2. UPRAVA DIPLOMOVYCH, SEMINARNICH
A PISEMNYCH PRACI VUBEC

2.1 Formalni uprava pisemné prace

Diplomova (semindrni) préace je vizitkou kazdého studenta; méla by
proto mit kromé odpovidajici obsahové tirovné€ i dobrou formalni upravu.
Diplomovéa prace se odevzdava ve dvou exemplafich pevné svazanych
v knihatstvi. Vzor titulnich desek, titulniho listu, vzor prohlaSeni a vzor
anota¢niho zdznamu jsou uvedeny v pfilohach €. 2 - 8.

Pro psani diplomové prace se pouziva normalizované¢ho formatu Diplomova prace
papiru o velikosti A4. PiSe nebo se tiskne po jedné strané papiru. md formdt A4
V soucasné dob¢ jsou diplomové prace psany bud na psacich strojich
(vyhodné jsou elektrické s paméti), nebo v textovém editoru na pocitaci a
jsou vytisknuty na volné listy (sklddany pas se pro diplomové prace
nedoporucuje).

Pti zhotoveni diplomové prace na psacim stroji (dnes je zcela Psani na psacim
vyjimecné) by méla byt psdna jen malo opsanou barvici paskou cerné stroji
barvy. Typy psaciho stroje musi byt Cisté. Obvykle se s origindlem pisi
soucasn¢ aspon tii pruklepy. Vyhodné (pfedevsim z hlediska oprav) je
okopirovat opravenou piedlohu na kopirovacim stroji.

Pii psani diplomové price v textovém editoru miZeme vyuzit Psaniv textovém
vSech moznosti, které ndm rizné programy (napt. Text602, WordPerfect, editoru
WinText602, Ami Pro, MS Word) poskytuji:

e moznost Upravy textu (vloZeni, oprava, zruseni),

e moznost nastaveni vzhledu stranky (velikost stranky, horniho,
dolniho, levého, pravého okraje, dale fadkovani, zpiisob zarovnavani
textu atd.),

e vybér (zejména v textovych editorech pod Windows) z n¢kolika typt
pisem, velikosti, styld (tu¢né, kurziva, podtrzeni, ...),

e moznost vyhledavani, poptipadé nahrazovani urcitého fetézce znaki,

e kontrolu pravopisu,

e moznost vytvaiet automaticky obsah s ¢isly stranek (za predpokladu,
ze ur¢ime, co se ma v obsahu zobrazit),

e komunikaci s jinymi programy, napf. je mozné prevést do textového
editoru tabulky a grafy vytvofené v tabulkovych kalkulatorech a
tisknout souvisly text, véetné vlozenych objektt. (Uspéch pievodu
zavisi na zvoleném textovém editoru a tabulkovém kalkulatoru. Bez
vétSich problémi je mozné pievadét tabulky (pfipadné grafy a
obrazky) z Quattra Pro do Textu602, MS Wordu, tabulky a grafy
z MS Excelu do MS Wordu.)

Textové editory pod Wil.lrdOWS (WinText602, Ami Pro, MS Word, Vihody textovych
WordPerfect, ...) navic umoziuji: editorii pod
e vyuzivat tzv. styly odstavcl. Je mozné si nadefinovat styl odstavee windows

Nadpisl, Nadpis2 (Podnadpis), Zdikladni text (Normalni), Cislo
seznamu, Zahlavi, ... a tyto styly pouzivat pro konkrétni odstavce.
Vyhodou takto definovanych odstavcl je zejména to, Ze pokud se
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v prubéhu psani diplomové prace rozhodneme napiiklad zménit
u nadpisu velikost pisma, sta¢i zménit styl odpovidajiciho odstavce a
vSechny dosud psané odstavce stylem Nadpis se automaticky upravi.
Nové odstavce ve stylu Nadpis se budou psat aktualizovanou
velikosti pisma,

e pii definovani stylu odstavce vybrat znacku (napf. pomlcku, kiizek
aj.) nebo cislo, které se objevi pred textem (ve kterém jsme pouzili
takto definovany styl),

