NE, cislovini stranek NE |

Desky poskytuji zpraveé ochranu pied poskozenim a slouZzi jako prvni prezentace zpra-
vy. Mély by mit dostate¢né€ informativni a ipravny charakter. Pfidesti je obvykle prazd-
né. Seznam povinnych tdaji pro védecké a technické zpravy, dpravu disertaci a podob-
nych dokumentt: fedi norma CSN ISO 7144 [5]. Pfedni deska bakalaiskych a diplomo-
vych praci na TUL obsahuje:

e nézev univerzity a fakulty v souladu s pfislusnou platnou smérnici rektora,

® nazev prace,

typ prace (bakalarska, diplomové, disertacni, habilita¢ni, projekt, ...),

jméno autora,

misto a rok vydani.

MozZnosti autora néjakym zplisobem ovlivnit vzhled desek jsou, zejména u hlubotis-
ku, minimdlni. Vzhled desek je dan i technickymi moZznostmi vybrané tiskarny, nicmé-
né volba fontfi, velikost pisma a umisténi jednotlivych tdajti na pfedni desce by mélo
co nejvice odpovidat doporucenému vzoru (viz p¥islusnd smérnice rektora v platném
znéni, ev. pfilohu A nebo B).

4Moje studium — Kvalifika¢ni prace — Doplnit tdaje o kvalifika¢ni praci — Vygenerovat zadani VSKP
ve formétu PDFE.
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2.1.2 Titulni strana

[islovdni kapitol NE, ¢islovdni stranek ANO (&islo 1), ale toto ¢islo se NEPISE]

Tato strana je zdkladnim zdrojem bibliografickych informaci. U studentskych kvalifi-
ka¢nich praci na TUL se titulni strana stdhne v PDF soucasné se zadanim a prohlése-
nim piimo z IS STAG. Doporuceny vzhled této stranky je také uveden v pfiloze C.1.
Tato stranka by méla obsahovat nasledujici tidaje:

e nézev univerzity a fakulty,

o typ prace (bakalafskd, diplomova),

e nazev zpravy v jazyce eském (pfipadné i v anglickém),
e studijni program,

e jméno autora (jména autort),

e jméno vedouciho prace véetné tituld,

e pifpadnéijméno konzultanta véetné tituld,

e datum a misto vydani (odevzdani do tisku),

e dalsi grafické prvky podle vzoru.

V piipadé oboustranného tisku je druhd strana titulniho listu prdzdna — tzv. vakit
(viz kapitolu 1.4).

2.1.3 Zadani prace

[islovini kapitol NE, ¢islovdni stranek ANO, ale toto ¢islo se NEPISE]

Zadani prace studentskych kvalifika¢nich praci se stahuje v PDF z IS STAG. Pfiklad vy-
generovanych strdnek zaddani je v pfilohach C.2 a C.3. Pokud se prace tiskne, obsahuje
podepsany original zadani (podpis d€kana a vedouciho tstavu/katedry), elektronic-
ka verze podpisy nesmi obsahovat. Zadani zavére¢nych praci je obvykle oboustranné,
v piipadé jednostranného tisku se pocitd jako jedind stranka (¢islo 2), v ptipadé obou-
stranného tisku se pocita kazda strana zadani (obvykle tedy 3 a 4).

2.1.4 Prohlaseni

[islovini kapitol NE, ¢islovini stranek ANO, ¢islo stranky se NEPISE]

Text prohlaseni (viz pfilohu C.4) je pfedepsan a neni dovoleno v ném cokoliv ménit.
Je ke staZeni jako soucdst zadani prace ve formatu PDF z IS STAG. U jednostranného
tisku ma pofadové ¢islo 3, u oboustranného tisku ¢isla 5 a 6. Elektronickd verze nesmi
obsahovat vlastnorué¢ni podpis.
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21.5 Podékovani
[¢islovdni kapitol NE, ¢islovini stranek ANO, ¢islo stranky se NEPISE]

Tato kapitola je nepovinna. Jeji text neni pfedepsan, je zde mozné podékovat vSem, ktefi
néjakym zptisobem piispéli k feSeni, poskytovali konzultace, rady, zatizeni nebo jinak
autora podporovali (rodina, granty atd.). Je zde mozné uvést dtivody vzniku zpravy,
komentar a pfipadny vztah k jinym zpravam. Piseme-li podé€kovéni, pak jej v BP a DP
obvykle umistujeme pifed abstrakt. PiSeme-li podé€kovani v jiném typu zpravy (pii-
spévek na konferenci, technickd zprava apod.), pak je podle normy [3] tato kapitola
zafazena do hlavni textové ¢asti tésné pred citace.

21.6 Abstrakt
[¢islovini kapitol NE, ¢islovini stranek ANO, ¢islo stranky se NEPISE]

Podle normy CSN ISO 214 [3] by mé&l mit abstrakt (angl. Abstract) rozsah 250 aZ
500 slov. Jeho text by mél byt informativni, srozumitelny a mél by postihovat celou
zpravu. Bezprostfedné za abstraktem v samostatném odstavci jsou uvedena Klicova
slova (anglicky Keywords) — obvykle se uvadi pét klicovych slov. V BP a DP je pod-
le smérnice rektora [17] na této strdnce uveden ndzev préce, abstrakt a klicova slova
Vv jazyce Ceském a totéZ v jazyce anglickém (tyto informace se vkladaji do IS STAG pii
odevzdavani prace). Chceme-li doplnit abstrakt i v jiném jazyce, umistime jej za tyto
dva povinné.

Abstrakt neobsahuje obrdzky a tabulky a nemél by vzniknout sesazenim tvodu a za-
véru prace.

Pozndmka k pojmoslovi:

Abstrakt nebo téz Referit je stru¢ny vytah z celého dila; shrnuje obsah textu, konkrétni
cile, metodiku feSeni, komentuje vysledky a zavéry. Abstrakt slouzi k tomu, aby se ¢te-
naf mohl na zdkladé precteni abstraktu rozhodnout, zda je pro n€j p¥inosné ¢ist celou
praci.

Anotace neobsahuje konkrétni vysledky, jen stru¢né popisuje feSenou problematiku
a ¢eho se tykaji zavéry v praci uvedené.

Resumé obsahuje souhrn nejdtileZitéjsich zjisténi a zavéra, ke kterym autor ve své préci
dospél. Nastintuje feSenou problematiku a uvadi pfinosy pro feSenou oblast.

21.7 Obsah

[islovini kapitol NE, ¢islovini stranek ANO, ¢islo strinky se PISE]

V BP a DP umistujeme obsah bezprostfedné za abstrakt, za¢ina na nové licové strané
a obsahuje odkazy na umisténi vSech oddilti a pododdilc v textové zpravé. Pokud se
vkldda seznam obrazkti, grafti a tabulek (zpravidla je-li pocet pfislusnych objektt vetsi
nez tfi), pfipojuje se za obsah.
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21.8 Seznam symboll, zkratek a terminu

[¢islovini kapitol NE, ¢islovini stranek ANO, ¢islo strinky se PISE]

Zkratky a symboly by mély byt vysvétleny vzdy pfi jejich prvnim pouziti v textu. Po-
kud je znacek a zkratek velké mnoZstvi, uvadi se jejich seznam pro pfehlednost bez-
prostfedné za seznam obrazkt a tabulek (ev. za obsah). Je tfeba pamatovat na to, ze
existuji normy, které je nutné p¥i pouZivani symbolt respektovat (naptiklad CSN EN
ISO 80000-1 [22]).

2.2 Hlavni textova cast
2.21 Jadro zpravy

[islovini kapitol ANO, &islovini stranek ANO, &islo stranky se PISE]
Hlavni textova ¢ast zpravy by méla byt rozdélena na oddily, pododdily a ¢lanky (tedy

¢lenéni na kapitoly nejvyse tii trovni). V jednotlivych kapitolach by mély byt popsany
cile prace, reSerSe teorie, pouzité metody, feSeni zadaného problému, vlastni vysledky
ajejich diskuse. Jednotlivé kapitoly jsou ¢islovany podle [4] arabskymi ¢islicemi (1, 1.2,
1.3,1.3.1 atd.), pfi¢emZ se za posledni ¢islici ned€ld tecka. Text zpravy je uréen adekvat-
né vzdélanému odbornikovi, neni tedy vhodné vSeobecné znamé poznatky popisovat
prilis podrobné. Diiraz by mél byt kladen na vlastni nové vysledky s odpovidajicim
popisem. Podle moZznosti by mély byt grafy, obrazky, tabulky a jiné objekty zaclenény
pfimo do textu co nejbliZze mistu, kde se o nich pise (viz kapitolu 3). Pokud jsou ilustrace
rozsahlé nebo jsou specidlniho charakteru, umistujeme je jako samostatné pfilohy.

V prvni kapitole (obvykle tivod) by mély byt uvedeny tcel a cile prace a v hrubych
rysech popsdna metoda feSeni. Rozhodné by se nemél opakovat text abstraktu, ani by
zde nemély byt popisovany vysledky. Jestlize neuvadime pfedmluvu, pak mtize tivod
obsahovat i témata, kterd by méla byt v pfedmluvé (s vyjimkou podékovani).

2.2.2 Zavéry a doporuceni

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

V této kapitole by mélo byt umisténo zhodnoceni celé zpravy, posouzeni kvality vy-
sledkti, srovnéni s jinymi metodami, porovnani s cili prace a posouzeni jejich splnéni.
Je tfeba mit na paméti, Ze i negativni vysledek je vysledkem, je-li spravné okomentovan
a je-li v jeho pozadi dostate¢né usili. Text by nemél zachazet do pfiliSnych podrobnosti
a nemély by se zde opakovat pasaze z hlavniho textu. Je zde mozné uvést i pfipadna
ndvazna témata, ¢i moznosti pokracovani.
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2.2.3 Seznam pouzité literatury

[¢islovini kapitol NE, ¢islovini stranek ANO, ¢islo strinky se PISE]

Seznam pouzité literatury obsahuje soupis vSech pramenti, které byly pii feSeni pro-
blému pouzity. Jeho formdlni Gpravu fes$i norma CSN 1SO 690 [21] kterd je na TUL
vyzadovéana smérnici rektora [17]. Pravidla pro jeho vytvéafeni s mnoZzstvim nadzornych
pfikladti jsou rovnéZz uvedena v publikacich [24, 25].

Podle normy je potadi tidajt v bibliografické citaci nasledujici:

—

jméno tviirce (jména tviirctr), pokud jsou k dispozici,
nazev,

typ nosice (v pfipadé potifeby),

vydani,

nazev edice (pokud je k dispozici),

¢islovani v ramci popisované jednotky,

nakladatelské informace (misto a vydavatel),

standardni identifikdtor (pokud je k dispozici),

A L S

dostupnost, pfistup nebo umisténi informaci,

—_
e

dodatec¢né vseobecné informace.

Pokud je pouzito formy jméno-datum (harvardsky systém), Gdaj o roku se vklada za jmé-
no tvirce (autora). Formatovani jednotlivych prvk bibliografické citace a oddélova-
¢e mezi nimi norma nestanovuje. Norma jen ¥ikd, Ze by mél byt systém interpunkce
a typografie konzistentni v celém seznamu bibliografickych citaci a Ze by kazdy prvek
bibliografické citace mél byt jasné oddélen od nésledujicich prvki interpunkci.

V nésledujicich pfikladech je pouZito doporucené forméatovani a interpunkce. PouZzivaji
se tfi zptisoby fazeni citaci:
e Bibliografické citace jsou fazeny abecedné podle pfijmeni prvniho autora, rok vy-

dani se vklad4 za jméno autora, pouZziva se u harvardského systému.

o V piipadé, Ze je k odkazovani pouzita forma ¢iselného odkazu, mély by byt bib-
liografické citace uspotfddany v ¢islovaném seznamu.

e V pfipadé pouzivani prubéZnych pozndmek jsou bibliografické citace uspotada-
ny podle abecedniho potadi prvniho prvku, kterym je obvykle p¥fjmeni autora.
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2.2.4 Odkazy v textu

Konkrétni podobu odkaziti je nutno pfedem domluvit s vedoucim préce a je nutné, aby
v celém dokumentu byly odkazy jednotné. Je mozné si vybrat jednu z nasledujicich
metod (viz téz CSN ISO 690 [21]):

e forma jméno-datum (tzv. harvardsky systém),
e forma ¢iselného odkazu,
e forma priibéznych poznamek.

N

v textu zpravy a na zachovani kfiZovych referenci nékterych textovych editort. Pokud
se jméno vyskytne v textu prirozen€, pak uvadime do kulatych zavorek rok, ev. ¢islo
strdnky, pokud ne, jsou v kulatych zdvorkach uvedeny jméno i rok, ev. ¢islo stranky.

Druhy zptisob se ¢asto pouziva, ptisobi vSak anonymneé a pfi zpracovavani a ipravach
textu mtZe dojit v pfipadé nepozornosti k posunu ¢islovani, a tedy ke ztraté sdilené
informace. Proto je vhodné pouZzivat pro vkladani k¥iZové odkazy. Odkaz v textu je
mozné vloZit jako ¢islo v kulatych nebo hranatych zavorkach nebo jako horni index.
Pro pfehlednost doporucujeme ¢islo uvadét v hranatych zdvorkach.

