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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

APA

apod.
aj.

atd.

BP
CSN
DP
DSP
eVSKP

ISBN
ISSN

ISO

American Psychological Association (Americka psy-
chologicka asociace)

a podobné

a jiné

a tak dale

bakaléiska prace

Ceska soustava norem/Ceské technickd norma
diplomova prace

disertacni prace

Elektronické odevzdavani vysokoskolskych kvalifikac-
nich praci

International Standard Book Number (mezinarodni
standardni Cislo knihy)

International Standard Serial Number (mezinirodni
standardni Cislo serialové publikace)

International Organization for Standardization (Mezi-
narodni organizace pro normalizaci)

IS/STAG Informacni systém — Studijni agenda

KSPSOC Katedra socialni patologie a sociologie

MS Word Microsoft Word

PdF UHK Pedagogicka fakulta Univerzity Hradec Kralové

prip.
RD
resp.
tj.
tzn.
zkr.
7P

ptipadné
rozhodnuti dé¢kana
respektive

to je; to jest

to znamena
zkratka

zaverecnad prace






SLOVO UVODEM

Vysokoskolské studium predstavuje v zivoté jedince specifické
obdobi, které je dozajista plné radosti, starosti a studijnich povin-
nosti. Cil studia je vSak jasny — odborn¢ se rozvijet ve zvoleném
studijnim programu, a to po strance teoretické i praktické. Student
nabyva novych kompetenci, jez jsou potiebné pro budouci uplatné-
ni nejenom na trhu prace.

Pro dosazeni cile studia je nutné, aby student byl vybaven nejen
zapalenosti, pracovitosti a studijnimi ptfedpoklady, ale aby byl
rovnéz schopen nalezité pracovat s odbornymi zdroji a v neposled-
ni fadé¢ s modernimi technologiemi. To je jeden z klich uspéchu
vysokoskolského studia.

Snahou predkladaného metodického privodce je byt praktickou
podporou pro studenty, ktefi v pribéhu studia pracuji s odbornymi
zdroji a sami vytvareji odborné texty. Tvorba odbornych textl
nespociva pouze v kreativité samotného textu, nybrz i ve formalni
upravé a dodrzovani zékladnich typografickych pravidel. Znalost
formalnich naleZitosti a typografickych pravidel je proto jednim
z ukazatell informatickych kompetenci vysokoskolského studenta.

Jak je uvedeno na zacatku piedchoziho odstavce — snahou meto-
dického privodce je byt praktickou podporou pii tvorbé odbornych
textll, ktera zarovenn umoziuje rozvijet ony informatické kompe-
tence. PredevSim v préci s textovym editorem.

Prostfednictvim Sesti kapitol je pfedstavena typografie, odborny
text, jeho vyznam a proces tvorby, pficemz nejvétsi diraz je dban
na zavérecné prace predstavujici vrchol konkrétniho studia a od-
borné prupravy studenta v daném tematickém zaméteni. Nedilnou
soucasti privodce jsou informacni zdroje, citaéni normy, pravidla
pro vytvaieni bibliografickych citaci, metody odkazovani na zdroje
a uvod do metodologie spolecenskych véd. Pro efektivni rozvoj



dovednosti jsou vybrané kapitoly doplnény nadzornymi ukazkami
a dalsimi uziteCnymi piiklady... a doprovazeny imaginarnim
studentem Petrem Veselym. Veskeré uvedené informace, ukazky
a priklady jsou spjaté s rokem vydani metodického privodce
a uzivanim kancelafského balicku Microsoft Office, konkrétné
textového editoru MS Word.

Metodicky privodce je urcen v prvé fadé studentim socidlnich
a pedagogickych studijnich programii na Pedagogické fakulté Univer-
zity Hradec Kralové, a proto jsou brany v potaz i nalezitosti platného
rozhodnuti dékana PdF UHK ¢. 35/2020 — Pravidla zadéni zaverecné
prace a jejiho vypracovani. Privodce miize byt t€Z oporou pro studenty
jinych studijnich programt a fakult, akademické pracovniky a vSechny
zajemce zabyvajici se typografii a odbornym textem.

Na zavér tivodniho slova je cti autora velice pod€kovat v§em pod-
porovatelim vydani metodického priivodce a vSem participantim,
bez kterych by prtivodce mozna ani nevznikl. Konkrétni podékova-
ni patfi jazykové korektorce ElisSce Kvasnickové, grafikovi Slavku
Moréavkovi a rovnéz recenzentiim tohoto metodického priivodce.

Nezbyva nic jiného nez popiat ¢tenaii metodického pruvodce
hodné zdaru pti vypracovavani odborného textu a dodrzovani vsech
formalnich pravidel.

Autofi



1 UVOD DO TYPOGRAFIE A ODBORNEHO TEXTU

Moderni svét technologii nabizi Siroké moZznosti v uZivani nejen
pocitact, tabletd, chytrych telefont a dalSich zafizeni, ale rovnéz
v pouzivani konkrétniho softwarového vybaveni, tedy programu
a aplikaci. Uzivani technologii je lidem v dneS$ni dobé vlastni
v prostiedi socidlnim, rodinném, ale i v prostiedi vysokych Skol
a studia samotného.

At c¢lovek chce ¢i nechce, dostava se do kontaktu s urcitou
disciplinou, kterd v pomérné velké mife ptisobi na jeho smyslové
vnimani, pfedevsim na zrak. Onou disciplinou je prave typografie.
Typografie je odvétvim zaméfujicim se na vizualizaci riznych
druhii dokumentt, resp. nosic¢i informaci. Jedna se o disciplinu
»zabyvajici se pismem, ptredevsim jeho spravnym vybérem, pouZi-
tim a sazbou* (Adaptic, 2020, online), a to k zajisténi efektivniho,
pfirozeného a netnavného toku informaci do o¢i ¢tenare.

Umeéni typografie doprovazi lidskou spolecnost jiz nespocet let,
pfi¢emz tim nejzasadnéj$im pocinem byl vynalez knihtisku, o ktery
se zapricinil v poloviné 15. stoleti Johannes Gutenberg.

Dnesni doba je vSak charakteristicka uménim typografie pro-
sttednictvim modernich technologii. Horny (2018) uvadi, ze dnesni
typografie je typografii pocitacovou spocivajici v praci s dokumen-
ty, jako jsou kniha, vizitka, noviny, letdk, webova prezentace aj.
Dokumenty jsou tvoieny textem — informa¢nim jadrem dokumentu
a objektovymi/grafickymi prvky umoziujicimi vizualni stimulaci,
schopnost pfijimat a rozliSovat ony informacni a objektové-grafic-
ké prvky.

Dale Horny (2018) uvadi do kontextu pojmy jako ,,typografie®,
»sazba“ a ,,design”“ dokumentl. VSechny zminéné pojmy jsou
vzajemné spjaté, nicméné typografii se v nejSirSim pojeti ma na
mysli graficka uprava tiskovin, resp. dokumentt jakozto nosict in-



formaci. V uz8im pojeti je sazba/design obor typografie zamétujici
se na graficky navrh a uspotradani textovych a grafickych prvki
v elektronickych dokumentech.

V typografické teorii se hovoii o makrotypografii a mikrotypo-
grafii. Makrotypografie spoc¢iva v zdkladnim nastaveni dokumentu,
jako jsou format stranky, okraje, psani odstavct, volba pisma a dalsi
parametry. Naopak mikrotypografie se zabyva pokrocilejSimi for-
malnimi naleZitostmi, mezi které patii prace s jednotlivymi znaky,
interpunkci, mezerami, zkratkami apod. (srov. s Pecina, 2017).
Jde-1i o upravu tiSténych ¢i elektronickych dokumenti, tkol je
vzdy jasny — odpovidajici obsah a spravné uspoiadani textu a dal-
Sich prvkl pro dobrou Citelnost, atraktivni a formalné vyhovujici
odborny text.

Typografie jde tedy tzv. ,,ruku v ruce* s odbornym textem. S od-
kazem na kanadského basnika a typografa Roberta Bringhursta je
patficné zminit jeho vyrok: ,,Typografie cti obsah. Nikdy naopak.
Bez obsahu neni typografie, bez sdéleni neni design® (Bringhurst,
2004 in Pecina, 2017, s. 53). I kdyz se vyrok Roberta Bringhursta
vztahuje k typografii, vystizné je uvedeno, ze bez obsahu s piislus-
nou vypoveédni hodnotou neni typografie.