e (islovani odstavci definované ve stylu odstavce mé urcité formalni
vyhody. Napt. pokud se rozhodneme vyuzit ¢islovani odstavcil ve
stylu odstavce Nadpis, nemusime si hlidat, zda spravné Cislujeme
kapitoly, nebot” pokud pouZzivdme pro nazvy kapitol styl odstavce
Nadpis, pted kazdym ndzvem kapitoly se objevi Cislo zvySené
o jednotku oproti pfedchozimu ¢islu kapitoly. Samoziejmosti je, Ze si
muzeme urcit zptisob Cislovani (arabské, fimské Cislice, pismena aj.)
a stejn¢ tak arovné (napft. 1, 1.1, 1.1.1),

e vkladat poznamky pod carou (je mozné si urcit zpasob Cislovani,
délku cary). Vyhodou je, ze pokud se slovo, u néhoz je odkaz na
poznamku pod carou, presune na dals$i nebo predchozi stranu,
piesouva se automaticky i text poznamky pod Carou,

e psat vzorce (s jistymi omezenimi je umoziluje psat 1 Text602),
pfi¢emz problémy se zobrazenim odmocnin, sumy, limit apod. jsou
zde oSetfeny automatickou zménou velikosti pisma,

e pouzivat tabulky a v nich jednoduché vypocty,

e vytvafet z téchto tabulek grafy,

e vytvaret objekty pomoci kresleni a dalsi.

2.2 Uprava stranky

Na stranku se pise cca 30 tadkl, na tadek cca 60 thozi (vCetné
mezer a dle typu pisma). Pro okraje stranek urcuje norma tyto
vzdalenosti:

horni okraj 25 mm
levy okraj 35 mm
pravy okraj 10 mm
dolni okraj 15 mm

Pro zvySeni piehlednosti se prvni fadek kazdého odstavce odrazi
o 5 tthozt od levé svislice textu.

Velikost okraji stranek lze nastavit v textovém editoru snadno podle

vyse uvedené normyl). Pfi psani v textovém editoru nemusi byt presné
dodrzena norma o poctu radkul, pocet fadkt by vSak nemél klesnout pod
30 fadkt na stranku. Radkovani pro zakladni text se vétinou voli stejné
nebo o malo vyssi pocet bodll nez je stupen pouzitého pisma (napi. pro
10-ti bodové pismo mé zakladni text fadkovani 12 bodi). Radkovani by
meélo byt v celém dokumentu jednotné.

' Pro studenty VSE je vytvofena vzorova 3ablona (soubor s typografickou
definici urcitého druhu dokumentu) pro psani diplomové prace v MS Wordu:
VZOR DP.DOT. Tento soubor je pfistupny v projektu PPC (Ptihlaseni s
archivaci, a uzivatelské jméno PPC), v archivnim adreséaii G:



Pocet tthozl v jednom tadku se v textovém editoru (zejména pod
Windows) obtizné sleduje, uplatiiuji se proto dvé zasady. Podle prvni
zasady by méla byt fadka tak dlouhd, aby pojala dvé a pll abecedy
malych pismen daného typu a velikosti pisma. Druha zdsada doporucuje
8 az 11 slov na tadku. Ob¢ zésady vedou ke srovnatelnému vysledku.
Pocet tthozll ovliviluje rovnéz zplsob zarovndvani textu; nejcastéji se
pouziva oboustranné, chybou neni ani zarovnani k levému okraji.

Plati zasada nepouzivat vice nez tfi az ¢tyii druhy pisma v jednom
dokumentu. Pti spravném pouziti vyznacovacich verzi (zména velikosti,
tucné, kurziva, tucné kurziva apod.) pisma lze vystacit s pismem jednoho
typu. Doporucuje se pouzivat tzv. patkové pismo (Times Roman,
Palatino, Garamond), nejcastéji uzivanym typem pisma je Times New
Roman CE. Uziti bezpatkového pisma (obvykle Arial CE), popt.
neproporciondlniho pisma (napf. Courier CE) nebyva piili§ obvyklé ani
vhodné.

Nadpisy by mély byt stejného typu pisma, jako je zékladni text.
Uprava a umisténi nadpist musi byt v celém textu jednotné.

Neni typografickou chybou, pouzivame-li pro nadpisy tabulek
a obrazkl kapitalky, které nam umozinuji odkazovat se snadno v textu
ktizovym odkazem (napt. v MS Wordu).