U ttetitho zplisobu méd odkaz na zdroj podobu ¢isla v kulatych nebo hranatych zavor-
kach nebo podobu horniho indexu. Nej¢astéji se pro prtibézné poznamky pouziva horni
index. Pozndmky pod ¢arou obsahuji tiplnou bibliografickou citaci, pokud jde o prvni
vyskyt. Pti opakovaném odkazovani na stejny zdroj 1ze uvést zkracenou podobu.

V ptikladech uvedeme tfi vybrané metody provddéni odkazti na pouZzitou literaturu
ve vlastnim textu zpravy.

Prvni metoda provddéni odkazti pomoci zkratek jmen autorti

... bylo feceno (Kovar, 2001a, s. 34), Ze...
Kovéf (Kovat, 2001b, s. 18) uved], Ze...

V pfislusném seznamu pouZzité literatury je pak uvedeno:

/////

Technicka univerzita v Liberci, Fakulta mechatroniky, informatiky a mezioboro-
vych studii. Vedouci diplomové prace Josef Neznadmy.

KOVAR, Josef, 2001a. Kterak kovat. Casopis Oceld?, ro¢nik 5, &islo 8, s. 34-36.
ISSN 1234-5678.

KOVAR, Josef, 2001b. Zdsady kovini. 2. vydani. Kapitola 3, s. 12-20. Ceské Budé-
jovice: KOPP. ISBN 80-12345-67-8.
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Druhd metoda provadéni odkazt pomoci ¢isla

... jak je uvedeno v [1], plati Ze...
... Kovéf [3, s. 34] konstatoval, Ze...

V seznamu pouZzité literatury je pak uvedeno:

[1] JIRA, Petr. Jak se nezblaznit p¥i psani zdvérecné price. Bakala¥ska prace. Liberec:
Technicka univerzita v Liberci, Fakulta mechatroniky, informatiky a mezio-
borovych studif, 2022. Vedouci diplomové prace Josef Nezndmy.

[2] KOVAR, Josef. Kterak kovat. Casopis Ocelif, srpen 2001, ro¢nik 5, ¢islo 8,
s. 34-36. ISSN 1234-5678.

[3] KOVAR, Josef. Zdsady kovini. 2. vydani. Kapitola 3, s. 12-20. Ceské Budé&jovi-
ce: KOPP, 2001. ISBN 80-12345-67-8.

Tteti metoda provadéni odkazi pomoci pribéZznych poznamek

P. Jira® ve své préci vychézi z vysledka J. Kovate®...

Pribézné pozndmky obsahuji pouze citacni zdroje na strance pouZité. Seznam
pouzité literatury umistény na konci zpravy pak obsahuje tplny vycet forméato-
vany podle druhého zptisobu provadéni odkaz.

V Cesky psanych zpravach pouzivame zkratku s. pro stranu, v anglicky psanych tex-
tech pouzivame zkratku p. (page). Pfijmeni autora se obvykle piSe velkymi pismeny
(verzalkami) a od jména je oddéleno ¢arkou. P¥ipadni dalsi spoluautofi se pisi podle
normy v obrdceném pofadi (jméno a pak pfijmeni). Misto jména je mozné psét jen ini-
cidlu jména. Nézev citované publikace se obvykle pise kurzivou. Je-li dokument sou-
¢asti sborniku, ¢asopisu apod., pak se kurzivou piSe nédzev sborniku, ¢asopisu, popt.
webu a tomuto ndzvu pfedchdazi predlozka ,In:”. Do hranatych zavorek se vkladé da-
tum citovani [cit. 2022-12-24]7 a informace, které nejsou zndmy a jsou jen odhadnuty
[cca 2007]. Interpunkce mezi jednotlivymi ¢astmi citovanych tidajti neni normou pie-
depsédna. Jména autorii se obvykle oddéluji sttednikem. Nazev préace se od jmen autorti
oddéluje teckou.

Pro efektivni praci s citaénimi zdznamy existuji néstroje pro jejich generovani i spra-
vu tzv. citacni manaZery. Pro spravu citaci poskytuje MS Word nebo Open/Libre Offi-
ce vestavéné nastroje. Generovani a spravu zdznamt nabizi cita¢ni manazer v podo-
bé ¢eského online projektu www.citace.com®. Ten ma podporu v katalozich vétsiny
¢eskych knihoven. Liberecké knihovny knihovna.tul.cz, www.kvkli.cz nejsou vyjim-
kou. Cita¢ni zdznamy umoznuji generovat napfiklad www.nkp.cz, scholar.google.com,

SJIRA, Petr. Jak se nezbldznit pii psani zdvérecné price. Bakalatské préce. Liberec: Technické univerzita v Li-
berci, Fakulta mechatroniky, informatiky a mezioborovych studif, 2022. Vedouci diplomové préace Josef
Neznamy.

6KOVAR, Josef. Kterak kovat. Cusopis Oceldf, srpen 2001, ro¢nik 5, ¢islo 8, s. 34-36. ISSN 1234-5678.

7 Zkratka ,cit.” znamena citovano.

8Clenové akademické obce TUL maji zdarma piistup k PRO verzi.
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www.webofscience.com, www.scopus.com a jiné. Pro spravu cita¢nich zdznamt (ge-
nerovani citaci nejen v souladu s CSN ISO 690, ale i v jinych cita¢nich stylech)
lze pouzit aplikace v podobé cita¢nich manaZert www.zotero.org, www.jabref.org,
www.mendeley.com, endnote.com a dal$i, které umoziiuji offline nebo online praci.

Pokud budete pouzivat v praci néjaky generator citaci, pouZivejte dlisledné jeden na-
stroj, aby byl zachovan jednotny vzhled a format prezentovanych cita¢nich zdznamf.

Metoda citovani v rdmci normy CSN ISO 690 neni na TUL (ani na FM) Zddnou smér-
nici pfedepsédna, ale je tfeba sledovat poZadavky konkrétni fakulty. V téchto skriptech
je pouzit druhy zptisob citovani (¢iselné odkazy v hranatych zavorkach). PoloZzky v se-
znamu literatury jsou sefazeny abecedné.

2.3 Prilohy a zavérecné casti
2.31 Textové prilohy

[¢islovini kapitol NE, ¢islovdni stranek ANO, ¢islo strinky se PISE]

Tento oddil obsahuje jednotlivé pfilohy prace (doplitkové ilustrace, tabulky;, ...) a jiny
materidl, ktery je nezbytny pro tplnost zpravy, ale nelze jej umistit do jadra zpravy
z téchto dtvod:

e je obtizné zaraditelny do hlavni ¢asti,

e vjadru zpravy by odvadél pozornost nebo narusil jeji logiku,

e je piiliS rozséhly,

e md jiny zpusob kopirovani,

e neni nezbytny pro pochopeni zpréavy, ale dopliiuje ji.
Dtivodem umisténi obrazki, tabulek, grafti do p¥iloh byva jejich velikost a rozdilny
vzhled tisku rtiznych tiskdren a jejich pfipadné barevné provedeni. V pfilohdch mtize
byt téZ popsdno pouZzité vybaveni nesouvisejici pfimo s feSenim prace, popis doplii-
kovych metod, pfipadné vypisy a komentafe pouzitych nebo vytvofenych programf.
Soucasti této kapitoly mtize byt i pfehled literatury, kterd se nevztahuje k jadru zpravy,

ale pouze k ptislusné priloze. V takovém piipadé jeji citace zachovava ve svém oznaceni
prislusnost k odpovidajici pfiloze (napit. B.3).

Podle normy CSN ISO 7144 [5] ¢islovani strdnek v piilohach navazuje na ¢islovani
stran hlavni textové ¢asti a kazda priloha ¢i kapitola prvni tirovné musi za¢inat na nové
strance.
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2.3.2 Zadni deska a pridesti

Zadni deska (¢tvrtd stranka obalky) byva prazdnad, je zde mozno umistit technické tida-
je, tirdZ. Zadni pridesti (tfeti stranka obélky) je obvykle prazdné.

2.3.3 Hrbet

Je-li to v technickych moznostech a je-li hibet dostate¢né Siroky, pak se na n& mohou
vepsat tyto tidaje: inicidla kfestniho jména, pfijmeni autora, ndzev zpravy (v pfipadé
potieby ve zkrdcené formé). Na dolnim okraji hibetu se nechdva 30 mm volného pro-
storu pro tcely knihoven.

2.4 Obecné poznamky k zavéreénym upravam dokumentu

2.41 Typografické zasady

Pro vlastni psani (sazeni textu) plati pochopitelné nejen pravidla z uvedenych norem,
ale i pravidla ¢eského pravopisu, pfipadné pravidla pouzitého jazyka. Nékterd zasadni
pravidla jsme si dovolili uvést v pfiloze D. Davejte pozor na automatické opravy ,vy-
spélych” textovych editorti — nebyvaji dobfe vycvi¢ené pro odborny text a zejména pii

stfidani ¢eskych a anglickych slov dokazi nékdy napachat vice skody nez uzitku. Dalsi
zaludnosti psani textu v ¢eském jazyce jsou komentovany rovnéz v priloze D.

2.4.2 Vzory vkladanych lista

Vzhled povinné vkladanych tivodnich stranek fesi aktualni legislativni pokyny TUL.
Ptiklady jsou uvedeny v pfilohdch C.1 az C.4 téchto skript.

2.4.3 Tvorba souboru PDF

Format PDF je pfedepsany formét pro odevzdavani kvalifika¢nich praci, jak vyplyva
z platné smérnice rektora. Detailni popis souboru PDF, moZnosti jeho generovani, dé-
leni a slu¢ovéni je uveden v piiloze F.

2.4.4 Textové editory, textové procesory a digitalni sazba dokumentu

V souvislosti s ndstroji na pfipravu textt se pouziva nékolik pojmt (a ne vzdy zcela
spravné). Jaky je mezi pojmy Textovy editor, textovy procesor a digitdlni sazba dokumentu
rozdil? A ktery nastroj je pro praci nejvhodnéjsi? Odpoveéd se pokusime naznacit v né-
sledujicich odstavcich.
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Textové editory

Podle zazité terminologie je textovym editorem oznacovan softwarovy néstroj
slouzici predevsim k tvorbé a editaci holého textu (jeho obsahové stranky), bez
vyznamnych formétovacich schopnosti (omezend volba fontti a jejich fez(i, malo
moznosti zalamovani textu do odstavcti, pouze jednoduché formatovani stranek,
nelze vkladat dalsi objekty, jako jsou obrazky a grafy atp.). Nékteré textové edito-
ry disponuji podporou syntaxe zapisu konkrétniho textu (napt. barevné odlisuji
kli¢ova slova v programovacim jazyku) s tzv. naSeptdvanim obsahu. Napoma-
haji tedy fesit spiSe obsahovou stranku dokumentu a pouZzivaji se proto hlavné
jako podpora programatorskych ¢innosti. Takovéto néstroje nejsou pfilis vhodné
pro psani zavérecnych akademickych praci. Pati{ sem napt. Notepad”’ ¢ Wordpad
(implementované v MS Windows), déle ,programatorské” editory jako PSpad,
Notepad+, ConTEXT, TextMod a mnoho dalsich.

Textové procesory

O textovych procesorech mluvime v pfipad¢, kdy program umi pfipravit (zfor-
matovat) strdnky dokumentu do podoby tak, jak chceme, aby dokument vypadal
pfi tisku (rezim zndmy pod pojmem WYSIWYG: What You See Is What You Get).
Program musi text a vloZené objekty do Zadané podoby tisku zpracovat na obra-
zovku, proto mluvime o procesorech. Textové procesory jsou tim, co vyuzivdme
pro béZznou pfipravu dokumentti nejcastéji. Mezi procesory patfi notoricky zna-

(A

my a velmi rozsifeny MS Word, ktery ale neni rozhodné jediny. Pro psani akade-
mickych praci, které mimo exportu do PDF nevyzaduji Zddnou sofistikovanéjsi
kompatibilitu, jisté najde uplatnéni naptiklad i bezplatny program Writer z ba-
liktr LibreOffice ¢i OpenOffice, Google Docs, LifeScript (soucast Matlab) a dalsi.
Do skupiny bezplatnych textovych procesorti 1ze zaradit také LyX, ktery je posta-
ven na typografickém systému IXTEX. Dokument je vSak tvofen jinym zptisobem
neZ u predchozich textovych procesort, a to v reZimu WYSIWYM (What You See
Is What You Mean), kde je v prvé fadé kladen vice diiraz na strukturu dokumentu

nezli na jeho vzhled.
Séazeci programy

Sézeci programy jsou ndstroje pro nejvyssi troven zpracovani textovych doku-
mentti. Obor zndmy jako Desktop Publishing (DTP) tak disponuje programy,
které zvladnou nejnarocnéjsi designérské a umeélecké pozadavky autorti a jsou
vybaveny néstroji pro piipravu profesiondlniho tisku. Tyto programy lze také po-
uzit pfi psani zavére¢nych praci. Mezi bezplatné nastroje této skupiny programt
patfijiz nékolikrat zminény TpX (IXTEX), Scribus, Inkscape a jiné. Do skupiny pla-
cenych programt patfi naptiklad Adobe InDesign, QuarkXpres, Microsoft Pub-
lisher nebo ndstroje z baliku Corel.