Vyznam typografie v kontextu metodického privodce tkvi ve
zpracovavani odbornych texti v rdmci vysokoskolského studia,
a to prostfednictvim zadouciho textového editoru. Jednim z ta-
kovych editord je MS Word, se kterym je v privodci pracovano.
Vysokoskolské odborné texty musi v duchu typografie samoziejmé
odpovidat nikoli jen pfislusnym univerzitnim a fakultnim normam,
pokyniim vedoucich zavérecnych praci a nélezitostem vyucujicich
konkrétnich studijnich predmétli, nybrz také zaZitym formalnim
a typografickym pravidlim a o¢im Ctenatti z fad dalSich studentli
¢1 zastupci odborné 1 laické vefejnosti. Odborny text je podstat-
nou slozkou, bez které by nebylo mozné se typografii zabyvat.
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Autorka Sanderova (2005) uvadi charakteristiku odborného textu.
V obecné roviné pojednava o tom, Ze se jedna o nastroj spoluprace
a komunikace mezi badateli a odborniky, ktefi rozvijeji urcity obor
lidského poznani ve snaze uplatnit vysledky své €innosti do Zivota
lidi a spolecnosti.

Sanderové dale charakterizuje odborny text jako text odliSujici
se svymi vytyCenymi cili (a vysledky) od textii ostatnich. At jde
o jakykoliv druh odborného textu, vSechny napomahaji ke zminéné
komunikaci mezi odborniky v dané oblasti, a to za ucelem pro-
hloubeni poznani a podéni zpravy o uskutecnéném badani a jeho
vysledcich. Veskeré odborné texty plni jednu zékladni, ptesto
komplexni funkei, kterd spociva v sezndmeni odborné vetejnosti
s vysledky badani, v predlozeni kritické reflexe a v prohloubeni
porozuméni Zivotu a svétu kolem nas. (Sanderova, 2005)

Problematika odborného textu nespociva pouze v jeho pojeti,
avsak také ve volb¢ odborného stylu, ve kterém mitize byt text psan
(napt. francouzsky, némecky, anglosasky), a utvarech odborného
stylu. Za atvary odborného stylu se v prostfedi vysokych §kol pova-
zuji védecke projekty, védecké staté (napi. prehledova, empiricka,
teoretickd), védecké studie v prislusném vyjadfovacim zptisobu
(Filka, 2002) a také seminarni prace, zavérecné prace (bakalarskeé,
diplomové, disertacni atp.) a jiné odborné texty souviseji s vyso-
koskolskym studiem, jez jsou predmétem zajmu praveé cteného
metodického privodce.
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2 ZAVERECNA PRACEODA DO Z

Zavere€na prace je vrcholem vysokoSkolského studia v daném
studijnim oboru, respektive podle nové terminologie Narodniho
akreditacniho ufadu pro vysoké Skolstvi — studijnim programu.
Tvorbu zavére€né prace 1ze pojmout za komplexni proces, ktery si
z4da premyslivost pfi volbé tématu, tvotivost, schopnost vypraco-
vat odborny text, provést vyzkumné Seteni se vSemi nalezitostmi,
vést odbornou diskuzi pfi obhajobé a v neposledni fad¢ pevnou vili
po celou dobu zpracovavani.

2.1 Zaverecna prace a jeji vyznam

Zavérefna prace, jeji vypracovani a obhajoba, patii mezi
podminky pro ¥tadné ukonceni vysokoskolského studia.
Dle ustanoveni § 45 odst. 3, § 46 odst. 3 a § 47 odst. 4 zédkona
¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich
zdkonl je obhajoba zivéreCné prace soucasti statni zdveérecné
zkousky. Ptislu$né paragrafy zdkona o vysokych skolach vypovidaji
o bakalarském, magisterském a doktorském studijnim programu,
resp. o bakalatské, diplomové a disertacni praci.

Konkrétni podoba zévére¢né prace a jeji vypracovani podléha
nejen zdkonu o vysokych Skolach, ale rovnéz zakonu ¢. 121/2000
Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autor-
skym a o zméné nekterych zadkonl (autorsky zakon), ptisluSnym
Seskym technickym normam (CSN), mezinarodné platnym
normdm piijatym Mezindrodni organizaci pro standardizaci (ISO),
citaénim styldm (napf. CSN ISO 690, APA) a internim piedpistim
Univerzity Hradec Krélové, presnéji Studijnimu a zkuSebnimu fadu
UHK v platném znéni, rektorskému vynosu &. 13/2017 — Rad pro
nakladani s bakalarskymi, diplomovymi, rigor6znimi, disertacnimi
a habilitacnimi pracemi na UHK. Ve spojitosti s Pedagogickou
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fakultou UHK je stézejnim dokumentem rozhodnuti dékana
¢. 35/2020 — Pravidla zadani zavérecné prace a jejiho vypracovani.
Mimo jiz zminéné nesmi byt opomenuta ani obecna typograficka
pravidla pro psani odbornych texti.

Smysl zpracovani zavérecné prace nespociva pouze v jiz zminéné
podmince pro fadné ukonceni vysokoskolského studia. Student
jejim vypracovanim prokazuje hned nékolik skute¢nosti:

* nabyti a osvojeni si odbornych kompetenci;

* odborné zaméreni,

« uroven informatickych kompetenci;

 uroven profesionality, angaZzovanosti, vnitini a vn¢j$i motivace;
* kvalitu vystudovaného studijniho programu/oboru.

Vsechny uvedené skutecnosti udavaji opravdovy smysl zpracova-
ni zavérecné prace a zaroven dokazuji, Ze ,,vSechno zl¢ je k né¢emu
dobré®. Rozpracovanim uvedenych skute¢nosti je mozné urcit, co
vSe student prostrednictvim zdverecné prace prokazuje:

* schopnost vypracovat odborny text v odpovidajici kvalitg;

* schopnost dodrzovat typografické a formalni néleZitosti prace;

* schopnost pracovat s informacnimi a komunika¢nimi techno-
logiemi se zaméfenim na textové editory;

* schopnost orientace ve zvoleném oboru/discipling;

» osvojeni si potiebnych védomosti a dovednosti spojenych
s vybranym tématem (teorie, odborna terminologie);

* schopnost provést odbornou resersi a orientovat se v dostup-
nych zdrojich;

* schopnost samostatn¢ pracovat s dostupnou literaturou a dal-
$imi zdroji;

* dovednost pracovat s cizojazycnymi odbornymi zdroji;

» osvojeni si zdkladd metodologie ve spolecenskovédnim zkoumani;

* schopnost formulovat vyzkumny problém, vyzkumny cil, vyz-
kumné otazky ¢i hypotézy;
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* schopnost provést vyzkumné Setfeni, tj. pouzit vhodné vy-
zkumné techniky a provést analyzu a vyhodnoceni ziskanych
vysledk;

* schopnost odborné komunikace na pozadované tirovni;

* schopnost obhdjit zavérecnou praci prostfednictvim orientace
v tématu, pruzného reagovani na otazky/pfipominky v po-
sudcich prace a dotazy zkuSebni komise pro statni zdvérecné
zkousky (srov. s Veber, Bauman, 2010; Vondrousova, Lasek,
2014; Viteckova, 2018).

Zavérem je opravnéné zkonstatovat, ze smysl tvorby zaveérecné
prace tkvi v fad¢ skutec¢nosti, které pomohou studentovi rozvijet se
nejenom po osobnostni strance, ale i po strance odborné.

2.2 Volba tématu prace
Prvni mésice ptedposledniho roku studia se nesou ve znameni
vlastni volby tématu zavérecné prace nebo vybéru mezi vypsanymi
tématy konkrétniho vyucujiciho. V tomto momenté€ je nutnosti, aby
se student zamyslel, jakym smérem se ma jeho zavérecnd prace
ubirat. Pfihodné je polozit si nasledujici otazky, které by si student
mél klast pred volbou tématu a samotnou tvorbou zavérecné prace:
1. V jakém oboru/discipliné chci a mohu zpracovavat zavé-
reénou praci?
2. Jaké téma je mi blizké, co uzZ o ném vim, abych se do néj
mohl ponorit hloubégji?
3. Odpovida mnou zvolené téma studovanému programu/
oboru?
4. Je pro mé téma dostupna literatura a dalSi odborné zdroje?
5. Jaky vyzkumny problém chci ve zvoleném tématu resit?
6. Co je cilem prace ve zvoleném tématu?
7. Je mozné zrealizovat zkoumani ve zvoleném tématu?
8. Jaka je dostupnost respondentt pro realizaci zkoumani?