V zakladnim textu se doporucuje pouzivat pisma o velikosti 10 az
12 bodd, nejcastéji se uziva velikost pisma 12 bodl (pismu psaciho stroje
priblizné¢ odpovidad 12 bodl pisma typu Courier). Pisma vysSich bodu
jsou urcena pro nadpisy nebo pro zvyraznéni urCitého textu. Nadpisy
kapitol byvaji o velikosti 20 nebo 24 bodt, nadpisy podkapitol o velikosti
14 nebo 16 bodd.

Popisy tabulek, obrazki, legendy k obrazkiim a zahlavi by mély byt
o 1 az 2 body mensi, nez je velikost pisma zakladniho textu.

Poznamky pod ¢arou byvaji o velikosti 8 bodu.

V zékladnim textu lze vyuzit moznosti dé¢lit slova, musi vSak byt
dodrzena pravopisna pravidla a estetické zasady. Dale je vhodné
respektovat zdsadu, Ze maximalné tfi po sobé jdouci fadky smi koncit
rozdélenym slovem.

Slova v nadpisech se mnedéli. Neni chybou, vzniknou-li
u vicetadkového nadpisu vlivem potlaceni déleni slov nezarovnané
okraje.

Na konci fadky nesmi ziistat jednohlaskové piedlozky a spojky
(vyjimkou je spojka a). Dale se nemaji rozd€lovat: akademicky titul
a pifijmeni; zkrdcené jméno a piijmeni; Cislice a nazev pocitaného
piredmétu nebo jeho znacka ¢i jednotka.

Na konci stranky nesmi zistat nadpis kapitoly, samotnd prvni fadka
odstavce a slovo ukoncené rozd€lovacim znaménkem. Na posledni
strance kapitoly by mélo zlstat minimalné¢ pét fadek.

Naopak na zacatek stranky nesmi pfetéci samostatny popisek
obrazku, posledni fadka odstavce a ¢ast nadpisu.

Cislovani stranek se umistuje nahofe nebo dole. Prvni stranka
prace nebo prvni list se obvykle necisluji.

Pfi psani v textovém editoru se ¢islo stranky umist'uje nejcastéji do
paty, bud’ k vn&jsimu okraji textu, nebo doprostied. Cislo stranky se pise
arabskymi Cislicemi stejného pisma, jako je pismo zékladni. Od textu se
oddéluje dvéma prazdnymi fadky.

Typy pisma
v textovém editoru

Velikost pisma
v textovém editoru

Déleni slov

Déleni odstavcii
v textovém editoru

Cislovani stranek
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Do zahlavi, které byva oddéleno od textu jednoduchou linkou nebo
prazdnou tadkou, se mize psat nazev publikace nebo nazev kapitoly.
Zahlavi by se nemélo umist'ovat na prvni strance prace a také na stranach
s celostrankovym obrazkem, které se vétSinou ani necisluji.

Poznamky pod c¢arou pouzivame jen v nezbytnych ptipadech.
Poznédmka se uvede obvykle na konci stranky a od pfedchazejiciho textu
se oddeli vodorovnou carou v délce asi jedné tretiny fadku. Poznamky se
¢isluji na kazdé strance vzdy znovu od jednic¢ky. V pozndmce pod carou
se uvadi i citace dila'.

Zvlastni pozornost je tfeba vénovat psani matematickych vzorci.
Vzorce se pisi na stied stranky. VSe ostatni se piSe bud’ od kraje, nebo
s odraZzkou péti thozii. Vzorce uvadime napf. takto:

Vyrobni kapacita stroje Qy je dana vztahem

Qk = Vk * Tk
kde Qy je vyrobni kapacita stroje (v kusech, kg, 1 apod.) za obdobi,
V¥ - vyrobnost stroje za jednotku ¢asu (v kusech, kg, 1 apod.),
Tk - vyuzitelny ¢asovy fond (v hod.) za obdobi.

2.3 Clenéni textu

Text diplomové prace se ¢leni do kapitol, oddilt, odstavct.
Hloubka ¢lenéni je dana ptfedev§im pifedmétem zkoumani a rozsahem
prace. Mezi nazvem kapitoly a predchazejicim textem je nutné vynechat
alespoit jeden prdzdny ftadek (pfi psani na psacim stroji dvakrat
radkovat). Nejlépe je vSak zacit psat kapitolu na novou stranku. Alespon
jeden prazdny ftadek se také vynechavd mezi ndzvem kapitoly a
nasledujicim textem.