?Cesky nazev editoru je Poznamkovy blok.
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Program pro tpravu textu lze vybirat i podle dalSich kritérii. Tim hlavnim je obvykle
cena a kompatibilita s okolim, tedy otdzka, jaky typ datovych soubort program vytvari
a jaka je jejich prenositelnost do jinych aplikaci. Pro tymovou préci na stejném doku-
mentu je zajimavym feSenim Google Docs ¢i Microsoft 365 (dfive Office 365), ev. ve-
stavéné office nastroje v aplikacich typu Microsoft Teams. Je moZzné pouzit také online

aplikace (napf. Overleaf [2]) nebo dalsi aplikace, které neni nutné instalovat.

Pro zjednoduseni je v téchto skriptech k oznaceni jakéhokoliv programu pracujiciho
s textem pouZit pojem ,textovy editor”.
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3 Pravidla pro vkladani objektu

Ilustrace (obrazky, grafy, fotografie) a tabulky zafazujeme do textu co nejbliZe mistu,
kde jsou poprvé zminiovany. Pokud by zafazeni do textu pilisobilo rusivé, umistujeme
ilustrace a tabulky jako samostatné pfilohy (viz kapitolu 2.3.1). [lustrace by mély byt
jednoduché, srozumitelné a je tfeba pamatovat na moZznost potizovani ¢ernobilych ko-
pii (aniz by byla sniZena citelnost). Je tfeba dbat na citelnost ilustraci, tedy pouZivat
vhodné rozliseni.

Problematika pfipravy kvalitni ilustrace je téma, které pfesahuje rozsah této publika-
ce. Ctenafe mtizeme odkézat na dal¥f literaturu naptiklad [1, 11, 13]. Kazdopadné by
mél autor znédt pojmy: vektorovi nebo rastrovi grafika, rozliseni DPI, pfipadné barevné
modely CMYK, RGB. Vybér vhodného grafického formétu ilustrace zasadné ovliviiuje
kvalitu celé prace. P¥i psani je vhodné si nékteré stranky s ilustracemi zkuSebné vytisk-
nout, nebot mohou vypadat jinak na displeji a jinak na papite.

Pokud pfevezmeme ilustraci nebo tabulku z jiného zdroje, je nutno pamatovat na au-
torskad prava (uvést autora a zdroj, tedy fadné citovat). Citace by méla byt uvedena
v popisku a pouZity zdroj by se mél objevit v seznamu pouZité literatury (viz 2.2.3).

3.1 llustrace

Pod jednotlivé ilustrace umistujeme titulek (popisek), ktery obsahuje oznaceni (kate-
gorii/navésti/prefix), pofadové ¢islo a popis. Oznaceni volime podle druhu ilustrace
napf. Obrazek (Obr., Fig.), Graf apod. Vsechny ilustrace by mély byt ¢islovany sou-
vislou fadou ¢isel v celé zpravé, nebo v jednotlivych oddilech. V prvnim pfipadé jsou
ilustrace ¢islovany jednim ¢islem, v druhém dvojéislim oddil.pofadi. Pti vétsim poctu
obrazkt davame prednost ¢islovani pomoci dvojcisli v jednotlivych oddilech. Popis by
mél byt struény a mél by vystihovat obsah pfislusné ilustrace. Titulek je dtleZzity pro
automatické generovani seznamu ilustraci, ktery by mél poskytnout informaci, kde se
piislusnd ilustrace nachdzi a co obsahuje.

Interpunkce mezi pofadovym oznacenim ilustrace a popisnym textem neni pfedepsa-
na, obvykle se pouziva dvojtecka, ale 1ze pouZiti tecku ¢i pomlcku. Titulky (v nékterych
editorech popisky) pak mohou vypadat takto: Obrdzek 4.3: Popisniyj text obrdzku, Obr. 112.
Popisny text obrizku, Graf 5.1 — Popisnyj text grafu. V celé praci se pouziva u titulka stejna
interpunkce.

3.11 Obrazky

Na obrazcich 1 a 2 jsou znacky (logotypy) a doplitkové symboly Technické univerzity
v Liberci v riznych grafickych formatech. Na obrazku 1a a 2a jsou vektorové, zatimco
na obr. 1b, 1c, 2b a 2cjsou v rastrovém formétu s rliznym typem rozlieni (300 a 72 DPI).
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TECHNICKA TECHNICKA TECHNICKA
UNIVERZITA  UNIVERZITA UNIVERZITA
V LIBERCI V LIBERCI V LIBERCI

(a) Vektorovy (b) Rastrovy 300 DPI (c¢) Rastrovy 72 DPI

Obrazek 1: Znacka (logotyp) Technické univerzity v Liberci
ve tfech grafickych formatech

i \\l//7, N\
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(a) Vektorovy (b) Rastrovy 300 DPI (¢) Rastrovy 72 DPI

Obrazek 2: Doplitkovy symbol Technické univerzity v Liberci
ve tfech grafickych formatech

Na ptikladech rastrovych obrazki je patrné p¥i niz8im rozliSeni rozmazani okrajti. Po-
kud je to moZzné, doporucujeme volit rozliSeni vyssi tak, aby k tomuto jevu dochazelo
minimalné, nebo radéji pouZit vektorovy format. Hlavné v pripad¢, kdy je v obrazku
text, ktery by mél byt ¢itelny.

31.2 Grafy

Grafy by mély byt srozumitelné, piehledné a musi mit poZadovanou vypovidaci hod-
notu. MtiZeme vyuzit barevného tisku a moznosti zobrazit nékolik pribéhti v jednom
obrazku. U grafti je nutno uvést nazev grafu a popis os (veli¢iny, jednotky). V pfipadé
zobrazeni vice pribéhti v jednom grafu je nutno vytvotit odpovidajici legendu.

Graf 1 srozumitelné a pfehledné zobrazuje spotfebu plynu v jednotlivych mésicich (da-
ta jsou z tabulky 1 v kapitole 3.2). Obsahuje nadpis, odpovidajici popis os a legendu. Je
to ukazka, jak 1ze nepfehlednou tabulku dat zndzornit pfehlednym grafem.

Pro vybér vhodného typu grafu existuje celd fada pravidel a doporuceni a neni smy-
slem tohoto textu je opisovat (vice napt. v [10, 16]). Proto zde zdtiraznime pouze hlavni
rysy a je na kazdém ze ¢tendaidi, aby tuto informaci doplnil o dalsi zdt@vodnéni.

Pokud pfipada v ivahu vice moZnosti, je dtilezité zejména pravidlo pfehlednosti a mi-
ra informace grafem zprostfedkovand. Pro porovnani hodnot v jedné nebo vice fadach
je vhodny sloupcovy graf (napf. vysledky voleb) nebo skupinovy sloupcovy graf (napt.
graf 2). Sklddany sloupcovy graf se pouziva v piipadé, Ze je potfeba zobrazit pomér
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Spotieba plynu
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Graf 1: Pfiklad spojnicového grafu

jednotlivych polozek k celku s porovnanim podilu jednotlivych hodnot na celkové hod-
noté rtiznych kategorii. Alternativou je 100% sklddany sloupcovyj graf, kde je na jednotli-
vych sloupcich zobrazeno rozdéleni celku.
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Graf 2: Priklad sloupcového grafu

Pokud chceme zdtiraznit trend nebo rozdil priibéhti za néjaké casové obdobi, je vhodné
pouZzit spojnicovy (cdrovy) graf (viz graf 1). Vijsecové (koldcové) grafy (viz graf 3) jsou
vhodné, pokud data zndzormiuji rozdéleni celku, jednotlivych dat neni mnoho a nejsou
navzajem pfili§ rozdilnd. Pro vSechny typy graft pak plati, Ze je mozné doplnit kromé
vizudlni informace i ¢iselné hodnoty, pokud je to nutné.
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Statistika obsazeni pevného disku

Volné misto

N

Smazana data Systém

Obrazky
Komprimovana data
Programy
~ Video
Web soubory
Dokument};
Audio soub/ory Dalii

Graf 3: Priklad kola¢ového grafu

3.1.3 Vyvojové a stavové diagramy

Vhodnym pomocnikem pfi feSeni projektti je vizualizace problému. V programator-

ské oblasti se ¢asto pouziva forma vyvojového diagramu (obr. 3). Pfi feSeni problém
sekvencni logiky se miiZe s vyhodou pouzit stavovy diagram (obr. 4) .

[Psam’ strukturovaného textu]

l

ano ne

tulthesis.cls Word /Writer/...

Obrazek 3: Priklad vyvojového diagramu (rozhodovéni, v jakém
systému psét strukturovany text)
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S5=1

S:o;R:O/lc@i\/@QS:O/l;R:O

R=1
Obrazek 4: Ptiklad stavového diagramu (RS klopny obvod)

3.1.4 Molekuly a chemické slou¢eniny

Graficky objekt mtiZe obsahovat popis chemickych sloucenin, jak naznacuje p¥iklad ob-
libenych molekul na obrazku 5. V tomto pfipadé se miize jednat o grafické znazornéni
chemické reakce/rovnice. Je tedy na zvaZenou, jak tento objekt oznacovat, zdali jako
obrazek 5 nebo jako rovnici (6). At uz se autor rozhodne pro jakoukoliv variantu, je
vhodné ji v celém dokumentu dodrZzet.

Q H
H\N N/ H
Lol
o/ N N/ H
H

Obrazek 5: Molekula kofeinu a vody

3.1.5 Schémata avykresy

Specialnimi grafickymi objekty, které se hojné v technickych pracich vyskytuji, jsou nej-
riiznéjsi schémata (blokova, zapojeni atd.) a vykresy. Obecné mohou byt ve formé 2D
nebo 3D, v podobé sestav vygenerovanych za pomoci nejriiznéjsich CAD systému. Pfi
vytvéafeni téchto objekt je dobrou praxi vychadzet ze zavedenych odbornych norem.
Dilezité je také si uvédomit, Ze ackoli se jednd hlavné o graficky prvek, velice ¢asto
obsahuje informaci v textové podobé. Zajistit ¢itelnost a srozumitelnost takto prezen-
tované informace je ndro¢ny tkol, kterému je tfeba vénovat ndleZitou pozornost.
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3.2 Tabulky

Na rozdil od ilustraci je zvykem titulek/popisek k tabulce umistit nad tabulkou
(viz CSN 01 6910 [20]). Titulek obsahuje oznaceni (kategorie/navésti/prefix), pota-
dové ¢islo, popis a pokud jsou data pfevzata i citaci zdroje. Obvykle volime oznaceni
Tabulka nebo Tab. Pro ¢islovani a popis plati stejnd pravidla jako u ilustraci (viz 3.1).

Tabulka 1: Data pro spojnicovy graf
Spotieba plynu [m®]

Mésic 2020 2021 2022
leden 347,00 | 256,93 | 286,69
anor 274,95 | 250,13 | 322,40

biezen 227,05 | 190,78 | 169,83
duben 130,44 | 107,76 | 153,12
kvéten 51,00 | 60,76 | 49,94
cerven 43,89 | 41,27 | 57,00
Cervenec | 36,26 | 34,14 | 38,92

srpen 37,30 | 4047 | 44,30
ZAari 5950 | 49,70 | 39,32
fjen 143,07 | 127,71 | 131,87

listopad | 185,11 | 202,06 | 209,29
prosinec | 292,25 | 267,98 | 285,56

3.3 Vzorce

Jednoduché vzorce se obvykle pisi pfimo do textu. Delsi a slozitéjsi vzorce a vzorce,
na které se chceme odvolavat, uvddime na samostatném fddku. Vzorce jsou podobné
jako ostatni plovouci objekty zarovnany na stfed nebo byvaji zarovnany vlevo s malym
odsazenim. Na pravé strané byvaji oznaceny c¢islem, kterym se na né v textu odvolava-

me.
E = mc? (1)

Cislovani vzorct (rovnic) provddime prtibézné v celé praci nebo v jednotlivych oddi-
lech.