14



9.V ¢em spociva prinos prace? (srov. s Veber, Bauman, 2010).
Teprve po zodpovézeni uvedenych otdzek by student mél pfi-
stoupit k Gvaham o volbé tématu zévérecné prace. Modifikaci
Eca (1997) plati pro volbu vlastniho tématu prace taktéz Ctyfi
jednoduchd pravidla:

1. Téma odpovida zajmim posluchace — vazba na studovany
program/obor.

2. Prameny nutné pro zpracovani tématu jsou dostupné
— Cerpani a pouzivani fyzicky dostupnych zdroji.

3. Zpracovatelnost odpovida kulturni urovni studenta — vybér
tématu, které odpovida schopnostem studenta.

4. Metodologické predpoklady pro dané zkoumani odpovi-
daji zkuSenostem a prupravé studenta — vybér strategie
zkoumani a vyzkumné techniky odpovida ptedchozi metodo-
logické pripravée studenta.

Odpovédi na otazky a dodrZeni ¢tyt jednoduchych pravidel pro
vlastni volbu tématu zavérecné prace jiz vedou k volbé samotné,
kterd ovSem nemusi byt findlni. Volbu tématu provazi vytvoteni
konceptu prace, hledani konkrétniho vedouciho prace, jehoz od-
borné zaméteni vyhovuje tématu, a sjednani konzultace studenta
se zamyslenym vyucujicim, resp. vedoucim préace. V kterémkoliv
kroku je samoziejmosti, Ze student mize pozadat o pomoc, radu
nad volbou tématu jakéhokoliv vyucujiciho na pfislusné katedie/
ustavu, piip. fakulté.

Pti volbé vhodného tématu prace je dobré popfemyslet, kterd té-
mata jsou nevhodné ke zpracovani. Filka (2002) uvadi, Ze student
by nemél volit téma, které:

* povede k banédlnim vysledkiim, jez budou jednoduché a ptred-
vidatelné, nebo bude vést k Setieni ,,bez odbornosti®;

* je nové, momentaln¢ diskutované, ve stadiu feSeni, a proto
k nému neexistuje dostatek odbornych zdroji;
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* neumoziuje kreativni a originalni pfinos studenta;

* je kontroverzni, mize vyvolavat negativni emoce a konfliktni
situace;

* je v rozporu s moralnimi nebo etickymi aspekty Zivota jednot-
livet ¢i prislusnych skupin;

* neni ze své povahy samostatné a vyzaduje ptedchozi zpraco-
vani jinych témat;

* ptesahuje studentovy schopnosti, ptip. neodpovida jeho zamé-
feni ¢i zaméteni studovaného programu/oboru.

2.3 Koncept zavérecné prace a volba vedouciho prace
Po volbé vlastniho tématu zévérecné prace piichazi na fadu zpra-
covani zakladniho konceptu zavérecné prace, ktery dopomiize
k utfibeni myslenek studenta, ujasnéni tematického zaméteni prace,
tvorbé vyzkumného problému a cile prace a k hledani vhodného
vedouciho prace.

Koncept zavérecné prace je dokumentem slouzicim jiz k prvni
konzultaci s ptipadnym vedoucim prace. Student dava najevo svoji
pripravenost a zajem nad vlastnim tématem, a tim neptichazi k pii-
padnému vedoucimu tzv. ,,s prazdnou®. Zakladni koncept prace
by mél obsahovat minimalné nasledujici informace:

* jméno autora;

* pracovni nazev;

* tematické zaméteni prace;

* pracovni cil prace;

» metodologie, tj. strategie vyzkumného Setfeni — kvalitativni
X kvantitativni;

* predpokladand vyzkumna technika (dotaznik, rozhovor, pozo-
rovani, ...);

» cilova skupina a zpusob ziskani respondenti;

16



» zakladni literatura — strucny prehled o dostupnych zdrojich vzta-
hujicich se k tématu;
* predbézna anotace prace (zasady vypracovani).

Jakmile méa student pfipraven koncept prace, mize prejit k hle-
dani vedouciho prace, ptip. jiz k osloveni zamysleného vedouciho
prace. Osloveni vyucujiciho k vedeni prace muze probéhnout
osobné nebo elektronicky pomoci univerzitniho e-mailu. Student
béhem osloveni uvede jeho ucel, prosbu o vedeni prace a sjednani
konzultace nad tématem zavérecné prace. Po Uspésném naleze-
ni vedouciho prace, konzultaci nad tématem prace a spole¢né
dohod¢ nad ndzvem prace, zdsadami vypracovani a seznamem
pouzitych zdroji muze student piejit k vypracovani podkladu pro
zadani zavérecné prace (viz podkapitola 3.4 Podklad pro zadani
zdverecné prace).

Volba vedouciho prace na Katedre socialni patologie
a sociologie PdF UHK
Katedra socialni patologie a sociologie PAF UHK je garantujicim pra-
covistém bakalatskych studijnich obort Socialni patologie a prevence
a Socialni komunikace v neziskovém sektoru akreditovanych ve studij-
nim programu B7507 Specializace v pedagogice. Nabidka studijnich
predmétl v obou studijnich oborech je velice pestra, coz si vyzaduje
rozmanitost v profesnim zameéteni jednotlivych akademickych pra-
covnikli — vyucujicich. Onu rozmanitost 1ze najit ptimo ve studijnich
predmétech, které jednotlivi akademicti pracovnici vyucuji.
Vedoucimi zavéreénych praci studenti uvedenych studijnich
oborti se mohou stat vSichni ¢lenové KSPSOC, ale také dalsi
akademicti pracovnici PAF UHK. Vedoucim zévére¢né prace se
muze stat rovnéz odbornik z praxe (externista), ktery je drzitelem
alespont magisterského nebo inZenyrského titulu. Obdobna situace
plati 1 pro oponenty zavére¢nych praci.
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Mezi interni ¢leny Katedry socialni patologie a sociologie, ktefi
mohou vést i oponovat zavérecné prace, patii nasledujici vyucujici':
* doc. PhDr. Véaclav Bélik, Ph.D. — vedouci KSPSOC
* JUDr. Miroslav Antl
¢ doc. PhDr. Iva Jedlickova, CSc.
* PhDr. Josef Kasal, Ph.D., MBA
* Mgr. Martin Knytl, MCS
« prof. PhDr. Blahoslav Kraus, CSc.
» Mgr. Katefina Krupkova
» PhDr. Jifi Kuéirek, Ph.D.
* PhDr. Stanislav Pelcak, Ph.D.
* Mgr. et Mgr. Stanislava Svoboda Hoferkova, Ph.D., LL.M.
« Mgr. Lucie Sprachalova

Vedoucimi i1 oponenty zavérecnych praci se rovnéz mohou stat
externisté a dalsi spolupracovnici KSPSOC. Mezi externi spolupra-
covniky patii vyucujici, se kterymi je mozné se setkavat na pied-
naskach a seminafich vybranych studijnich pfedméti, od ¢ehoz se
odviji i jejich profesni zaméteni.

Témata zavérecnych praci jsou pestrou zalezitosti odvijejici se
nejen od moznosti volby mezi vypsanymi tématy konkrétniho
vyucujiciho, ale rovnéZ od svobodné a tvotivé volby tématu s po-
ttebnou ,,davkou* smysluplného a odborného ptistupu.

2.4 Podklad pro zadani zavére¢né prace

Ustalené myslenky a koncept zavérecné prace je v dalSim kroku
nutné¢ zanést do univerzitniho informacniho systému IS/STAG.
VloZeni konceptu zdvérecné prace do informacniho systému slouzi
pro vypracovani podkladu pro zadani zavérecné prace. Termin
zanaseni vlastnich témat zavérecnych praci do IS/STAG je sta-

1 Seznam internich ¢lenti Katedry socialni patologie a sociologie PdF UHK je platny pro
akademicky rok 2020/2021.
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noven do 31. prosince piislusného kalendainiho roku (Cl. 2 RD
¢. 35/2020 — Pravidla zadani zavérecné prace a jejiho vypracovani).
Jednotlivé katedry/Gstavy mohou vyzvat studenty k zavedeni téma-

Podklad pro zadani zavére¢né prace je zdvaznym ,,virtudlnim
dokumentem* dulezitym pro schvalovaci proces tématu prace ze
strany vedouciho prace a vedouciho katedry/feditele Gistavu. Jeho
ulohou je rovnéZ stanovit hranice tématu, kter¢ musi student do-
drzovat, jelikoz zadani zavérecné prace je soucasti prace samotné.

Na podkladu pro zadéni zavérecné prace nesmi chybét nékolik
udajt. Jméno a pfijmeni studenta, jeho osobni Cislo (ID studenta)
a trvalou adresu uvadi systém automaticky. Student, jiz ru¢n¢, musi
uvést prislusné pracovisté (katedru/istav), vedouciho prace, téma
prace, téma prace v anglickém jazyce (dle jazykovych zasad ang-
lického jazyka), zdsady pro vypracovani (anotaci prace) a seznam
doporucené literatury obsahujici 56 titulii, z cehoz jeden byva titul
metodologicky.