Casti prace se zpravidla oznacuji arabskymi ¢islicemi, pficemz se
zacind od jednicky. Lze pouzit i kombinace fimskych a arabskych ¢islic,
velkych a malych pismen. Doporucuje se pfitom uzivat nejdiive
fimskych cislic, pak velkych pismen, po nich ¢islic arabskych a nakonec
malych pismen. V soucasné dobé se dava prednost desetinnému tiidéni.
Tecka na konci oznaceni se nedéla.

Nazvy (nadpisy) casti prace mohou byt psany bud’ od svislice
sohledem na nejdelsi ciselné oznaceni, nebo mohou byt pro
jednoduchost psany dva prazdné tthozy za kazdym c¢iselnym oznacenim.
Druhd varianta je pracovné jednodussi, ale méné piehlednd. Ukazuji to
dva nésledujici ptiklady desetinného tfidéni, pouzivané v obsahu.
Priklad psani nazvi od svislice

Uvodem

1 Vymezeni zakladnich pojmi

1.1  Pojeti ndkladl v teorii a hospodatské praxi

1.2 Cinitele ovliviiujici naklady

2 Nakladové funkce v hospodaiské praxi

2.1  Nékladové funkce v fizeni podniku

2.1.1 Planovani nakladi

2.1.2 Kalkulace a rozpocetnictvi

2.2 Nakladové funkce v nadpodnikovém fizeni

! K tomu podrobnéji viz kap. 4.



Priklad psani nazvi od ¢iselného oznaceni odstavce
Uvodem
1 Vymezeni zakladnich pojmi
1.1 Pojeti nakladt v teorii a hospodatské praxi
1.2 Cinitele ovliviujici naklady
2 Nékladové funkce v hospodarské praxi
2.1 Nakladové funkce v fizeni podniku
2.1.1 Planovani naklada
2.1.2 Kalkulace a rozpocetnictvi
2.2 Nakladové funkce v nadpodnikovém fizeni

Podtrhavaji-li se nadpisy odstavci, jejich ciselné oznaceni se
nepodtrhava.

Pokud je nadpis dvouradkovy, méla by byt prvni fadka delsi. Je-li
nadpis trojfadkovy,ma byt spodni fadka nejkratsi a prostfedni nejdelsi.

U nadpisti (zejm. jednotadkovych) lze pouZit vodorovnou ¢aru pod
textem, jejiz délka odpovida Siice stranky.

Obsah se v odbornych publikacich zatazuje na zacatek knihy, Obsah
stranky s obsahem se obvykle necisluji. Kazda polozka obsahu by se
méla vejit na jeden fadek. Vlastni obsah je psan stejnym stylem pisma
jako zékladni text, popf. o jeden bod mensi. Cisla stranek v obsahu se
obvykle zarovnavaji k pravému kraji stranky.

Zduraziovani ¢asti textu muzeme provést nékolika zpisoby. Zdiiraznéni textu:
Nejvice pouzivanym zplisobem je podtrhavani, pouzivd se hlavné pti - podtrhavinim
psani prace na psacim stroji. Podtrhava se zpravidla souvislou carou.

Podtrhuje-li se vice slov, podtrhdvaji se neptetrzité.

Jinym zpusobem je prokladani. Uzivame ho ponejvice pfi - prokladanim
zdlraznovani jednoho nebo néckolika malo slov. Prokladaji se
i interpunkéni znaménka; rovnéz pismeno ch. Prokladané slovo se
oddéluje od ptedchézejiciho i nasledujiciho slova vzdy tfemi mezerami.

Cisla se neprokladaji!

Zdiraznit text Ize téZ psanim velkymi pismeny, nebo psanim na - velkymi pismeny
zvlastni Fadek, ktery se od levé svislice odrazi o 5 - 20 thozt podle
délky zdirazitovaného textu; kratka Cast textu se napisSe doprostied fadku
a obvykle se podtrhne. Mezi zdiraznénym textem a textem
piedchéazejicim 1 nésledujicim se vynechd po jednom tadku, fadkuje se
tedy dvakrat.