1.
u(t) = = jz(t)dt + g (3.2)
U R i thi (Rovnice 3)
= — -_— VIN1C
0 21.:1 Ry,
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V prvnim piikladé je vzorec ¢islovan pofadovym ¢islem (1), v druhém piikladé ¢islem
kapitoly a pofadovym ¢islem v kapitole (oddil.poradi), tedy (3.2). Tfeti priklad ob-
sahuje kromé poradového ¢isla i titulek (Rovnice 3), abychom pofadové ¢islo rovnice
(vzorce) v textu vyraznéji odlisili napfiklad od odkazti na literaturu (oznacéeni rovnice
1ze doplnit o prefix typu Vzorec, Rovnice, ...). V celé prici by vSak mél byt dodrZen jednotny
styl ¢islovdnt rovnic.

dPyt)y  dy)
a» dt2 + aq dt

+agy(t) = e~ 2cos(t) sin(t) n(t) (4)

Oznaceni proménnych se piSe kurzivou, a to jak ve vzorcich, tak v textu. Kurzivou se
vSak nepisi operatory nebo funkce, jak je napfiklad uvedeno v rovnici (4). Psani vzor-
cti se ¥idi zdsadami sazby matematickych vyrazi. Cisla ve vzorcich se zapisuji podle
odpovidajicich norem (CSN ISO 80000-1 [22]), tedy s desetinnou ¢arkou a bez tecek
mezi vy$simi fady (12 345,678 901; 0,123)19. Je tieba davat pozor na pouzivani nékte-
rych pismen a ¢islic — ¢asto se zaménuji I (velké i), 1 (malé el), 1 (jednicka); ptipadné
o (malé o), O (velké 0), 0 (nula), ° (symbol stupné) a ° (krouzek nad u).

O+#0 (5)

Podobné jako matematické vyrazy l1ze psat a odkazovat se na vyrazy chemické (reakéni
schémata / chemické rovnice):

2H2 + OZ g 2Hzo (6)

3.4 Vkladani zdrojovych kodu
V zéavére¢nych pracich je fada autorti postavena pred otdzku, jakym zptisobem vloZzit
a popsat zdrojovy kod své aplikace, ktera je ¢asto klicovou ¢asti jeho prace.

Nejprve je potieba si ujasnit, jakou podobu mé zdrojovy kéd, a podle toho mtizeme
zvolit vhodny postup pro jeho vloZeni.

Ve své podstaté miize mit zdrojovy kéd dvoji formu:
e obrazku (FBD, LD, Simulink, Scratch, LabView atd.),
o textu (HTML, C, Pascal, VHDL, MarkDown, Matlab, Python atd.).

3.41 Zdrojové kdady ve formé obrazku
Prvni skupinu zdrojovych kédi je mozné vkladat jako objekty, tedy obrazky v rastrové

nebo vektorové podobé. Pfikladem muiZe byt zdrojovy kod 1 — ukazka jazyka Diagra-
mu funkénich blokt (FBD). Rada vyvojovych prostiedi umi exportovat kéd do PDF,

10 Pozor na anglosasky zptisob psani &isel. Je-li text psan esky, méla by byt i ¢isla psana Cesky s pouZitim
desetinné ¢arky a nikoli desetinné tecky.
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JPG nebo dalsich formatti. Pokud tuto funkci nenabizi, 1ze rastrovy obrdzek (zdrojovy
kod) ziskat sejmutim obrazovky (ev. jeji ¢asti, viz nastroje typu Vysttizky) nebo aktiv-
niho okna do schranky (aplikace kldves Prt Scr nebo Alt + Prt Scr) a vytvofit tzv.

screenshot. Problematika vkladani ilustraci (obrazki) byla zminéna v kapitole 3.1.
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Zdrojovy kéd 1: Piiklad zdrojového kédu programovaciho jazyka
Diagramu funkénich blokt (FBD)

3.4.2 Zdrojové kody ve formeé textu

Druhou skupinu zdrojovych kédt je vhodné vkladat ve formé textu, nikoli ve formé
zminovanych snimk obrazovky. Déivodti je nékolik:

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

e text nebo jeho ¢asti je mozné snadno kopirovat,

e rastrovy obrazek zvétsuje velikost vysledného dokumentu a p¥i Spatné zvoleném
rozliSeni mtize byt , rozmazany” az necitelny.

Textovy zdrojovy kéd je dobré dostatecné odlisit od okolniho textu. Proto se pro sazbu
zdrojovych kéda pouziva neproporciondlni pismo tzv. strojopisné. Editory vyvojovych
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prostfedi pouZivaji napiiklad pisma Consolas, Courier New, Monospaced a dal-
81. Pfi psani v IXIEXu je obvykle nastavena rodina pisem Latin Moder, kterd zahrnuje
i neproporéni pismo Latin Modern Mono.

Zdrojovy kéd 2 je ptikladem pouZiti strojopisného pisma spole¢né€ se zvyraznénou syn-
taxi jazyka (v tomto piipadé jazyka Matlab). Zdrojovy kéd je navic ohranicen rdmec-
kem a opatfen ¢isly fadkd.

Vétsina vyvojovych prostfedi nabizi moZznost exportovat programovy kéd véetné zvy-
raznéni klicovych slov napfiklad do formétu RTF, s jehoZ editaci nemaji editory typu
Word nebo Writer problém.

Pro pisatele v systému IXIEX existuji samoziejmé alternativy. Mohou pouzit pfikaz
verb, prostiedi verbatim nebo prostfedi 1istings s mnoha nastavenimi. Vice o té-
to problematice je mozné se docist z manudld k zmifiovanym prostfedim nebo dalsi
literatury, naptiklad [15].

Zavérem k tomuto tématu je vhodné uvést i par technik pro vkladani obrazovych nebo
textovych objektti. Autor miize tyto objekty vkladat napft. s titulkem ,Zdrojovy kéd”
(jak je pouzito v téchto skriptech) nebo ,,Ukdzka kédu” nebo vyuzit v celém dokumen-
tu titulky k obrazovym objekttim , Obrazek” a obsah obrdzku komentovat popiskem.
V kazdém piipadé je vhodné se rozhodnout pro jednu variantu a tu pouzivat jednotné
v celém dokumentu.

1 clear all

3 uprFontsize = 18; % velikost fontu ve vykresleném grafu

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

5 legend('y_{namer}','y {simul}','y_{simulPosun}') % legenda k <
jednotlivym krivkam

6 set(findobj('Type', 'axes"), "FontSize',uprFontsize) % <
nastaveni textu v grafu do velikosti fontu

7 grid on

s | title('Prechodova charakteristika', 'fontsize',uprFontsize) % <
titulek grafu

5 xlabel('t [s]', 'fontsize',uprFontsize) % popis osy x

w | ylabel('y','fontsize',uprFontsize) % popis osy y

Zdrojovy kéd 2: Priklad zdrojového kédu programovaciho jazyka
Matlab
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3.5 KrFizové odkazy

Kftizové odkazy jsou odkazy na obrazky, tabulky, kapitoly, oddily, pouzitou literaturu
apod. Pouzivaji se za ti¢elem zachovani propojeni odkazovaného ¢isla s danym objek-
tem. V textu jim obvykle pfedchazi slovo viz, coZ je rozkazovaci zptisob od slova vidét,
ne zkratka, takze se piSe bez tecky za slovem a poji se se 4. padem (napf¥. viz tabulku 2).
Je mozné i spojeni s 1. padem (viz tabulka 2, [19]).

Spravné piiklady:

... jak bylo uvedeno v kapitole 3.2...

... jak uvadi ve své knize Jira [1]...

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

V textovych editorech se kiiZzové odkazy vkladaji pomoci VioZit = K¥iZovy odkaz. Da-
le se vybere pozadovany typ odkazu a na co se ma odkaz vlozit (cely titulek, pouze
naveésti a cislo, ¢islo stranky atd.). V. MS Wordu v8ak neni mozné vloZit jen ¢islo ob-
réazku (tabulky apod.)'!, ale vklada se ¢&islo véetné oznadeni, takZe se ve vété objevi
po slovu viz velké pismeno (viz Obrazek 1)'2. Velikost po¢ate¢niho pismena je mozné
v MS Word upravit: po kliknuti na odkaz pravym tlacitkem se vybere moznost Upravit
pole a dale se zvoli forméat Mal.

1'Vkladéni &iselného odkazu umoziuji LO Writer nebo IATEX.
12V n&kterych textovych procesorech lze nastavit malé pismeno.
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C Titulni strany prace vygenerované z IS STAG

C.1 Titulni strana prace

FAKULTA MECHATRONIKY, ) \\\ll//
INFORMATIKY A MEZIOBOROVYCH N\lzz
STUDII TUL ;;// S~
TuL AN
1IN
Bakalaiska prace
Jak se nezblaznit pfi psani zavérecné prace
Studijni program: B0613A140005 Informacni technologie
Studijni obor: Aplikovana informatika
Autor préce: Petr JiRA
Vedouci préce: Ing. Josef NEZNAMY, Ph.D.
Ustav informaénich technologii a elektroniky
Liberec 2023
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C.2 Zadani prace - body zadani

FAKULTA MECHATRONIKY, N2
INFORMATIKY A MEZIOBOROVYCH NN
STUDII TUL —o—
TUL NS

ZiS

Zadani bakalarskeé prace

Jak se nezblaZzhit pfi psani zavérecné prace

Jméno a prijmeni: Petr JiRA

Osobni ¢islo: M21012345

Studijni program: B0613A140005 Informacni technologie
Specializace: Aplikovana informatika

Zadavajici katedra: Ustav informadnich technologii a elektroniky
Akademicky rok: 2022/2023

Zasady pro vypracovani:

1. Vypracujte redersi existujicich nastrojli pro opravu typografickych chyb a zhodnotte jejich
pouzitelnost pfi psani bakalarské prace.

2. Na zakladé reSerse stanovte kritéria pro tvorbu ndstroje pro opravu chyb.

. Otestujte vytvoreny ndstroj a na zakladé zpétné vazby ndstroj upravte.

4. Popiste problémy, se kterymi jste se setkal v prib&hu tvorby.

w
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C.3 Zadani prace - nalezitosti a literatura

Rozsah grafickych praci: dle potfeby dokumentace
Rozsah pracovni zpravy: 30-40 stran

Forma zpracovani prace: tisténa/elektronicka
Jazyk prace: Cestina

Seznam odborné literatury:

[1] €SN 016910. Uprava dokumentfi zpracovanych textovymi procesory. Praha: Utadem pro
technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi, 2014.

[2] PLIVA, Z., J. DRABKOVA, J. KOPRNICKY a L. PETRZILKA. Metodika zpracovani bakalafskych
a diplomovych praci. 3. upravené vydani. Liberec: Technicka univerzita v Liberci, FM, 2019.
ISBN 978-80-7494-455-0. Dostupné z: doi:10.15240/tul/002/978-80-7494-455-0

[3] RYBICKA, Jifi, Petra CACKOVA a Jan PRICHYSTAL. Priivodce tvorbou dokumentg.
Bucovice: Martin Stfiz, 2011. ISBN 978-80-87106-43-3.

[4] UJC AV CR. Internetové jazykové pfirucka [online]. Praha: Ustav pro jazyk &esky AV CR.
[vid. 5. 10. 2022]. Dostupné z: http://prirucka.ujc.cas.cz

Vedouci préce: Ing. Josef NEZNAMY, Ph.D.
Ustav informacnich technologii a elektroniky

Datum zadani prace: 10. fijna 2022
Predpokladany termin odevzdani:22. kvétna 2023

L.S.
doc. Ing. Jiti DEKANUS, Ph.D. prof. Ing. Jaroslav KOVAR, CSc.
dékan vedouci Ustavu

V Liberci dne 20. fijna 2022
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C.4 Prohlaseni

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze svou bakalafskou praci jsem vypracoval samostat-
né jako plvodni dilo s pouzitim uvedené literatury a na zakladé
konzultaci s vedoucim mé bakalarské prace a konzultantem.

Jsem si védom toho, Ze na mou bakalafskou praci se pIné vzta-
huje zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, zejména § 60 —
Skolni dilo.

Beru na védomi, ze Technicka univerzita v Liberci nezasahuje do
mych autorskych prav uzitim mé bakalarské prace pro vnitini po-
tfebu Technické univerzity v Liberci.

UZiji-li bakalarskou prdci nebo poskytnu-li licenci k jejimu vyuziti,
jsem si védom povinnosti informovat o této skute¢nosti Technic-
kou univerzitu v Liberci; vitomto pfipadé ma Technicka univerzita
v Liberci pravo‘ode mne pozadovat Uhradu nakladd, které vyna-
lozila na vytvoreni dila, az do jejich skute¢né vyse.

Soucasné cestné prohlasuji, Ze text elektronické podoby prace
vlozeny do IS/STAG se shoduje s textem tiSténé podoby prace.

Beru na védomi, Ze ma bakalarska prace bude zvefejnéna Tech-
nickou univerzitou v Liberci v souladu s § 47b zakona ¢. 111/1998
Sb., 0 vysokych Skoldch a 0 zméné a doplnéni dal$ich zdkond (za-
kon o vysokych 3kolach), ve zn&ni pozdé&jsich predpist.

Jsem si védom ndsledkd, které podle zékona o vysokych $kolach
mohou vyplyvat z poruseni tohoto prohlaseni.

15. Unora 2023 Petr JiRA
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D Zasady upravy textu

V této priloze se zabyvame zdsadami, které se tykaji psani ceského textu.

Nékteré popisované znaky nenajdeme na kldvesnici, mtZeme je vSak vloZit pomoci
mapy znakl (VloZeni/Symbol) — na zdlozkach Symboly a Specidlni znaky. Tam najdeme
také interpunkéni znaménka. Tyto znaky je mozné psét i klavesovymi zkratkami, vét-
Sinou pomoci levé klavesy ALT a ¢iselnou kombinaci na numerické klavesnici (shrnuti
v tabulce 2), nebo pfepnutim rozlozeni klaves a znakové sady.