Jak vypracovat podklad pro zadani zavére¢né prace?

1. Vstoupime do portalu IS/STAG (stag.uhk.cz/portal/).

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

PORTAL S
1S/STAG

Obr. 1 — Témata VSKP na portilu IS/STAG
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3. Klikneme na ikonu Nové téma. V nové oteviené strance se
nachazi prazdné kolonky, do kterych zandsime finalni verzi
konceptu zaveérecné prace.

4. U casti PracoviSté otevieme nabidku a vybereme piisluSnou
katedru/ustav. V nasem piipadé KSPSOC — Katedra socialni
patologie a sociologie (obr. 2).

@ Nézev tématu anglicky™ || Pt

@ zasady pro vypracovéni®

Obr. 2 — Zadavani nového tématu VSKP (pracovists)

5. U casti AK. rok zadani vybereme praveé probihajici akademicky rok.

6. U casti Ak. rok obhajoby vybereme nasledujici akademicky rok.

7. U casti Vedouci prace klikneme na tlacitko Vybrat, v novém dialo-
govém okné¢ Vyhledani vyucujiciho napiSeme pfislusné pracovisté
nebo piijmeni vyucujiciho a klikneme na tlacitko Hledat. Pro naSe
ucely jsme vyhledali pracoviste¢ KSPSOC (obr. 3).

Vyhledani vyucujicino x

o\ Role / uzivatel

Pracoiste [kSPSOC | Prjment Jméno Jen platne @ [ Hieda

racoviste Telefon  E-mal Piatny

KSPSOC 111 miosiavani@unk cz Ano
KSPSOC 453331391 vaciav belik@UN cz Ao
KSPSOC 1365 jan iz Ao
KSPSOC 1358 Ano
Vyhledavani | Nove téma KSPSO Ano
KSPSOC 1358 no
= ksPsoc Ano
| I o price | ksPsoc 111 Ano
Tisk podkladu pro ani aFské prace. Forma KSPSO( Ano
Zarazeni kvalifi KSPSOC 1391 Jini. \no
e KSPSOC nela ebecovagunkcz  Ano
DT adane studen KSPSOC 1365 helena malirova@uhk cz N
— KSPSOC dagmarounabKova@unkcz Ano
KSPSOC - Kat KSPSOC 2 radka paviisova@ut
o KSPSOC 2 stanislav.pelcak@unk ez Ano
R Ak ok zadani | | 2020/2021 § KSPSOC 2 ferezaraszkova@uikez  Ano
L KSPSOC erch stndi@uniccz ‘no
@Ak, rok obhajoby™ | 2021/2022 ; othg PhD,LLM. KSPSOC 135 Stanislavanoferova@unkcz Ano
KSPSOC lucie sprachalova@unk ez Ano

@Typ préce* | bakalaska (B
© Vedoud! prace*
Zakladni udaje

©Nézev tématu*

@ Nézev tématu anglicky *

Obr. 3 — Zadavani nového tématu VSKP (vedouci price)
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8. Po vybéru pracovisté a vedouciho prace vyplnime zékladni udaje
tématu prace (obr. 4).

Témata kvalifikacnich praci (S056)

Vyhledavani Nové téma

podkiadu pro zadani bakalafské prace. Format: PDF(7
Zarazeni kvalifikacni prace
@ Typ tématu*  Zadané studentem

@ Pracovisté* | KspsOC - Katedra socialni patologie a sociologie ©
@Ak rok zadéni*  2020/2021 v
D Ak. rok obhajoby* | 2021/2022 v
& Typ préce* | bakaldfska (Bc.)

& Vedouc préce*

Zakladni udaje
& Nézev tématu*
& Nézev tématu anglicky*

& Chci pouzit Tex

x

& Zasady pro vypracovani*

4
& Chei pouit Tex (J

x, x

S Literatura*

Dal3i informace
& Rozsah privodni zprévy -
& Rozsah grafickych praci | -
& Forma zpracovéni | tit&na/elektronicka
Qazyk | Cettina v
& Hodnoceni | Znémkou
Interni udaje

Nezapomeiite zménit stav schvalovani. Jinak nebude mozné
provadzt dalé kroky potfebné k zadani tématu.

2 Stav schvalovani* | " studentem zaloen podklad V3kP v

UloZit a zadat dalsi

* Povinna polozka

Obr. 4 — Zadavani nového tématu VSKP (zakladni udaje)
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9. Po vyplnéni a peclivé kontrole vSech zékladnich tidajh o tématu
prace, véetné pracovisté a vedouciho prace, u ¢asti Stav schva-
lovani vybereme z nabidky Studentem dopracovan podklad
VSKP a nasledné klikneme na tlagitko UleZit (obr. 5).

Dal3i informace
& Rozsah priivodni zpravy | -
& Rozsah grafickych praci -
& Farma zpracovani | tisténa/elektronicka
@Jazyk | (edtina v
& Hodnoceni  Znamkou
Interni ddaje
Nezapomefite zménit stav schvalovani. Jinak nebude mozZné
provadét dalsi kroky potfebné k zadéni tématu.

& Stav schvalovani* | stydentem zaloZen podklad VSKP v

Studentem zaloZen podklad VSKP
Studentem dopracovan podklad VSKP

* Povinna poloZka

Obr. 5 — Zadavani nového tématu VSKP (dokoné&eni)

10. Nésledné se vratime o néco vyse a klikneme na funkeci tisku
podkladu pro zadani zavérecné prace. V naSem pripad¢ klikneme

na Tisk podkladu pro zadani bakalirské prace. Format:
PDF (obr. 6).

Témata kvalifika¢nich praci (S056)

5 (+)

Vyhledavani Nové téma

Tisk podkladu pro zadani bakalaFské prace. Format: PDF (2!

& Typ tématu* | Zadané studentem

S Pracovisté*  kSpsoC - Katedra socialni patologie a sociologie £2
S Ak. rok zadani* | 2020/2021 v

& Ak. rok obhajoby*  2021/2022 v
ETyp préce* | bakaldfska (Bc.)

& Vedoucl prace* Vybrat

Obr. 6 — Funkce tisku podkladu pro zadani zavérecné prace
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11. Po stisknuti funkce tisku podkladu pro zadani zavére¢né prace
dojde ke stazeni nového tématu VSKP ve formatu *.pdf, ktery
obsahuje vSechny dulezité udaje (obr. 7). Nasledujici obrazek je
prazdny, jelikoZ se jedna o pouhy néahled.

UNIVERZITA HRADEC KRALOVE Studijni program: Specializace v pedagogice

Pedagogicka fakulta Forma studia: Prezen¢ni
Akademicky rok: 2020/2021 Obor/kombinace: Socidlni patologie a prevence (PPB)

Podklad pro zadani BAKALARSKE prace studenta

Jméno a prijmeni:
Osobni ¢islo:
Adresa:

Téma prace:

Téma préce anglicky:
Vedouci prace:

Zasady pro vypracovani:

Seznam doporucené literatury:

Obr. 7 — Finalni podoba podkladu pro zadani zavére¢né (bakalaiské) prace
studenta

Vypracovany podklad pro zadani zavérecné prace (obr. 7) stu-
dent vytiskne, napiSe datum a podklad podepiSe. Nasledn& pozada
vedouciho prace rovnéz o datum a jeho podpis. V dal§im kroku
student do stanoveného terminu odevzda podklad pro zadani
zavérecné prace prisluSnému referentovi katedry/dstavu, ktery
jej zaeviduje, neni-li stanoveno jinak.

Podklady pro zadani zavérecnych praci jsou nasledné posouzeny
vedoucim katedry/feditelem ustavu. Nejsou-li divody k vraceni
podkladu pro ptipadné upravy ¢i doplnéni, vedouci katedry/feditel
tistavu podklad prostiednictvim IS/STAG schvaluje (Cl. 1 odst. 3 RD
¢. 35/2020 — Pravidla zadani zadvére¢né prace a jejiho vypracovani).
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Nejpozdéji na zacatku akademického roku nasledujicitho po
akademickém roce, v némz student zpracoval podklad pro zadani
zavéreCné prace, oznami vedouci katedry/feditel tstavu jméno
oponenta a uvede jej v IS/STAG u ptislusné zavére¢né prace (srov.
s CL. 1 odst. 4 RD ¢&. 35/2020 — Pravidla zadani zavéreéné prace
a jejiho vypracovani).

2.5 Rozsah prace

Rozsah prace patii mezi kritéria uceleného a tispé$ného vypracova-
ni a dokonceni zavérecné prace. Konkrétni rozsah prace se odviji
od daného stupné¢ vysokoskolského vzdélavani, resp. od typu kva-
lifikaéni (zavere¢né) prace. Obecné se rozliSuji prace bakalaiskeé,
diplomové, zdvérecné (prace v celoZivotnim vzdélavani), rigordzni,
doktorské a habilitacni.