K vyznacovani jednotlivych slov v textu se nepouZziva jiny typ Zvyraznéni textu v
pisma. Nejobvyklej§im zvyraznénim textu je kurziva, ma-li vyznacovany textovém editoru
text ndpadné¢ upoutat, pouzijeme tucné pismo. V textu tuéném se
zvyraziuji jednotliva slova tu¢nou kurzivou. Prokladani a podtrhavani se
pocitacovou typografii nedoporucuje.

2.4 Psani zkratek a tituli

V pisemném projevu dochazi casto ke zkracovani slov. Podrobné Zkratky nesmi délat
pouceni je obsazeno v Pravidlech ceského pravopisu. K zakladnim zmatky!
zkratkdm patii zkratky ustalenych slovnich spojeni. Tyto zkratky se
pisi dohromady a piSe se za nimi tecka (atd., apod., aj., tj., napt., popft.,
tzv.).
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Slova se zkracuji zpravidla tak, ze se vypisuje prvni pismeno slova
nebo pocatecni skupina pismen, a to vzdy tak, aby zkratka koncila
souhlaskou. U slozenych slov se obvykle vytvaii zkratka spojenim
pocateCnich pismen obou ¢asti.

U zkratek souslovi se dodrzuje zkracovani jednotlivych slov
oddélené, napt.: s. p.,s.sr. 0., a.s., pt.n. 1, t. 1.

Zkratky utvoiené z velkych pocatecnich pismen jednotlivych slov
v ndzvech statll, instituci, organizaci apod. se povazuji za znacky; tecka
za nimi se nepise a nesklofiuji se (napt. CR, SR, PS, OU, VZP).

Zkratkova slova vytvéfejici samostatny nazev, ktera vznikla
spojenim zpravidla pocateCnich slabik casti obsirnéjsiho néazvu, se
sklofiuji a kromé& pocatecniho pismene se pisi malymi pismeny, napf.
Cedok, Fiat, Paramo, Liaz, Tesla atd.).

Tecka za zkratkou se nepise v piipadech:

a) jedna-li se o zkratku vytvotfenou z prvniho a posledniho pismene
slova, napt. fa - firma (faktura), pi - pani, circa - cca aj. Vyjimkou je
akademicky titul Dr. - doktor;

b) mezindrodni soustavy jednotek SI (Systéme International d'Unités),
ze které vychazi CSN 01 1300 Zakonné jednotky, ktera plati od 1. 1.
1980;

c) vznika-li zkratka ze dvou nebo vice slov (vcetné slov slozenych) a
pise-li se velkymi pismeny. Napiiklad CR (Ceska republika), CD
(Ceské drahy), OSN, VZP (Vieobecna zdravotni pojistovna).

Pravni forma firmy uvéadénd zkratkou za ndzvem spolecnosti se
vzdy oddéluje carkou: Alfa, a. s.; Omega, s. r. 0.; ale je-1i pravni forma
pied nazvem, tak se ¢arka nepise: a. s. Koramex; v. o. s. Klasik.

Zkratky vysokoSkolskych a védeckych tituli uvadi CSN
01 6910, Zékon o vysokych skolach a Pravidla ceského pravopisu.
Pouzivaji se tyto zkratky (nékteré tituly jsou dnes jiz historické a
neud¢€luji se): MUDr. - doktor l1ékatstvi, MVDr. - doktor veterinarstvi,
RNDr. - doktor pfirodnich véd, JUDr. - doktor prav, RSDr. - doktor
socialné politickych véd, PhDr. - doktor filozofie, PaedDr. - doktor
pedagogiky, PharmDr. - doktor farmacie, PhMr. - magistr farmacie,
ThDr. - doktor teologie, Dr. h. c. - Cestny doktor, Mgr. - magistr,
Dr. - doktor, Ing. - inzenyr, Ing. arch. - inZzenyr architekt, MgA — magistr
uméni, CSc. (candidatus scientiarum) - kandidat véd, DrSc. (doctor
scientiarum) - doktor véd. Posledni dva tituly piSeme za piijmeni osoby,
piicemz mezi pfijmenim a zkratkou délame vzdy Carku. Za jméno se pisi
prav. - promovany pravnik. Zkratky ucitelskych tituli se pisi pfed jméno
malym pocatecnim pismenem: prof. - profesor, doc. - docent, as. -
asistent, odb. as. - odborny asistent. Novym titulem u nas je MBA -
Master of Business Administration, ktery se piSe za jméno, Ph.D.
(doktor) za jméno a Be. (bakalar), ktery se piSe pted jméno.