Interpunkéni znaménka [.,;:?!?]

PiSeme (sazi se) pfimo bez mezery k pfedchozimu slovu, za znaménky délame jednu
mezeru. Vétnou tecku obvykle nepiSeme na koncich titulkti obrazk, tabulek, nadpisti
a nemusime psat u prvka dostate¢né oddélenych od okolniho textu grafickou tpra-
vou (napiiklad u odrdzek, pokud v odrazkach nejsou véty nebo pokud odrazky nejsou
soucasti véty). Za interpunkénimi znaménky (tecka, ¢arka, sttednik, dvojtecka, otaz-
nik, vykfi¢nik, pi‘ekvapnik13) se vklad4 mezera, pred nimi ne! Je-li vice interpunkénich
znamének za sebou, pisi se bez mezer.

Spravné priklady:
Zdakladni Murphyho zdkon: Co se miize pokazit, to se taky pokazi.

Spatné pFiklady:

Revize Murphyho zdkona : Kdyz se néco pokazi,pokazi se vSechno naréz .
(Vysvétlivka: Pfed dvojteckou a teckou nema byt mezera, za ¢drkou mezera chybi.)

Dvojtecka [:] - vyjimky

Dvojtecka se mtize sazet rtizn€, bud tésné k okolnimu textu, nebo s pevnou mezerou
pfed a za dvojtecku, zdleZi na tom, v jaké souvislosti se dvojtecka pouZije. V pfipadé,
Ze se dvojtecka pouzije jako znaménko déleno, pak se piSe s pevnymi mezerami pred
a za dvojteckou: 12 : 6 = 2 (matematicky vyraz). V pfipadé, Ze chceme vyjadfit pomér,
pouzijeme také dvojtecku s pevnymi mezerami: 5 : 3. Vysledek sportovniho utkani se
piSe bez mezer: 5:3 stejné jako ¢as trvani né€jaké akce: 8:31,17 (8 minut, 31 sekund a 17 se-

v vz

tin sekundy); viz téZ &ast ,Cisla a jednotky” na str. 54.

13Spojent funkci otazniku a vyk¥i¢niku [1].
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Ceské uvozovky [,",]

V Cestiné se pouzivaji dvojité (,,”) a jednoduché (,’) uvozovky. Prvni (oteviraci, tvod-
ni) dvojité uvozovky jsou dole a maji podobu dvou malych devitek (,,), druhé uvo-
zovky (uzaviraci, koncové) jsou nahote a maji podobu dvou Sestek (“)'*. Uvozovky
tésné obklopuji text uvnitt uvozovek. Na klavesnici ¢eské uvozovky umistény nejsou.
V textovych editorech je automaticky nastavena jejich ndhrada. Napt. v MS Wordu je
pfednastaveno v automatickych opravach Nahrazovat pii psani rovné uvozovky oblymi.
Pro psani uvozovek dole je moZzné pouzit klavesovou zkratku ALT 4+ 0132 a pro psani
uvozovek nahote ALT + 0147.

Spravné priklady:

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

Spatné pFiklady:

“Toto” nejsou ceské uvozovky. Ani "toto" nejsou ¢eské uvozovky.

(Vysvétlivka: Uvodni a koncové uvozovky nahofe se pouzivaji v angli¢ting, ¢eské uvozovky
maji byt prvni dole a druhé nahote. Pokud neni nastavena automatickd ndhrada uvozovek,
napiSe se misto uvozovek symbol pro palec/vtefinu (").)

Zavorky ()[1{

Zavorky se sazi tésné k vyraztim nebo vétam, které se do nich vkladaji (vné ovsem me-
zery jsou, pokud za uzaviraci zdvorkou neni interpunkéni znaménko). To znamena, ze
pred oteviraci zdvorkou se mezera déld a za ni ne a pfed uzaviraci zdvorkou se mezera
nedéld a za ni ano. Hierarchie zdvorek je ddna schématem {[()]}. V textu se obvykle
pouzivaji kulaté zavorky. Pro odkazy na literaturu je mozné pouzit hranaté nebo kulaté
zéavorky. Kvili grafickému odliSeni je vhodnéjsi pouZzit zavorky hranaté.

Spravné piiklady:
Vznik planety (pfednaska s diskusi).

41 épe je podobnost s ¢&isly vidét pfi pouziti jiného pisma nez je prave Pagella (,,”) napf. Times New
Roman (,,“) nebo Georgia (,,“).
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Spatné pFiklady:

Spole¢nost General Motors by vés nutila koupit si zdrovern s kazdym autem sa-
du , de Luxe” — karty firmy Rand McNally ( dcefinna spole¢nost GM ), ackoliv
byste to nikdy nepottebovali a nechtéli. Pokud byste nabidku nepfijal, jezdilo
by vase auto jen polovi¢ni rychlosti( ne-li pomaleji )a spole¢nost General Mo-
tors by kviili tomu byla vySetfovana statnimi orgéany.

(Vysvétlivka: U prvnich i druhych zavorek jsou mezery uvnitt navic, text uvniti zavorek ma
pfiléhat tésné k zdvorkdm, u druhych zavorek navic chybi mezery vné zavorek, a to pfed ote-
viraci zavorkou a za uzaviraci zdvorkou.)

Vypustka [...]

Trojtecka jako jeden znak neboli vypustka (klavesova zkratka ALT + ©133) nahrazu-
je nevysloveny text (jako pomlcka), naznaceni pomlky ve vété, vypustény text nebo

¢ast vyctu. Pti nahradé ¢asti vyctu se vypustka od predchoziho textu oddéluje ¢arkou
a mezerou, jinak se pfisazuje tésné. Tecku za vypustkou nepiSeme.

Spravné piiklady:

Podle pavodni varianty..., ale takhle to bude lepsi.
Cloveék md pét smyslt: zrak, sluch, ...
Jestli se nezklidnis, tak...!

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

Spravny piiklad:

v v,

Hvézda nejbliz$i Zemi: S.....

Spojovnik [-]

Spojovnik (-) neni totéz co pomlcka (-) a je téz rozdilny od znaménka minus (—),
o kterych je uvedena zminka déle. Spojovnik je umistén pfimo na klévesnici, déli slova
na konci fadkd, spojuje sloZzené vyrazy (Mendelssohn-Bartholdy, modro-bily) a slova
s ¢astici -li (nebude-li prset, nezmoknem”). P¥i rozdélovani slov obsahujicich spojov-
nik uvadime spojovnik i na zac¢atku dalsiho ¥adku, coz vétsinou musime udélat ru¢né.
Spojovnik ,,-” se sazi bez mezer pfimo k pfisluSnym vyraztm. Je-li spojovnik na kon-
ci fddku a spojené slovo nechceme rozdélit na dva fadky, vkladdme pevny spojovnik,
v MS Wordu pomoci klavesové zkratky CTRL + SHIFT + spojovnik, pfipadné (ALT +
0173), nebo VloZeni/Symbol na zalozce Speciilni znaky vybrat v MS Wordu nespradvné
nazvanou pevnou pomlcku.
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Spravné priklady:

Karel Matg&j Capek-Chod, ¢esko-anglicky slovnik, ping-pong, Frydek-Mistek,
propan-butan, anesteziologicko-resuscita¢ni oddéleni, Rh-faktor, A-vitamin
(ale faktor Rh, vitamin A), zeleno-modry svetr ve smyslu dvou réiznych barev
(ale zelenomodry, kdyz ma takovou barvu), neni-li, bude-li (ale jestli, neboli,
zdali), n-tice ve smyslu opakovani (ale 16bitovy).

Spatné p¥iklady:

Pravdépodobnost, ze potkate nékoho zndmého, se prudce zvysuje, jste - li
ve spolec¢nosti osoby, s niZ si nepiejete byt spatfen.
(Vysvétlivka: U spojovniku ve slové ,jste-li” jsou navic mezery.)

Pomicka [-]

Poml¢ka je delsi (-) nez spojovnik (-) a v pfipadé, ze oddéluje ¢asti véty, tak se vklada
pred i za poml¢ku mezera. Poml¢ka na kldvesnici umisténa neni. V. MS Wordu ji 1ze na-
psat klavesovou zkratkou CTRL + minus (na numerické klavesnici) nebo ALT + 0150
nebo spojovnikem (s mezerami pfed a za), ktery se prostfednictvim automatickych
oprav nékdy zmeéni na pomlcku (pokud mate volbu Spojovniky (--) pomickou (-) za-
Skrtnutou v nabidce Moznosti automatickych oprav na zalozce Automatické tipravy formditu
p¥i psani). Poml¢ky oddéluji ¢asti véty vyraznéji nez ¢arky. Nesmi byt umistény na za-
¢atku fadku. Pomlckou vyjadiujeme také nedokonéenou myslenku. Nasleduje-li za po-
mlckou interpunkéni znaménko, pak se k pomlcéce prisazuje tésné a tecka za vétou se
nepiSe. Pomlcku také pouZivame misto uvozovek pro uvozeni ptimé feci nebo jako pr-
vek oznacujici poloZzku vy¢tu. V tomto ptipadé smi byt i na zacatku fadku. Kolem po-
mlcky se sdzi bézné mezery, kromé pfipadii, kdy nahrazuje predlozky, spojky nebo
vyjadfuje celé finan¢ni ¢astky.

Spravné priklady:

Stane-li se, Ze nerozumite urcitému slovu v technickém spise, klidné to slo-
vo ignorujte. Uvidite, Ze text bude davat smysl i bez ného. Zaddny experiment

nelze povaZzovat za naprosty nezdar — vZdy muZe totiz poslouZit jako varovny
priklad.

Spatné p¥iklady:

Mnoho psti - zajicova smrt.

Devatero femesel-desata bida.

(Vysvétlivka: V prvni vété je spojovnik misto pomlcky a v druhé vété chybi pfed a za pomlckou
mezery.)
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Vyjimky potvrzujici pravidlo:
1. Stoji-li za pomlckou interpunkéni znaménko, tésné se k pomléce |, tuli”.

Priklady:

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

2. Pomlcka ve vyznamu spojek a predlozek typu ,,az”, ,,od do”, ,,proti” neni
oddélena mezerami a nesmi byt ponechdna na konci ani zalomena na
zacatek radku.

Piklady:

25-28 °C
strana 18-21
pondéli-patek

1.-5. t¥ida
Vyjjimka z vyjimky:

V ptipadé, Ze v rozsahu se vyskytuje viceslovné slovo (napf. celé datum), pak
se pise mezera pted i za pomlckou.

Ptiklady:
1. kvétna 2012 — 30. ¢ervna 2013

Lomitko [/]

Znak lomitko (/) neuzivame nikdy ve dvojici misto zavorek (to je zlozvyk z psaciho
stroje), pouze izolované jako lomitko v tspornych zapisech zlomkt (1/4), fyzikalnich
jednotek (km/h) ajako vzity oddélovac (rozdélovaci nebo ¢lenici znaménko) ¢asti rtiz-
nych specifickych vyrazi — hlavné v odbornych textech. MtiZe oznac¢ovat napf. rozhrani
verst, v tabulkdch rozhrani skupin tidajti (tyto tkoly miize plnit také svislice), ale nej-
castéji vyznacuje alternativu, zaménnost, platnost pro dva nebo vice pfipadt. Lomitko
bez mezery se hodi pro alternativu tvofenou vZdy jednim grafickym slovem (pan/pani,
ano/ne), pak se pfisazuje z obou stran té€sné. Neni vhodné zalomit vyraz za lomitkem
nanovy fadek. Oddéluje-li lomitko samostatny text, odd€luje se pak oboustranné meze-
rami. Pokud je jeden z vyrazti dvou- a viceslovny, volime lomitko s mezerami: , koukni
se / kouknéte se”; tento zapis nevzbuzuje dojem, Ze alternuje slavko ,se” a ,koukné-
te” (koukni se/kouknéte se), ani nepfipomind jinak postavené alternativy (pamatuji
se/si).
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Spravné priklady:

1996/97 (8kolni rok)

VS/SS (vysokoskolak nebo stiedoskolak)
telefon/fax

zakon 586/1992 Sb.

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

Tabulator

Tabulator se nepouziva pro potieby odsazeni prvniho fddku odstavce, odsazeni se de-
finuje ve formatu odstavce. Oddélovani tabuldtorem pouZzivame pro zarovnavani textu
do sloupcd, jestlize neni vhodnéjsi vytvofit tabulku, p¥i ¢islovani rovnic (vzorct), dale
i v pfipadé, Ze chceme na jeden fadek zarovnat text nalevo, pak pouzit tabulator a dalsi
text zarovnat napravo apod.