V podminkéch Pedagogické fakulty Univerzity Hradec Kralové
jsou vypracovavany pouze nékteré ze zminénych praci. Jejich
rozsah pfi pouziti fontu Times New Roman ve velikosti 12 bodd,
fadkovani 1,5 fadku a $ifi okrajii 2,5 cm % 2,5 cm X 2,5 cm % 3,5 cm
(viz 3.1 Typografie stranky a uvodni nastaveni) je nasledujici:

* bakalaiska prace (BP) — 30 a vice stran textu bez pfiloh,
tzn. 54 000 a vice znakil vCetné interpunk¢nich znaminek a mezer;

* diplomova prace (DP) — 50 a vice stran textu bez pfiloh,
tzn. 90 000 a vice znakll v¢etné interpunkénich znaminek a mezer;

* zavérefna prace v celoZivotnim vzdélavani (ZP) — 20 a vice
stran textu bez pfiloh, tzn. 36 000 a vice znakl vcetné in-
terpunk¢énich znaminek a mezer;

* diserta¢ni prace (DSP) — 100 a vice stran textu bez pfiloh,
tzn. 180 000 a vice znakl vcetné interpunkénich znaminek
amezer (CL. 6 odst. 2 pism. j, RD &. 35/2020 — Pravidla zadani
zaveérecné prace a jejiho vypracovani).
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Textovy editor MS Word nabizi chytrou funkci, pomoci které 1ze
velmi jednoduchym zptasobem zjistit celkovy rozsah dokumentu,
resp. vypracovavané zaveérecné prace. Funkce Pocet slov se zob-
razuje v levém dolnim rohu hned po otevieni MS Word (obr. 8).
Po kliknuti na funkci se otevie dialogové okno, ve kterém jsou
poskytnuty statistické tidaje o poctu stranek dokumentu, napsanych
slov, znakli bez/vcetné mezer, odstavct a fadki (obr. 9).

Stranka8z 23  Poletslow: 3372 [} Ceitina

Obr. 8 — Levy dolni roh textového editoru MS Word

Pocet slov

Statistika:
Stranky 24
Slova 3392
Znaky [bez mezer) 19 694
Znaky [véetné mezer] 22927
Odstavece 292
Radky 545

Wietné textovych poli, poznamek pod farou a vysvétlivek

Obr. 9 — Dialogové okno funkce Pocet slov

Pti zjiSt'ovani rozsahu prace je dillezité mit na paméti, Ze funkce
Pocet slov poskytuje informace o rozsahu a dalsi statistice pro
cely dokument. Pro ziskani informace o vlastnim rozsahu prace je
nutné si oznaéit veskery text od nadpisu Uvod po posledni znak
v Zavéru prace. Teprve poté je mozné kliknutim na funkci Pocet
slov zjistit rozsah prace jako takové.
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Rozsah jednotlivych ¢asti prace

Jak jiZ bylo zminéno, zaveére¢na prace ma urcitou strukturu a stano-
veny minimalni rozsah. Co se tyka jednotlivych ¢asti prace, jejich
rozsah je spiSe doporuceny. Zejména vlastni text prace by m¢l
odpovidat dulezitosti feSené a zkoumané problematiky. O rozsahu
jednotlivych €asti prace souhrnné vypovidd nasledujici tabulka
(tab. 1).

Tab. 1 — Rozsah jednotlivych ¢asti prace

Cast prace Doporuceny minimalni rozsah
uvod 1 strana
. . hlavni kapitoly S stran (kapitola jako celek)
vlastni text prace .

podkapitoly 1 strana
Zaver 1 strana

seznam pouzitych zdroju neni stanoveno

ptilohy neni stanoveno

2.6 Struktura prace

Vypracovani kazdé zavérecné prace se idi uritymi pravidly, ke kte-
rym patii také struktura prace, resp. jeji obsahové &lenéni. V Ceské
republice je struktura zavére¢nych praci upravena normami CSN
ISO 7144 — Dokumentace — Formalni Gprava disertaci a podobnych
dokumentii (z roku 1997) a CSN 01 6910 — Uprava dokument
zpracovanych textovymi procesory (z roku 2007). K t€émto normam
se samoziejme poji prislusné rozhodnuti ¢i smérnice vydané/a ve-
denim konkrétni fakulty nebo univerzity.

V prostiedi Pedagogické fakulty UHK je dilezitym dokumentem
jiz zminované rozhodnuti dékana €. 35/2020 — Pravidla zadani
zaverecné prace a jejiho vypracovani, ale rovnéz rektorsky vynos
& 13/2017 — R4d pro nakladani s bakalaiskymi, diplomovymi,
rigor6znimi, dizertacnimi a habilitacnimi pracemi na UHK.
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Struktura zavéreéné prace je dle ptislusného rozhodnuti dékana
nasledujici (Casti v zavorce jsou nepovinng):
a) predni deska;
b) titulni strana;
c¢) zadani prace;
d) prohliseni studenta o samostatném zpracovani zavérecné
prace;
e) podékovani — nepovinna ¢ast, ktera se hojné pouziva;
f) anotace v ¢eském jazyce;
g) anotace v cizim jazyce;
h) obsah;
1) (seznam pouzitych zkratek, znacek, termint a jiného ozna-
¢eni v abecednim poradi);
J) uvod;
k) vlastni text prace — Cislované kapitoly a podkapitoly pomoci
tzv. desetinného tfidéni;
) zavér;
m) seznam pouZzitych zdroji;
n) (seznam tabulek a grafii — pouziva se pfi vét§Sim mnozstvi
tabulek a graft);
0) (seznam priloh — pouziva se pfi vét§im mnozstvi ptiloh);
p) prilohy;
q) zadni deska (CI. 6 odst. 2 RD &. 35/2020 — Pravidla zadéni
zavérecné prace a jejiho vypracovani).
Jednotlivé Casti zavérecné prace obsahuji konkrétni nalezitosti,
které musi student vytvarejici danou praci respektovat. O uvede-
nych nalezitostech vypovida nasledujici text.

2.6.1 Desky
Je zvykem, Ze se zavérecné prace odevzdavaji v tiSténé a elektronické
podobé. V pripadé¢ tisténé podoby se prace nechava svazat do pevné
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vazby. Touto vazbou se méa na mysli vloZeni a svazani vytiSténého
textu prace do predem vyhotovenych desek prace.

Ptedni strana desek tradicné obsahuje n¢kolik zakladnich identi-
fikac¢nich tdajt:

* horni okraj:

o prvni fadek: Univerzita Hradec Kralové;

o druhy fadek: Pedagogicka fakulta;

« vertikalni stied:

o oznaceni typu zaverecné prace: Bakalaiska/Diplomové/
Disertacni prace apod. (pro oznaceni typu prace se
pouzivaji vSechna pismena velka);

* dolni okraj:

o vlevo: rok odevzdani prace;

O vpravo: jméno a piijmeni studenta.

Konkrétni ukazka predni desky bakalafské prace imaginarniho
studenta Petra Veselého se nachazi v ptilohach (viz ptiloha A).

Desky zavéreéné prace nevyhotovuje student sam, a proto se ne-
musi starat o naleZitosti jako je nalezeni spravného fontu a velikosti
pisma. Student si podle svého uvazeni voli material desek, barvu
desek a potisku. Mezi zakladni barvy desek patii modra, Cerna,
zelend a Cervend. V piipadé potisku si student voli pfedevSim mezi
sttibrnou a zlatou barvou. Na finalni podob¢ vazby zavérené prace
se student vzdy domlouva s prislusnou organizaci, kterd poskytuje
sluzby vazeb zavére¢nych praci.

Studenti UHK maji vyhodu, Ze rovnéz Centrum sluzeb UHK,
sidlici na budové A, nabizi sluzby tisku a vazeb kvalifika¢nich
(zaverecnych) praci (obr. 10). Veskeré informace o téchto sluzbach
jsou dostupné na webu Univerzity Hradec Kralové a na webu www.
diplomky.uhk.cz (Centrum sluzeb UHK, 2020, online).
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Tisk a vazba kvalifikacnich praci na UHK

Jak to funguje?

Jak objednat? Kliknutim zalozZite objednavku a provedeme Vas!

)

Obr. 10 — Tisk a vazba kvalifika¢nich praci na UHK
(Zdroj: Univerzita Hradec Kralové, 2020, online)

Je nezbytné dodat, ze do vyhotovenych desek prace se vklada vy-
tiSténd prace jako celek, a to véetné zadani zavérecné prace. Prace se
vétSinou tiskne jednostranné, to znamena pouze po jedné strané lis-
tu na standardni bilé a ¢isté kancelarské papiry ve formatu A4. ,,Neni
vylouéen oboustranny tisk hlavni textové &asti prace” (Cl. 6 RD
¢. 35/2020 — Pravidla zadani zdvérecné prace a jejiho vypracovani).