2.5 Mezinarodni soustava jednotek SI a znacky

V CR upravuje pouzivani méficich jednotek Geskd statni norma
CSN 01 1300 "Zakonné méfici jednotky", ktera vychazi z mezinarodni
soustavy jednotek SI. Norma pfipousti celkem pét druhti jednotek:
zakladni jednotky SI, doplikové jednotky SI, odvozené jednotky SI,



nasobky a dily jednotek SI a vedlejsi jednotky, které nepatii do soustavy
SI, ale mohou se pouZivat jak v praxi, tak ve védé vedle jednotek SI.

Uved'me pouze ty jednotky a jejich zkratky, které se casto
vyskytuji v diplomovych a seminarnich pracich: m - metr, kg - kilogram,
t - tuna, s - sekunda, min - minuta, h - hodina, d - den, ha - hektar, I - litr,
m2 - plosny obsah, m3 - objem, °C - stupen Celsia, W - watt, kWh -
kilowatthodina.

Nésobné a dil¢i jednotky se tvoii pomoci predpon; v diplomovych
pracich se vyskytuji: giga- ... G-, mega- ... M-, kilo-... k-, hekto- ... h,
deka- ... dk/dkg - dekagram, deci- ... d, centi- ...c, mili- ... m-.

Pokud je znalce pfifazena Ciselna hodnota, musi byt vetné ni
napsana na jednom fadku. Znacka mérné jednotky se piSe bez tecky a
oddéluje se od ¢iselné hodnoty mezerou: 10 m; 55,6 kg; 12 W; 2200 V.
Jestlize je znaCka vytvorena za dvou nebo vice znakill, pak jednotlivé
znaky nasleduji za sebou bez mezery: 20 mVA; 1400 kJ; 1,5 kWh.

V pftipadech, kdy se Cislici a znackou vyjadiuje pridavné jméno,
pak se takovy vyraz piSe bez mezery a je ho mozno psat v nésledujicich
variantach: 12V baterie, 12voltova baterie, dvanactivoltova baterie, 10m
vzdalenost, 10metrova vzdalenost, desetimetrova vzdalenost. Pozor,
v téchto spojenich se nepise ,,-ti* !

Znacky mén se mohou v textu uvadeét jak pred penézni ¢astkou, tak
i za ni. V bankovni praxi se pro ménové jednotky pouzivaji
ttipismenkové kody: napt. CZK, DEM, USD, ATS, EUR.

2.6 Procenta, promile a zZlomky

V textovém editoru najdeme promile v zasob¢ znakii.

Na psacim stroji je pro procenta zvlastni kldvesa, promile vSak
musime psat pomoci malych pismen ,,0° a Sikmé zlomkové Cary: o/oo.
Za ¢iselnou hodnotou procenta nebo promile se vzdy déld mezera: sleva
60 %, 2,3 %o alkoholu. Mezera se ned¢la, jde-li o ptidavné jméno
»procentni*“: 60% sleva.

Zlomky mtzeme psat pomoci Sikmé zlomkové ¢ary: 1/2; 6 1/2 kg.

2.7 Psani Cisel a Cislic

Desetinné ¢isla se pisi takto: 198,50 K¢. To znamend, Ze desetinnd
mista se od jednotek oddéluji desetinnou carkou, pied niz a za niz se
nedéld mezera. Vice nez tii Cislice pfed a za desetinnou carkou se
oddéluji mezerami: 6 198,504 8; 8 635 842,634 598; 656 328 mil. K&.
Ctyimistna &isla se mohou psat bez mezery: 1325 km, 4850 K&.

Pti psani Cislic do sestav desetinna carka, stovky, tisice atd. musi
byt pod sebou a za desetinnou ¢arkou musi byt stejny pocet mist:

KE 26 186,42
- K& 3 108,60
K&  23077,82

Vysledek se miize podtrhnout dvojité (i rovnitky).
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