Ptiklad zardZek v MS Wordu (zobrazeny skryté znaky tabuldtoru a konce vdadku):

1

|“‘é‘ "2+ 1 3.1 4 5.1 6 17 1 8+ 19 10 1 A1+ 1 12: 1 13 1 [ N
Jméno a piijmeni - Technicka univerzita v Liberciq
Paragraf [§]

Pokud se paragraf (ALT 4+ 0167) vyskytuje ve spojeni s ¢islem, sdzi se s pevnou meze-
rou, ale na zac¢atku véty se nahrazuje slovem.

Spravné piiklady:

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

Odsuvnik, apostrof [']

Prisazujeme tésné ke slovu, uprostfed slova je bez mezer. Odsuvnik (ALT + 0146) na-
znacuje vypusténi hldsky, casto se vyskytuje v jinych jazycich. PiSe se tésné za slovo.

Spravné piiklady:
d’Artagnan, 'Humanité, Paul’s dog, doesn’t, pad” (misto padl)
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Ampersand [&]

Tento symbol (ALT + 38) se pouZiva ve smyslu spojky ,,a”, a proto by nemél stat na kon-
ci faddku. Z tohoto dtivodu se kolem néj sazi pevné mezery. Vznikl jako slitek pismen
,e“a  t” (tedy et, latinsky a).

Spravné piiklady:

Hiéjek & synové
Sellier & Bellot

Zavinac [@]

Znak @ (ALT + 64) jenazyvan ,zavind¢” (pfipomina stoené ryby zvané zavinace) nebo
,at”, které v angli¢tiné znamena ,v” (jméno ¢lovéka ,v” ¢i ,na” serveru). Tento symbol
se v Cestiné pouZziva pfevazné v e-mailové komunikaci, kde oddéluje jméno uZzivatele
od jména internetové domény.

Spravny pfiklad:
josef.pepik@tul.cz

Procento a promile [%, %]

Procento (ALT + 37) a promile (ALT + 0137) se od ¢isla oddéluji pevnou mezerou
v piipadé€, ze jde o dvé slova. Kdyz jde o jedno slovo (ve vyznamu pfidavného jména
nebo piislovce), pisi se bez mezery.

Spravné priklady:

12 % (dvanéct procent)
11% (jedenactiprocentni)
0,1% =1 %o

Spatné p¥iklady:
s 11ti %

(Vysvétlivka: Koncovka -ti je obsaZzena ve tvaru ¢éislovky. Zapis ,,s jedendctiti procenty” je

v tomto pfipadé nesmyslny.)

Zkratky

Neékteré zkratky jsou ustdlena spojeni s definovanym zptisobem zapisu (pf.: atd., apod.,
tzv.). Oficidlni inicidlové zkratky jsou tvofeny pocate¢nimi pismeny dil¢ich slov ndzvu
(napf. TUL). PiSeme je vyhradné verzalkami (velkymi pismeny stejné velikosti), uvnitf
zkratky bez mezer a bez tecek a nesklonuji se.
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Spravné priklady:

TUL, CR, OSN, pf.n. 1, s. 1. 0, a. s. (ale pozor na oficidlni ndzev firmy v ob-
chodnim rejstiiku, ktery mtize obsahovat pravopisnou chybu — zkratky bez
mezer)

Inicialy

Pisi se s pevnou mezerou. Na konci fadku se mtiZze vyskytovat pouze zdvojena inicidla
(ale radéji ani to nepouZivejte).

Spravné piiklady:

J. A. Komensky
A. Jirdsek

Internetové adresy

Internetové adresy a adresy elektronické posty neni vhodné rozdélovat na vice fadki,
v pfipadé nutnosti je délte v misté tecky nebo spojovniku nebo lomitka. Jednozna¢né
adresy v béZném textu Ize uvadét bez oznaceni protokolu ,http://”. Pokud je interne-
tova adresa pfilis dlouh4, je na zvaZeni autora vyuZit nékterou ze sluZzeb zkracovéani
adres tzv. URL shortener. S takto zkrdcenou adresou se pak pracuje vyrazné lépe.

Spravné piiklady:

www.tul.cz/univerzita/70-let

... ha adrese www.seznam.cz je uvedeno...

ftp://zive.cpress.cz

Adresu https:/ /support.microsoft.com/cs-cz / office | dostupné-typy-grafii-v-office-
-016187218-807e-4103-9¢0a-27cdb19afb90 je mozné zkratit na

http:/ /bit.ly/45nNOcM.

Jednopismenna slova

Jednopismenné neslabi¢né predlozky se nepisi na konec fadku. Doporucujeme odstra-
nit z konct ¥fadkdi nejen jednopismenné neslabi¢né pfedlozky, ale veSkeré jednopis-
menné vyrazy (vcetné spojek a, i). Z konce fadku se odstrani pomoci pevné mezery,
kterou vloZime mezi jednopismenny vyraz a nasledujici slovo (misto obycejné mezery).
Pevna mezera se vkladd v textovém editoru MS Word pomoci klavesové zkratky CTRL
+ SHIFT + mezera. Dalsi moZnost je pouzit kldvesovou zkratku ALT + 0160. Nékteré
textové editory umi vklddat pevné mezery automaticky, kdyz je nastavime. U editoru
MS Word se zaskrtne nabidka Mezery po k, s, v a z pevnymi mezerami v MozZnostech auto-
matickych oprav na zalozce Automatické tipravy formdtu p¥i psani. V kapitole Neoddélitelné
proky a déleni slov (str. 55) jsou uvedeny dalsi ptiklady, kdy je vhodné pouzit pevnou
mezeru, aby nedoslo k rozdéleni slovniho spojeni na dva fadky.
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Spravné priklady:

V kterémbkoli vzorci (zejména pievzatém

z odborné prirucky) je nutno zachazet

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

Spatné p¥iklady:

V kterémkoli vzorci (zejména pievzatém z

odborné pfirucky) je nutno zachéazet s

uvedenymi konstantami, jako by to

byly proménné hodnoty. A

tak to md byt...

(Vysvétlivka: Po predlozkach z, s a po spojce A maji byt vlozeny pevné mezery, jednopismenné
vyrazy obecné se nesmi vyskytnout na konci fadku.)

Datum a cas

Ciselné oznaceni dne, mésice a roku navzijem odsazujeme pevnymi mezerami; datem
nesmi za¢inat véta. Den a rok se vzdy vyjadiuji ¢iselné (arabskymi ¢islicemi). Ciselna
oznaceni dne a mésice musi byt vzdy ukoncéena teckami (18.2.1997 nebo 18.11.1997).
Mésic Ize napsat arabskou ¢i fimskou ¢islici nebo slovné, za slovnim oznac¢enim mésice
tecka nesmi byt (18. tinora 1997 nebo 18. tinor 1997). Letopocet uvadime jako ctyi-
¢isli bez mezery oddélujici tisice, zkrdcené oznaceni roku ve tvaru dvojcisli uvadime
pouze za pomlckou resp. lomitkem v zapisu rozsahu let (v letech 1997-98) resp. ptelo-
mu let (8kolni rok 1997/98). Mezi oznaceni data vkladdme pevné mezery, aby nedoslo
k nevhodnému zalomeni fddku. Dalsi zptisob psani data je se spojovniky (2013-05-14).
Na rozdil od americky psaného data (2013-14-05: rok-den-mésic) se v ¢estiné datum
v tomto tvaru piSe v sestupném poradi (rok-meésic-den).

Hodiny ve spojeni s minutami se podle [19, 20] oddéluji teckou bez mezery za teckou,
minuty se vyjadfuji dvojcifernym ¢islem (9.05). Misto tecky je dovoleno pouZivat jako
oddélovac hodin a minut dvojtecku, pak je dovoleno psat hodiny dvoumistné (09:05);
tento zapis jednoznac¢né odliduje casovy tidaj od data. V ¢estiné se vzdy vklada dvojtec-
ka v pripadé¢, Ze jde o zapis doby trvani. Mezi sekundy a jejich zlomky se vklada c¢arka
pfisazend tésné (1:05:30,45 — 1 hodina, 5 minut, 30 sekund a 45 setin sekundy); podle
soustavy Sl sejednotka , vtefina” pouziva pro oznaceni thlu a jednotka ,sekunda” jako
casovy udaj.
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Stupen [°]

Symbol stupné, stejné jako ostatni symboly, které maji podobu horniho indexu (napf.
palce: "), se od ¢isla neoddéluji mezerou. Ve vyznamu pfidavného jména se také pise
bez mezery, napt. 10° pivo (desetistupriové pivo), 20° mraz (dvacetistupniovy mraz),
thel 360° (thel tfistasedesat stupriti). Symbol stupeni Celsia nebo stupern Fahrenheita
se od ¢isla odd€luje pevnou mezerou (-273,15°C; 0°C, 451 °F).

Cisla a jednotky

V ceském textu jako oddélovac desetinné casti ¢isla pouZivame zasadné ¢arku. Kvali
pfehlednosti za kazdou trojici cifer v obou smérech od desetinné ¢arky délame pev-
nou mezeru 25 376,918 407, desetinnou ¢arku mezerami neoddélujeme. V tcetnictvi se
u penéznich ¢astek misto pevné mezery pouzivd tecka. Telefonni ¢isla se zapisuji po
zavedeni jednotnych devitimistnych telefonnich ¢isel po trojicich, (+420) 551 123 456.
Postovni smérovaci ¢isla, ktera jsou pétimistnd, se zapisuji jako trojice a dvojice &isel
(370 05).

V textu ma pfednost slovni vyjadfeni malych ¢isel (pétkrat pét pst) pred vyjadienim
ciframi. Radové ¢&islo ukoncujeme tésné piisazenou teckou a pevnou mezerou za ni
(5. kapitola — pata kapitola). Mtizeme-li ¢islo v daném kontextu ¢ist soucasné jako fa-
dové i zédkladni, tecka se nepiSe (strana 125). Ve spojeni uvnitf slov se ¢isla pfisazuiji
tésné, bez mezery a bez spojovniku (8nasobny mistr svéta — osmindsobny mistr svéta).
Vyraz ,krat” smi byt ve spojeni s ¢islem (33krat) nahrazen té€sné pfisazenym znakem
X" (ALT + 0215) (33x), ne vsak pismenem ,x” (33x). Tésné k ¢islu md byt pfisazeno
i jeho znaménko (+5 °C). Ndhrazkou za znaménko minus (-5 °C), které se v béznych
tiskovych pismech nevyskytuje, mtize byt pomlcka (-5 °C).

Mezi ¢islem a jednotkou se piSe pevna mezera, pokud ¢islo a jednotka jsou dvé slova
(12 m: dvanact metrt1). Jednotky u ¢isel ve vyznamu pfidavného jména nebo ptislovce
se pisibez mezery (12m: dvanéctimetrovy). V piipadé, Ze jednotka ma podobu horniho
indexu, pfisazuje se tésné k ¢islu (12", 10 m?2, 10°).

Pro palce, stopy, minuty a vtefiny se pouzivaji specidlni symboly (viz tabulku 2).

Spravné piiklady:

10 m (deset metr1); 10m (desetimetrovy)

50 A (padesat ampéril); 3m? (tfi metry ¢tveredni); 6 min (Sest minut)

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

tsecka dlouhd 4 cm (Ctyfi centimetry); 10kg (deset kilogramii) jablek; Skrat
(pétkrat) vétsi; 20% (dvacetiprocentni) sleva; 15procentni (patnactiprocentni)
sleva; 8ndsobna (osmindsobnd) rychlost; s 5 (péti) détmi; Sm (pétimetrovy)
zebtik

10:00 (hodin); 10.00 (hodin); 8 235,28
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Spatné pFiklady:

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

(Vysvétlivka: Mezi ¢islem a jednotkou se piSe mezera, pokud nejde o jedno slovo, horni index
se vzdy pfisazuje k jednotce nebo ¢islu; pfi pouziti ,— se pouziva pomlcka, ne spojovnik; mezi
¢islem a jednotkou se piSe mezera i v ptipadé K¢; pti pouziti — se nepiSe K¢, jedind moZnost
je uvést K¢ na zacatku.)

tsecka dlouhd 4cm; 10kg jablek; 20 procentni sleva; 8-mi ndsobna rychlost
(Vysvétlivka: Mezi jednotkou a ¢islem se pise mezera, pokud nejde o jedno slovo, pokud jde
o0 jedno slovo: pfidavné jméno nebo piislovce, pak se mezera mezi ¢islem a jednotkou nedéla;
pozor na neexistujici koncovky -ti, -mi apod.)

5 krat vétsi; s 5-ti détmi; 5 metrovy Zebtik; 5ti metrovy Zebiik

(Vysvétlivka: Mezera za ¢islem se nepise, pokud jde o jedno slovo, v tomto pfipadé ¢islovku;
neexistuje Zddna koncovka -ti, ¢estina je sklonny jazyk, takZe se piSe jen ¢islo a podstatné jméno
v libovolném pédu, u pfidavnych jmen se ¢islo a jednotka za ¢islem piSou bez mezery.)

10: 30 (hodin); 10 .30 (hodin); 8.235.28K¢

(Vysvétlivka: U vyjadfeni ¢asu se mezera za teckou nebo dvojteckou nevklada; u vicemistnych
¢isel neni zvykem v textu pouZivat pro oddéleni tisicti tecky a pro oddéleni desetinné ¢asti
se v Cestiné pouziva desetinnd ¢arka.)