Doporucuje se, aby si student, po kompletnim vyhotoveni prace,
svoji praci zkontroloval, jelikoz omylem muze dojit ke Spatnému
svazani prace, piehazeni jednotlivych stranek ¢i vlozeni listt, které
do prace viibec nepatii.

2.6.2 Titulni strana
Titulni strana zavérecné prace je prvni stranou, ktera zahrnuje ves-
ker¢ identifikacni udaje. Zaroven je prvni stranou, jez se zapoc€itava
do celkového rozsahu prace, i pies to, Ze se neéisluje (viz 3.4 Cislo-
vani stranek).

Titulni stranu je mozné pomysln¢ rozd¢lit do ti ¢asti, ve kterych
se nachazi tyto udaje:
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* horni ¢ast:
o prvni fadek: Univerzita Hradec Kralové;
o druhy tadek: Pedagogicka fakulta;
o tieti fadek — nazev pracovisté, na kterém student odevzdava
praci: Katedra/Ustav...;

* vys$i stfedni Cast:

o ndzev zdvéreCné prace, popi. podtitul prace (pokud je
stanoven);

o oznaceni prace: Bakalarskd/Diplomova/Disertacni prace
apod.;

* niz$i stfedni ¢ast:

0 jméno autora prace véetné tituld;

o nazev studijniho programu;

o nazev studijniho oboru?;

o jméno vedouciho prace vcetné tituli (plati pro BP/DP/ZP),
pfip. jméno Skolitele vEetné titull (plati pro DSP);

o jméno konzultanta prace vcetné titull (pouze v ptipadé
oficialniho konzultanta prace);

0 jméno oponenta prace véetné tituli;

* dolni ¢ast, resp. dolni okraj stranky:

o vlevo je uvedeno misto studia (Hradec Kralové);

o vpravo je uveden rok odevzdani préace.

Obecna ukazka titulni strany zaveére¢né prace je soucasti piiloh
(ptiloha B). Ukézka titulni strany bakalafské prace imaginarniho
studenta Petra Veselého, ktery studuje studijni obor Socialni pato-
logie a prevence v ramci studijniho programu B7507 Specializace

2 Uvedeni nazvu studijniho oboru plati pouze pro studenty, jejichz studium je akredi-
tované podle ,,starého systému* akreditaci, tedy jako studijni program s konkrétnim
studijnim oborem. Pfikladem je studijni program B7507 Specializace v pedagogice
a studijni obor Socialni patologie a prevence. Studenti, ktefi nastoupi do studia v aka-
demickém roce 2021/2022, budou studenty studijniho programu Socialni patologie
a prevence podle nové akreditace schvalené Narodnim akreditacnim tfadem pro vyso-
ké skolstvi, a proto nebudou do praci uvadét studijni obor.
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v pedagogice na Katedie socialni patologie a sociologie PAF UHK,
se nachazi rovnéz v ptilohach (ptiloha C).

I titulni strana mé sva typografickd pravidla. Vice o upravach
a formatovani titulni strany pojednava dalsi kapitola (viz oddil
3.3.1 Tvorba titulni strany).

2.6.3 Zadani zavérecné prace

Zadani zavérecné prace je specifickou Casti prace obsahujici vSech-
ny informace, které student uvedl do podkladu pro zadéani préce.
Tuto ¢ast v textovém editoru nevytvaii student sm, nybrz ji pouze
vklada do prace. Zadani prace je dostupné ke stazeni na portalu
eVSKP (Elektronické odevzdavani vysokoskolskych kvalifikag-
nich praci). Jak stdhnout zadani je uvedeno v nasledujicim textu.

Jak ziskat zadani zavére¢né prace?

1. Vstoupime do portilu eVSKP prostiednictvim odkazu
https://ris.uhk.cz/eVSKP/Student/ThesisConsigment.aspx. Pro
prihlaseni néasledné¢ zadame uzivatelské jméno a heslo, stejné
jako na IS/STAG (obr. 11).

https://ris.uhk.cz/eVSKP/Student. X

< C {3} & risuhkcz

Piihlaste se

Obr. 11 — Ptihlaeni se do portalu eVSKP
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2. Na Gvodni strance (Odevzdani kvalifika¢nich praci) najdeme
zékladni udaje o préci, termin odevzdani apod. Nyni je dulezité
tlacitko odevzdat praci »» (obr. 12).

B cosiy B caglish

Odevzdani kvalifikaénich praci

pfi v ifi praci k

Poznamka: Termin je zavazny pouze pro studenty, ktefi maji odevzdat svou praci v tomto semestru a plati pro nejblizsi termin statnic a
obhajob.

Nazev prace: Typ prace: Bakalarska prace
Fakulta: UHK, Pedagogick fakulta Katedra: Katedra socidlni patologie a sociologle
Iméno autora: Stav prace: probihd odevzdavani (vkladani metadat a soubord prace)

Termin odevzdani:*
odevzda

Vysledek antiplagiatorské kontroly
Prace bude odeslana k antiplagiatorské kontrole do Odevzdej.cz po odevzdani vytiski referentce katedry.

Obr. 12 — Odevzdani kvalifika¢nich praci

3. Nachazime se na strance, kde je mozné stahnout si zadani prace.
Nabizi se dvé moznosti stazeni (obr. 13):
a) stahnout zadani prace ve formatu PDF;
b) stdhnout jako PNG obrazek pro vlozeni do textu prace.

ooy B anols

eVSKP f e ekt i e g T

Odevzdani kvalifikagnich praci

Krok 1: Kentrola ddajd

Které sou prevzaty ze studiho systému. Ve druhém dopinite Jazyk préce, abstrakt price a

ybrost, Pokud nsleznete rozpor se skutaén

Obr. 13 — Stazeni zadani prace

32



4.V piipadé, Ze si student stdhne zadani jako PNG obrazek, muze ote-
viit dokument v textovém editoru MS Word, na karté¢ Vlozeni, ve
skupiné Iustrace kliknout na tlacitko Obrazky, vybrat konkrétni
soubor a kliknout na Vlozit. Dale je zapotiebi obrazek upravit,
aby se nenachazel zmenSeny uprostied stranky. Upozornéni:
Obrazek PNG se stahuje v malém rozliseni, proto dojde v piipadé
jeho zvétSeni ke zhorSeni jeho kvality (bude rozmazany).

Poznamka:
Pro vyhnuti se nekvalitnimu PNG obrazku je mozné si stahnout za-
dani prace ve formatu PDF, a nésledné ho ptevést do kvalitniho ob-
razku. K tomu se miize vyuzit napiiklad webova stranka PDF2JPG.
net (https://pdf2jpg.net/). Zménu formdatu lze provést nasledovne:

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

2. Vybereme PDF soubor se zaddnim prace.

3. Klikneme na Otevrit.

4. Na webu vybereme z nabidky (vpravo) Excellent — 300dpi —

Rich illustrations, high quality JPG.
5. Klikneme na Convert PDF to JPG (obr. 14).

PdF2JPQ

Convert PDF to JPG online, PDF to JPG free converter

Convert PDF to JPG online with our free service

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

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

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

[ [w]s|m e ¢ |+ ROT

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

Choose a PDF file INSIZeIEREVER] Good - 150dpi - For PDF with illustrations v

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

Obr. 14 — Webova stranka PDF2JPG.net
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6. Po kliknuti na Convert PDF to JPG budeme piesmérovani
dale (obr. 15). Nyni se v zeleném ramecku nachéazi informace,
ze byl PDF soubor pfeveden do formatu JPG.

7. Klikneme na Download.

8. Umistime obrazek do dokumentu se zavérecnou praci.

POF2JPQ:

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

JPG Pictures

Page 1 View Download

Zip archive
You can download your pictures as a ZIP file.

Did you enjoy the service? Share it!

£ |w]sim e ¢ |+ 00

Lets keep in touch!

We plant a tree for every 50,000 converted PDF

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

Obr. 15 — Pievedeni dokumentu na webové strance PDF2JPG.net

2.6.4 Prohlaseni studenta o samostatném zpracovani
zaveérecné prace
Kazda zavérecna prace obsahuje prohlaseni studenta o samostat-
ném zpracovani dané prace. Jedna se o jednoduchou vétu, ktera je
doplnéna uvedenim mista odevzdani prace, datem odevzdani prace
a podpisem studenta. Studentovi je vzdy doporuc¢eno podepsat se
modrym perem.