Neoddélitelné prvky a déleni slov

K zalomeni fddku by nemélo dojit mezi fddovymi skupinami cifer uvniti cisla
(1523 654), mezi ¢islem a znackou mérné jednotky (5km), mezi zkratkou akademic-
kého titulu a jménem (prof. Spondej), mezi zkratkou jména a pfijmenim (A.Spondej),
za dnem v ¢iselné reprezentaci kalendainiho data (14. 3.1708), ani za jednopismennou
predlozkou ¢i spojkou (v nouzi je p¥ipustnou vyjimkou spojka ,a”). Vyhybame se téz
déleni, které oddéli na konci fadku pouze prvni pismeno slova nebo rozdéluje zkrat-
ky. Na tato mista vkladdme misto béZné mezery z klavesnice pevnou mezeru (CTRL +
SHIFT + mezernik nebo ALT + 0160), viz odstavec Jednopismennd slova (str. 52).

Déleni slov podléha pravidlim pravopisnym a estetickym. V Pravidlech ¢eského pra-
vopisu [19] vSe najdeme v kapitole Spojovaci ¢irka (spojovnik). Délena mohou byt pouze
slova viceslabi¢n4, a to na hranicich slabik. Pokud nejsou hranice slabik zfetelné nebo
pokud existuje vice moZnosti, pfihlizime k jazykové struktufe slova. Néktera z téchto
pravidel podfizujeme pravidlm ,estetickym”. Vyhybdme se zejména déleni slov na
¢asti s nezZadoucim popf. vulgarnim vyznamem. Cizi slova lze délit stejné jako slova
¢eska (podle vyslovnosti v ¢estin€), nebo i zptisobem obvyklym v daném jazyce.
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Spatné pFiklady:

V dole H. doslo k vybuchu 12. prosince t.
r., nastésti bez obé&ti na Zivotech.

Ale v téchto podminkach neni mozné tlu-
mocit. Pfeklad je lepsi mit pfipraven.

Dnes rano jsem potkal slavného spisova-
tele v mé oblibené kavarné Na Riazku.

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

Tituly

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

Jinym zptisobem se zkracuji tituly jako Ing. arch., akad. arch., ak. mal., ak. soch. Zkrat-
ky védecko-pedagogické hodnosti profesor a docent se pisi s pocatecnim pismenem
malym (prof., doc.), a to pfed jménem.

Zkratky titulti kandidat véd, doktor véd a doktor (CSc., DrSc., Ph.D.) se uvadéji za p¥i-
jmenim. Zkratka MBA (Master of Business Administration) a DiS. (diplomovany spe-
cialista) se uvadi také za jménem. Zkratky titult a tituly, které se uvadéji za piijme-
nim, oddélujeme od okolniho textu ¢arkami. Nékteré z uvedenych zkratek odporu-
ji pravidlim ceského pravopisu, jsou vSak zavedeny zdkonem o vysokych Skolach
(111/98 Sb.); jde napt. o titul Ph.D. Na Slovensku se tento titul piSe spravné podle pra-
videl bez tec¢ky uprostied (PhD.).

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

.. zUCastnil se také docent Novy, kandidat véd, a pfipomnél...

.. zcastnil se také doc. Novy, CSc., a pfipomnél...

Ma-li oficidlni zkratka velké pismeno, pak podoba s malym pismenem plati za neoficial-
ni. PouZijeme ji tehdy, nespecifikujeme-li druh doktoratu (dr. A. Vomackova). Mtizeme
ji pouzit také ve sdé€lenich pracovniho razu, kdy uvadime pouhé pfijmeni a jeden z titu-
1G: obratte se na ing. Novédka; po dobu nepfitomnosti zastupuje doc. Bilou mgr. Zelena.

Vv s

netova jazykova ptirucka Ustavu pro jazyk &esky Akademie véd CR [19]
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Znakové kody

V pfedchozim textu byly zminény klavesové zkratky pro vkladani specidlnich znaki.
Existuji rtizné znakové sady, pro které existuji rtizna kédovani™. Piiklady ¢asto pou-
zivanych znakit s kédovanim pro Windows (vychézejici z kédovani ASCII — American
Standard Code for Information Interchange) jsou uvedeny v tabulce 2.

Uvedme si priklad znaku reprezentovaného kédem 0163. Ve stfedoevropské znakové
sadé vypada znak takto: L. Pfepneme-li kldvesnici do anglické znakové sady, vysazi se
nam po zadani kédu zndmy symbol pro libru £.

Systém Windows nabizi vklddani znakti nejen kombinaci klavesy ALT a pfislusného
kédu, ale téz vloZenim znaku z aplikace Mapa znakii.

15 ASCII, Windows-1250, UTFE-8, Unicode atd.
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Tabulka 2: Pfehled vybranych znakt

Kéd Znak Vyznam

0034
0035
0036
0037
0038
0039
0064
0092
0096
0126
0128

0130

0132
0133

0137

0145

0146

0147

0148
0150
0160
0167

0169

0176
0182
0215
0217

8242

8243
8722

7

960

‘"

7

dvojité rovné uvozovky

kiizek, m¥izka, octothorp (znak ¢isla)
dolar

procento

ampersand

apostrof

at (zavinac)

zpétné lomitko

obrédceny apostrof

vinka (tilda)

euro

Ceské jednoduché uvozovky oteviraci,
¢arka

ceské dvojité uvozovky oteviraci
vypustka (trojtecka)

promile

Ceské jednoduché uvozovky uzaviraci,
anglické jednoduché uvozovky oteviraci

apostrof, anglické jednoduché uvozovky
uzaviraci

¢eské dvojité uvozovky uzaviraci, anglic-
ké dvojité uvozovky oteviraci

anglické dvojité uvozovky uzaviraci
pomlcka

nezlomitelnd (pevnd) mezera

paragraf

copyright

stupen

znak odstavce (pilcrow)

krat

velké U s krouzkem

prima jednoducha (vyznamu stopa, tih-
lova minuta)

prima dvojitd (palec, thlova vtefina)

minus

IATEX

\verb|" |

\#

\$

\%

\&

\verb|"|

@
\textbackslash
\verb| |
\textasciitilde
\texteuro nebo €

J

\quotedblbase
\dots nebo ..

\textperthousand
nebo &

J

\textquotedblleft
nebo "

"nebo “°

~

\S nebo §

\textcopyright
nebo ©

\textdegree nebo °
\P nebo 9
\texttimes nebo x

\r{U}
$~\prime$

$~{\prime\prime}$
$-%
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E Zvlastnosti formatovani anglického textu

KaZzda zavérecna prace psand na TUL obsahuje minimalné anglicky psany ndzev prace
a anglicky psany abstrakt. Je proto vhodné se zminit o zakladnich pravidlech anglické
sazby a uvést si typické chyby ceskych pisateld.

E.1 Psaninazvu v anglickém jazyce

Psani nadpist a ndzvii v angli¢tiné se drobné lisi od psani v cestiné. P¥i psani textu
s pouzitim malych a velkych pismen (minusky a verzalky) je nutné respektovat ve-
likosti pfislusnych pismen. V angli¢tiné se ve vétSiné pfipadil pisi pocatecni pismena
slov nadpisu velkym pismem, predlozky a ¢leny malym.

Ptikladem muiZe byt ukdzka na ndzvu v tomto dokumentu pouZzivané fiktivni prace:

o Cesky: Jak se nezbldznit p¥i psani zdvérecné price

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

Pozndamka:

Na tomto misté je vhodné pfipomenout spravny anglicky ndzev nasi univerzity: Techni-
cal University of Liberec, ktery ¢asto vede k chybnému zdpisu ¢eského ndzvu Technicka
Univerzita v Liberci.

(Vysvétlivka: chybné velké pismeno ,U” u slova ,,Univerzita”)
Regenim by mohlo byt pouZiti verzalek (velka pismena pro cely text). P¥i psani delstho

textu se vSak snizi ¢itelnost.

E.2 Psaniabstraktu a kliCovych slov v anglickém jazyce

Abstraktu obecné se vénuje kapitola 2.1.6. V nédsledujicim textu se proto zaméfme jen
na casto se opakujici chyby pfi psani anglického abstraktu, resp. kli¢ovych slov. Ty je
mozno rozdélit do tfi skupin.

Pravopisné a gramatické chyby

Minimalizovat tyto chyby je mozné vyuzitim kontroly pravopisu v textovém editoru,
nebo pozadat o preklad/kontrolu textu odbornika nebo osobu s lepsimi jazykovymi
znalostmi (urcité se nespoléhat jen na pocitacové prekladace nebo schopnosti umeélé
inteligence (AI)).
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Nevhodny ¢esky abstrakt

Abstrakt by mél byt stru¢ny a vécny bez dlouhych souvéti. Doslovny pfeklad né€kolika-
faddkového abstraktu sloZzeného z jednoho souvéti je pfekladatelsky ofisek, pro piekla-
datele doslova no¢ni miira.

Chybneé pouzité odborné terminy

Pti pfekladu ¢eského abstraktu / kli¢ovych slov do angli¢tiny je vhodné si nastudovat
odpovidajici anglickou terminologii z feSené problematiky. Vlastni pfeklad termind,
které maji sviij ustdleny tvar, by mohl vést k nedorozuméni.

E.3 Psanicelé prace v anglickém jazyce

Na Technické univerzité v Liberci existuji studijni programy v anglickém jazyce. K je-
jich tspésnému zakonceni je potifeba kromé nazvu, abstraktu a klicovych slov napsat
celou praci v anglickém jazyce. Vzhledem k mnoZstvi odliSnosti od ¢esky psaného tex-
tu, jejichZ popis by pfesahl rozsah téchto skript, se touto problematikou dale nezaby-
vame. Pfipadnému zdjemci mtizeme doporucit anglickou verzi téchto skript [ 12] nebo
publikaci od kolektivu autorti z TUL [6], kterd se vénuje nejen anglicky psanym akade-
mickym pracim, ale také dalsim dokumenttim (Zivotopisy, korespondence, obchodni
dokumenty, grantové zadosti, prezentace atd.).

60



F Poznamky k pripravé souboru PDF

Zavérecné prace na TUL se odevzdavaji elektronicky vloZenim do informacniho systé-
mu studijnich agend (IS STAG). Elektronicky soubor musi byt v pfedepsaném formétu
PDF plus pfipadné soubory piiloh ve formétu odpovidajicim povaze pfilohy (technic-
ké vykresy, zdrojové kédy, videa, ...). Odevzddvany PDF soubor ma4, co se tyka fazeni
list®, povinnou strukturu. Obecna struktura je tato:

1. titulni list, zaddni price a prohldsent; tyto tvodni strdnky vygeneruje IS STAG; neni
tteba je podepisovat a skenovat, vloZzi se v podobé stazené z IS STAG (jsou rovnéz
ve formatu PDF),

2. podékovani (nepovinné),

w

anotace v ¢eském a anglickém jazyce; pokud neni jazykem bakalafské prace ces-
tina nebo angli¢tina, navic anotace v jazyce préce,

klicova slova v kazdém jazyce, ve kterém je uvedena anotace,
obsah (pfipadné seznam obrazkt, tabulek, grafi),

seznam pouZzitych zkratek podle abecedy,

vlastni text prace,

seznam literatury a pouZitych zdrojt,

Y ® N & e

seznam piiloh,

10. listy priloh (ty, které jsou soucasti dokumentu zavére¢né prace).

Listy z bodu 1 je tedy potfeba ptipojit k zdvérecné praci (body 2 az 10) tak, aby vznikl
jeden PDF soubor k odevzdani. V pfipadé tisku a fyzického spojeni (vazby) se vkladaji
originalni listy s podpisy.

Jak uz bylo nékolikrat zminéno, k dodrzeni spravného postupu je nezbytné prostudovat
pfislusnou smeérnici rektora [17].

Vysledny odevzdédvany elektronicky dokument se skldda ze dvou ¢&ésti, tedy obvykle
ze stranek generovanych z IS STAG a vlastniho textu prace vytvofeného ve zvoleném
textovém editoru. Tyto ¢asti je pfed odevzdanim potfeba spojit do jediného elektronic-
kého dokumentu. Takto pfipraveny dokument je pak, v pfedepsaném formatu PDF,
vloZen do IS STAG.
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F1 Moznosti ukladani do formatu PDF

Pro vlastni text préce je nejschtidnéjsi variantou vyuzit exportu nebo ulozeni do PDF
z pouzitého textového editoru. Nejcastéji pouzivané editory MS Word i LO Writer funk-
ci ukladéani do PDF disponuji bez nutnosti instalace virtudlni tiskarny. P¥i psani v systé-
mu IATEX je po kompilaci'® zdrojového textu generovan dokument PDF forméatu p¥imo.

Pokud je pro sestaveni zavérecné prace pouzita néjaka ,exotickd” aplikace, kterd ex-
port do PDF formétu nezvlada, 1ze obdobného vysledku dosdhnout vyuzitim tzv.
PDF tiskirny, kdy se soubor PDF vytvaii tiskem na tzv. virtudlni tiskdrnu. Je moz-
né vyzkouSet bud pfedinstalovanou tiskdrnu Microsoft Print To PDF, ktera je sou-
¢asti instalace Windows, nebo nainstalovat ovladac tfeti strany. Pfipadné je moz-
né nainstalovat doplitkovy software, ktery sviij ovlada¢ do systému pifidd a navic
umozni i nasledné spojeni PDF dokumentti. Mezi ovéfené aplikace tohoto typu pat-
1 PDFCreator (volné ke stazeni na www.pdfforge.org), PDFPrinter (volné ke staZeni na
www.bullzip.com), doPDF (volné ke stazeni na www.dopdf.com), PDFreDirect (vol-
né ke staZeni na www.exp-systems.com) nebo pouZit n€ktery z komerénich produktt
(novaPDF, primoPDF, PDFreDirect Pro (Professional) &i pdfFactory), pokud je vlastnite.
Existuje v8ak i fada dalSich.

F.2 Moznosti sluéovani a rozdélovani souboru PDF

Vétsina dostupnych aplikaci zvldda nejen potfebné slu¢ovani souborti PDF, ale i jejich
rozdélovani, konverzi souborti apod.

F.21 Pouzitionline sluzby

Jedna se pravdépodobné o nejrychlejsi zptisob sluc¢ovani, ptipadné rozdélovani stra-
nek souborti PDF, je ale ze v8ech dostupnych zptisobti nejvice ndchylny na pouZzitou
verzi a konkrétni vlastnosti slu¢ovanych soubortt PDF. Osvédc¢ila se napiiklad sluzba
Merge PDF (foxyutils.com). Existuji i jiné vhodné online aplikace, kupfikladu ¢esky ko-
munikujici PDF24 Tools (tools.pdf24.org/cs/) nebo sluzba uréend pouze pro sluc¢ovani
PDFCombine (www.pdfcombine.com).

F.2.2 Specializované desktopové aplikace

Pochopitelné nejspolehlivéjsi je pouzit nastroje od autora formétu PDEF, tedy Adobe
Acrobat Pro. Nicméné existuji cenové dostupnéjsi a presto mocné néstroje, jako je na-
ptiklad PDFTools (www.pdfxchange.cz), soda PDF (www.sodapdf.com) nebo i zcela
bezplatné jako PDF Split & Merge (volné ke stazeni na www.pdfsam.org/download),
PDFill (volné ke stazeni na www.pdfill.com), PDFreDirect (volné ke staZeni ze stranky

e Implementace typu pdfIATEX, XqIATRX, LualATREX.
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www.exp-systems.com ). Posledné jmenovanou aplikaci 1ze doporucit, funguje spoleh-
live, je prehledna, je k dispozici v ¢eské lokalizaci a 1ze zakoupit i profesiondlni verzi
disponujici dalsimi funkcemi pro préci se soubory PDF, nap¥. pro rozdélovani stranek.

F.2.3 Vyuziti moznosti IATEXu

V ptedchozi ¢asti bylo zminéno, Ze u novych implementaci systému ETEX je pfimym
vystupem PDF soubor. Pfi vytvafeni dokumentu je moZzné pracovat s ilustracemi nebo
tabulkami v PDF formétu. Nejinak je tomu i s celymi strdnkami. Pfi pouZiti vhodného
baliku, napfiklad pdfpages, umoznuje IXIEX slucovani i rozdélovani PDF souborti bez
nutnosti instalace nebo vyuziti dal$ich aplikaci.

F.2.4 Virtualni PDF tiskarny

Virtualni tiskdrna vétSinou uklada jednotlivé soubory do tiskové fronty, kterou na za-
vér vygeneruje najednou do jednoho souboru PDF. Tento zptisob vSak neumoziiuje
elegantné stranky souboru PDF rozdélovat.

Jak je vidét, moZnosti existuje celd fada a existuji i mnohé dalsi, feceno slovy klasika:
,Pokrok prosté nezastavis!” Zde doporucovand feSeni nejsou dogmatem a vzdy bu-
de zéleZet na konkrétnich pottebach, zdmérech, moZnostech a zkuSenostech kazdého
jednotlivého uZzivatele.

Zasadni pozadovanou vlastnosti prace publikované ve formé souboru PDF je, kromé
presné vizudlni reprodukce, pfenositelnosti a nezavislosti na softwarovych prostied-
cich, predevsim jeho schopnost vyhleddvat v ném textové informace. Proto volime ver-
zi formatu PDF/A v trovni PDF/A-1a (viz nésledujici kapitolu). Nezapomerite tedy
tuto funkénost pfed uloZenim do informacniho systému IS STAG zkontrolovat.

Z dtivodu bezproblémového slouceni nezabezpecujte dil¢i soubory PDF heslem na ja-
kékoliv tirovni a ani nepfipojujte elektronicky podpis. Tyto néstroje je vhodné pouzit
az ve vysledném dokumentu, pokud vtibec.

F.3 O formatu PDF podrobnéji

Pfipomenime, Ze zkratka PDF znamend ,Portable Document Format”, coZ bychom
mohli preloZzit jako ,pfenositelny (tj. na platformeé nezavisly) format dokumentu”. For-
maét zachovavé podobu originalnitho vzhledu dokumentu, coZ mimo jiné umoznuje vy-
tvafet dokumenty v libovolném oblibeném textovém editoru ¢i v jakékoliv jiné aplikaci
a do formatu PDF dokument pfevést aZz v okamziku publikovani.

Verze formatu PDF majf jednak sva vyvojova stadia (PDF 1.0 az PDF 1.7 ext. 5) lisici
se predevsim podporou novych objektti, ale také verze zaméfené na rtiznou strukturu
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souboru PDF. Pro tcely publikovani zavére¢nych praci je nejvhodnéjsi archivacni ver-
ze formétu oznacovand jako PDF/A. Jedna se o ztizeni definice formétu PDF tak, aby
bylo moZzné soubory uloZené v PDF/A otevftit beze ztraty informace i vSemi budoucimi
verzemi softwarovych nastrojt. Format PDF/A vychazi historicky z verze 1.4 a pozdéji
aktualizované z verze 1.7, je ve shodé s normami ISO 19005-1:2005 [7] a ISO 19005-
-2:2011 [8] a 1i8i se hlavné v nésledujicich parametrech:

e vsechny informace potifebné pro sprdvné zobrazeni jsou uvniti souboru (fonty,
definice barev apod.),

e veskerd metadata jsou ve formatu XMP,

e neobsahuje Sifrovani, ochranu hesly apod.,

e neakceptuje zddny audio nebo video obsah,

e neobsahuje JavaScript nebo jiné spoustéce soubort,

e nepouzivda LZW kompresi.
Ale pozor, PDF/A mé v soucasnosti tfi arovneé:

PDF/A-1

Level ,b” vychazi z verze PDF 1.4 (je v souladu s ISO 19005-1:2005), zarucuje
pfesnou vizudlni reprodukci, ale nezaruc¢uje podporu strukturdlni a séman-
tické informace!

Level ,a” vychazi také z verze PDF 1.4 (je v souladu s ISO 19005-1:2005), ale
na rozdil od PDF/A-1b podporuje strukturdlni a sémantické informace (ce-
hoz hlavnim diisledkem je, Ze v dokumentu Ize vyhledavat textové fetézce).

PDF/A-2 vychazi z verze PDF 1.7 (je v souladu s ISO 32000-1:2008 [9]), od PDF/A-1a
se li$1 pfedevsim podporou komprese JPEG2000, transparentnich vrstev a efektt,
elektronického podpisu atp.

PDF/A-3 format byl doplnén o strojové ¢itelné XML.

Vétsina softwarovych aplikaci, at jsou to textové editory, grafické programy ¢i rtizné
navrhové systémy, dnes poskytuje moznost exportu do PDF. Nicméné casto nelze uzi-
vatelsky urcit, do jaké verze PDF se export provadi. Je proto nékdy potieba nastavit
export ru¢né podle shora zminénych parametrf, pifipadné provést pfevod do PDF pies
virtudlni PDF tiskdrnu ¢i dodate¢nou konverzi. Kazdopadné je nutné vzdy chovani vy-
tvoteného PDF souboru zkontrolovat.

V praxi se jesté mtiZzeme setkat s dalsimi verzemi formatu PDF. Jednim z nich je tzv. pro-
hledavatelny format PDF (nékdy oznacovany sPDF, od anglického Searchable PDF).
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Ackoliv tuto vlastnost vykazuji i soubory ve formatu PDF/A-1a, zde je tim mysleno né-
co trochu jiného. Do tohoto formatu ukladaji své soubory pfedevsim produkéni stroje
a jejich specializovany software. V naskenovaném dokumentu uloZeném ve formatu
sPDF je, z divodu pfesné vizudlni reprodukce, uloZena stranka jako rastrovy obraz
a OCR (Optical Character Recognition) néstroji rozpoznany text pak ve specidlni skry-
té hladiné. To umoziiuje vyhledavat textové fetézce p¥i zachovani vérné podoby doku-
mentu.

Dal$im specidlnim forméatem je tzv. linearizovany PDF, nékdy oznacovany jako forméat
optimalizovany pro rychlé webové prohliZeni. Kromé optimalizace velikosti souboru
umoznuje struktura takto ulozeného dokumentu zobrazit jeho prvni strdnku ve webo-
vém prohlizeci, aniZ by doslo k celkovému stazeni souboru z webu a jeho celému roz-
baleni v pocitaci.

Vedle zminénych typta existuji jesté dalsi verze PDF zaméfené predevsim profesné:
PDF/E se zabudovanou podporou pro strojirenstvi, PDF/X s podporou pro tiskovou
produkci a PDF/VT specializované na tzv. tisk transakci. Tyto formaty podporuji pfimo
aplikace, do nichz je export PDF zabudovén (napfiklad AutoCAD tak umoZzni ovladéani
hladin ve vykresech).

65



Nazev Metodika zpracovani bakalarskych a diplomovych praci
Autor prof. Ing. Zdenék Pliva, Ph.D.

Ing. Jindra Drabkov4, Ph.D.

Ing. Jan Koprnicky, Ph.D.

Ing. Leos Petrzilka

Urceno pro studenty TUL

Vydavatel Technicka univerzita v Liberci
Studentska 1402/2, 461 17 Liberec 1

Schvéleno Rektoratem TU v Liberci dne 29. 8. 2023, &j. RE 39/23

Vyslo 31.srpna 2023

Pocet stran 66

Vydani 4., upravené

Rok prvniho vydani 2009

ISBN 978-80-7494-668-4

Cislo publikace 55-039-23

Sazba Systém XJATEX

Bezpatkové pismo Inter

Patkové pismo TgX Gyre Pagella
Matematické pismo TgX Gyre Pagella Math
Strojopisné pismo Consolas

Tato publikace neprosla redakéni ani jazykovou upravou.






IS‘W‘ WHEB‘O‘WTHW“l
9”788074”946684”



	Předmluva
	Formální náležitosti práce
	Pár slov úvodem
	Vazba
	Papír
	Číslování stránek
	Číslování kapitol
	Formátování textu
	Odstavec
	Písmo


	Členění textu zprávy
	Úvodní část
	Přední deska a přídeští (první a druhá strana obálky)
	Titulní strana
	Zadání práce
	Prohlášení
	Poděkování
	Abstrakt
	Obsah
	Seznam symbolů, zkratek a termínů

	Hlavní textová část
	Jádro zprávy
	Závěry a doporučení
	Seznam použité literatury
	Odkazy v textu

	Přílohy a závěrečné části
	Textové přílohy
	Zadní deska a přídeští
	Hřbet

	Obecné poznámky k závěrečným úpravám dokumentů
	Typografické zásady
	Vzory vkládaných listů
	Tvorba souboru PDF
	Textové editory, textové procesory a digitální sazba dokumentu


	Pravidla pro vkládání objektů
	Ilustrace
	Obrázky
	Grafy
	Vývojové a stavové diagramy
	Molekuly a chemické sloučeniny
	Schémata a výkresy

	Tabulky
	Vzorce
	Vkládání zdrojových kódů
	Zdrojové kódy ve formě obrázku
	Zdrojové kódy ve formě textu

	Křížové odkazy

	Použitá literatura
	Přílohy
	Vzhled přední desky závěrečné práce v češtině
	Vzhled přední desky závěrečné práce v anglickém jazyce
	Titulní strany práce vygenerované z IS STAG
	Titulní strana práce
	Zadání práce – body zadání
	Zadání práce – náležitosti a literatura
	Prohlášení

	Zásady úpravy textu
	Zvláštnosti formátování anglického textu
	Psaní názvu v anglickém jazyce
	Psaní abstraktu a klíčových slov v anglickém jazyce
	Psaní celé práce v anglickém jazyce

	Poznámky k přípravě souboru PDF
	Možnosti ukládání do formátu PDF
	Možnosti slučování a rozdělování souborů PDF
	Použití online služby
	Specializované desktopové aplikace
	Využití možností LaTeXu
	Virtuální PDF tiskárny

	O formátu PDF podrobněji