Prohléaseni se umist'uje do dolni ¢asti stranky s t€mito naleZitostmi:

* nadpis: Prohlaseni;

» véta prohlaseni: Prohlasuji, ze jsem bakalafskou/diplomovou/
disertacni praci (ndzev zavérecné prace) vypracoval/a pod
vedenim vedouci/ho prace samostatné a uvedl/a jsem vSechny
pouzité prameny a literaturu. (student mize vétu doplnit jmé-
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nem a piijmenim svého vedouciho veetné jeho titull);

* misto a datum (vlevo): V Hradci Kralové dne... (doplnéno
prislusnym datem);

* podpis autora prace (vpravo).

Vsechny nélezitosti prohlaseni vychdzeji z ptislusného rozhodnuti
dékana. Obecny vzor prohlaseni se nachazi v ptiloze D. Konkrétni
ptiklad prohlaSeni imagindrniho studenta se nachézi v ptiloze E
(srov. s RD ¢. 35/2020 — Pravidla zadani zavérecné prace a jejiho
vypracovani).

Je dobré mit na paméti, ze student svym podpisem v prohlaseni
bere na védomi svlij zdvazek o samostatnosti své prace, respekto-
vani etiky odborné prace, dodrzovani autorského zakona a vSech
prislusnych pravnich a univerzitnich predpisi.

2.6.5 Podékovani

Pod€kovani patfi mezi nepovinné soucasti zaveérecné prace. Na
zéklad¢ konzultace s vedoucim prace se student miize rozhodnout,
zdali podékovani bude soucasti prace.

Pokud se student rozhodne zahrnout podékovani, je vhodné
promyslet, co bude jeho obsahem. Ve vétSing€ piipadi se dékuje
vedoucimu préce, piip. Skoliteli (u DSP) ¢i konzultantim. U vSech
zminénych osob se uvadi celé jméno vcetné tituli ve spravném
poradi a bez chyb. Nejcastéjsimi nedostatky pfi psani titull jsou
teCky a mezery (napt. Ph.D., nikoliv Ph. D.). Podékovani muize byt
smérovano 1 k ucastnikim vyzkumného Setfeni a dalSim partici-
pantim. V tomto piipadé musi byt jednoznacné zachovana jejich
anonymita. JelikoZ se zavére¢na prace povazuje za odbornou praci,
autorovi se nedoporucuje, aby své podékovani smétoval ke své
roding a ptibuznym.

Podékovani, stejné jako predchozi predni listy, se vytvaii na nové
strance, pri¢emz se umistuje do dolni ¢asti stranky.
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2.6.6 Anotace

K pfednim listim zavére¢né prace, umist'ujicim se na novou stran-
ku, patii také anotace. Anotace zavérecné prace predstavuje infor-
mativni (informativné indikativni) popis obsahu prace. ,,Voditkem
pro zpracovani je CSN ISO 214 — Dokumentace — Abstrakty pro
publikace a dokumentaci® (Cl. 6 odst. 2 pism. e, RD &. 35/2020 —
Pravidla zadani zadvérecné prace a jejiho vypracovani, s. 4-5).

V anotaci je tedy ukolem studenta pomoci 10 az 20 radka
struéné seznamit ¢tenafe s problematikou, jez je rozebirdna v celé
praci. Text anotace se nedé¢li do odstavcl a nepiSe se v 1. osob¢
jednotného Cisla (srov. s Viteckova, 2018).

Anotace se vypracovavaji dvé, a to v ¢eském jazyce a zvoleném
cizim jazyce. Ob¢ se umistuji na novou stranku. Dale jsou dopl-
nény bibliografickym tdajem zavéreéné prace, ktery predchazi
samotné anotaci. Jeho struktura je ddna pfislusSnym rozhodnutim
dékana, nikoliv cita¢nim stylem CSN ISO 690. Bibliograficky udaj
obsahuje ¢iselny udaj vypovidajici o rozsahu prace jako celku,
nikoliv o rozsahu textu prace. Ciselny widaj je &islo strany, kde
kon¢i seznam pouzitych zdroji, pripadné strana, kde konci
seznam priloh. Priklad: Seznam pouzitych zdrojii zaCina na strané
45 a kon¢i na strané 47, coz znamena, Ze v bibliografickém udaji
bude uvedeno ¢islo 47. Rozsah prace jako celku tak Cini 47 stran.
Pokud je soucasti prace Seznam priloh, ktery se nachazi na strané
48, v bibliografickém udaji bude uvedeno Cislo 48. Rozsah prace
jako celku by v tomto piipadé Cinil 48 stran. Posledni soucast
anotace tvorii tfi az pét klicovych slov, jez jsou od sebe oddéleny
pomoci ¢arky.

Struktura anotace v ¢eském jazyce vypada nasledovné (viz pfi-
loha F):

* nadpis: Anotace;
« bibliograficky udaj: PRIJMENI, Jméno. Ndzev bakaldiské/
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diplomové/disertacni prace. Hradec Kralové: Pedagogicka
fakulta Univerzity Hradec Kralove, 2020. ?? s. Bakalaiska/
Diplomové/Disertacni prace.;

* text anotace v rozsahu 10 az 20 radkd;

* klicova slova.

Obdobou anotace v ¢eském jazyce je anotace v cizim jazyce. Na-
sleduje ptiklad struktury anotace v anglickém jazyce (viz ptiloha G):

* nadpis: Annotation;

« bibliograficky tidaj: PRIIMENI, Jméno. The Title of the Ba-
chelor/Diploma/Dissertation Thesis. Hradec Kralové: Faculty
of Education, University of Hradec Kralové, 2020. ?? s. Ba-
chelor/Diploma/Dissertation Thesis;

* text anotace v rozsahu 10 az 20 radki;

* klicova slova = keywords.

2.6.7 Prohlaseni o souladu prace s rektorskym vynosem
Soucasti prednich listi prace je druhé prohléseni, kterym se student
zavazuje k respektovani univerzitniho ptedpisu, konkrétné rektor-
ského vynosu €. 13/2017. Toto prohlaseni obsahuje (viz ptiloha H):
* nadpis: Prohléaseni;
* vétu prohlaseni: Prohlasuji, ze bakalatskéa/diplomové/diser-
tacni prace je ulozena v souladu s rektorskym vynosem
&. 13/2017 (Rad pro nakladani s bakalaiskymi, diplomovy-
mi, rigoréznimi, disertacnimi a habilitaénimi pracemi na
UHK).;
* datum (vlevo);
* podpis autora prace (vpravo).

2.6.8 Obsah
Obsah, rovnéZz umistény na nové strance, predstavuje vyznamny
zachytny bod pro orientaci ¢tenafe 1 autora v textu prace. Konkrét-
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nimi navigacnimi body jsou samoziejmé Cisla stranek jednotlivych
¢asti prace, Cislovanych kapitol a podkapitol prace.

Obsah je mozné prirovnat k seznamu, ktery obsahuje Casti prace,
jez se nachézeji za samotnym obsahem. Mezi ony ¢asti patii (Casti
V Zavorce jsou nepovinne):

* (seznam pouzitych zkratek, znacek, termind a jiného znaceni
v abecednim portadi);

* uvod;

* vS§echny c¢islované kapitoly a podkapitoly pomoci tzv. desetin-
ného tfidéni;

* zaver;

* seznam pouzitych zdroju;

* (seznam tabulek a grafi — pouziva se pii vétSim mnozstvi
tabulek a graft);

* (seznam ptiloh — pouziva se pfi vétsSim mnozstvi pfiloh);

* prilohy.

Cislované kapitoly a podkapitoly obsahuiji tzv. teoretickou ast (teo-
retickd vychodiska) a praktickou ¢ast (empirickou/vyzkumnou c¢ést).
Déleni na ¢ast teoretickou a praktickou je pouze pomysiné, a proto
se nepouziva. V n¢kterych piipadech dochéazi k tomu, Ze si student
déleni prace na teoretickou a praktickou ¢ast striktné zapamatuje, a tak
dochazi k chybnému uzivani nadpisti vyskytujicimu se 1 v obsahu préce.

Dodrzovani urcitych typografickych/formalnich pravidel se tyka
1 tvorby obsahu préce. Jde o jednotné formétovani, optimalni zarovnani,
necislované Casti prace, nalezité ¢islovani kapitol a podkapitol, uvedeni
stranek, na kterych se Casti prace nachdzeji, a automaticky vygenerované
vodici ¢ary (obr. 16). Nesmi se opomenout i nazvy kapitol a podkapitol,
jez musi odpovidat nazviim v textu prace. To vSe vede k doporuceni, ze
autor po kompletnim sepsani prace nesmi zapomenout obsah aktu-
alizovat, a tim predejit moznym formalnim chybam. Tvorba obsahu je
déle rozebirana v podkapitole 3.5 Automaticky obsah.
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Obsah

TIWOM. e renennne O
1 Nagevkapttoly . 10
1.1 Nadpis podkapitoly ..o ceneenenens 10
1.2 Nadpis podKapitoly ... oo eens 13
13  Nadpispodkapitoly ... ... 16
2 Nadpis Kapitoly oo enenen 1T
21 Nadpsspodkapitoly .17
2.2 Nadpts podkapitoly ..o 1D
3 Nazev kapitoly ... 25
31 Nadpsspodkapitoly .. ... 26
3.2 Nadpis podkapitoly ..o 29

33 Nadpis podkapitoly .

Zaver.....

Seznam pouzitych zdroju.
Seznam tabulek a grafii ..
Seznam PRALol ..o 3
Piilohy

Obr. 16 — Ukazka spravného formatovani obsahu

2.6.9 Uvod

Za obsahem, pfipadn¢ za seznamem pouzitych zkratek ¢i znacek,
se naléza Uvod patiici mezi nejdilezitéjsi ¢asti celé zavéretné
prace. Zamérné je uveden Uvod s velkym ,,U“, aby student vzal
v potaz, ze text psany autorem a ¢islovani prace zacina na tomto
misté (viz podkapitola 3.4 Cislovdni stranek). Zaroven se zde
zaind pocitat rozsah prace, ktery u bakalatskych praci ¢ini mi-
nimalné 30 stran a u diplomovych praci minimaln¢ 50 stran (déle
viz podkapitola 2.5 Rozsah prdce). Uvod se pise na jednu az dvé
strany.

V tvodu prace autor seznamuje ¢tenaie s tématem prace, zdlivod-
nuje jeho volbu, aktudlnost a/nebo zadvaznost, uvadi vychozi teorie
¢i koncepce, jez jsou s tématem spojeny, tzn. dosavadni zpracovani
tématu, a to za Gcelem pochopeni obsahu prace. Vyznamnou sou-
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¢asti tvodu je cil (nebo cile) prace a metodologickéd vychodiska,
tj. metody a techniky, kterymi chce autor dosahnout vytyceného
cile. Dale je mozné se zminit o vztahu tématu ke studovanému
programu/oboru, komu je prace urcena a také o tom, co je v praci

vvvvvv

2.6.10 Viastni text

Vlastni text prace je tvoren ¢islovanymi kapitolami a podkapito-
lami za vyuzZiti tzv. desetinného tridéni. Jejich obsah tvoii teore-
ticka ¢ast prace, ale rovnéz ¢ast prakticka, tj. Setfeni kvalitativniho
¢1 kvantitativniho charakteru doplnéné vSemi dal§imi nalezitostmi.
Podstatné je, ze pfi psani vlastniho textu prace, a téz ostatnich ¢asti
prace, museji byt dodrZovana pravidla ¢eského pravopisu.

Jak bylo uvedeno v ptfedchozim textu, d€leni prace na cast
teoretickou a praktickou je pomyslné. Slo by Fict, Ze vlastni text
je tvoien kapitolami a podkapitoly, piicemz nékteré vychézeji
z teoretickych poznatki, a dalsi jsou zaméfeny prakticky, jakozto
ukazka schopnosti a dovednosti studenta zrealizovat, zanalyzovat
a zhodnotit vyzkumné Setieni.

Pocet jednotlivych kapitol a podkapitol neni striktng uréen. Uko-
lem studenta pii psani prace je postupovat tak, aby nalezité prechazel
od obecné problematiky ke konkrétni. Od zminéného myslenkového
postupu se nasledné odviji konkrétni pocet kapitol a podkapitol,
resp. pocet vzajemné se prolinajicich tematickych celki. Jak uvadi
Cmejrkova, Danes a Svétla, nejen kapitoly a podkapitoly, ale rovnéz
samotné odstavce textu napomdhaji sledovat myslenkovy postup
autora zavéreéné prace (Cmejrkova, Danes, Svétla, 1999).

Ptestoze neni uren konkrétni pocet kapitol a podkapitol, je stu-
dentim doporuceno, aby zavérecna prace obsahovala minimalné
dvé kapitoly. To samé plati pro pouzivani podkapitol. Obsahuje-li
kapitola jako celek podkapitoly, podkapitoly museji byt mini-

40



malné dvé. Informace k rozsahu kapitol a podkapitol se nachazeji
v podkapitole 2.5 Rozsah prace.

Teoreticka cast

Teoreticka ¢ast neboli Cast prace s teoretickymi vychodisky je uve-
denim do problematiky, jez vyplyva z nazvu prace. Student pracuje
s relevantnimi a dostupnymi zdroji, tiSténymi 1 elektronickymi,
seznamuje se s aktudlnimi poznatky, informacemi a trendy. Snazi
se srovnavat ptistupy a pohledy jednotlivych autor na dané téma,
pfi¢emz se nevyhyba svému odbornému pohledu. Pii zpracovavani
by nemélo chybét uvedeni dosavadnich vyzkumi, které se poji
s tematickym zaméfenim zavérené prace.

Jednotlivé ¢asti textu, tj. kapitoly a podkapitoly, které student
vypracovava, museji byt samoziejm¢é vhodné a vystizné nazvany.
Dtivodem je zietelné rozpoznani, co je obsahem dané ¢asti textu.

Teoreticka ¢ast prace nemusi byt tvofena pouze samotnym textem.
Lze ji ptihodné doplnit schématy, obrazky, tabulkami a grafy, jez
konkrétni text dokresluji. Nejen text, ale také tvorba a pouzivani
schémat, obrazk, tabulek a grafli podléha urcitym typografickym
pravidlim. Vice je uvedeno v podkapitole 3.6 Vkladani a popiso-
vani objektu (tabulky a ilustrace).

Zpracovanim teoretické Casti se ma prokazat, ze student je
schopen pracovat s odbornymi zdroji, orientovat se ve zkoumané
problematice, piehledné se odkazovat na pouzité zdroje, vytvofit
logicky strukturovany text a pfipravit ,,pidu® pro navazujici prak-
tickou ¢ast (srov. se Skutil, Kiovackova, Manénova, 2014).

Prakticka ¢ast

Praktickd cast neboli empirickd ¢i vyzkumna ¢éast prace pred-
stavuje jiz zminovanou schopnost a dovednost studenta provést
urcity prakticky vystup prace. Zminénym vystupem se ma na mysli
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vyzkumné Setfeni, vyzkumna sonda, prizkum ¢i prizkumné
Setfeni. Zalezi na studentovi, ktery termin si zvoli a bude jej v celé
praktické casti pouzivat. V nasledujicim textu je uzivan termin
,»Vyzkumné Setieni®.

V souvislosti se zmiflovanymi terminy je doporuceno, aby se
student vyhybal terminu ,,vyzkum®, a to z jednoduchého dvodu.
Za vyzkum v pravém slova smyslu se povazuji vyzkumy ndrodniho
¢1 mezinarodniho charakteru, které maji velké vyzkumné vzorky.
V drtivé vétsing pripadu je realizuji erudované instituce s dlouhole-
tymi vyzkumnymi zkuSenostmi, jako jsou univerzity a vysoké sko-
ly, Akademie véd CR apod., jez ziskaly finan¢ni podporu Grantové
agentury Ceské republiky (GACR), Technologické agentury Ceské
republiky (TA CR, program ETA pro spole¢enskovédni a humanitni
vyzkum), pfisluSného ministerstva atd.

Co se tyka rozsahu praktické ¢asti, ten rovnéz neni piesné stano-
ven. M¢l by vSak odpovidat teoretické Casti prace, a to v poméru
50:50. Student v praktické ¢asti nesmi zapomenout na uvedeni do
praktické ¢asti, tedy co je predmétem vyzkumného Setfeni a z ¢eho
se vychazi, charakteristiku vyzkumné strategie (kvalitativni
x kvantitativni), vyzkumnou techniku ¢i techniky a plan prove-
deni vyzkumného Setfeni. Neodmyslitelnou soucasti je bezesporu
vyzkumny problém, vyzkumny cil, vyzkumné otazky (kvalita-
tivni strategie) nebo vyzkumné hypotézy (kvantitativni strategie).
Dale se jednd o popis sbéru dat a charakteristiku vyzkumného
souboru, tj. cilové skupiny vyzkumného Setieni.

Po uvedeni vSech zminénych nalezitosti je nezbytné provést
analyzu vysledki Setfeni, jejich vyhodnoceni, verifikaci hypotéz
(v ptipad¢ kvantitativni strategie) a srovnani s vysledky obdobnych
vyzkumt ¢i vyzkumnych Setieni. Chybét by neméla ani diskuze/
shrnuti vysledkl, ndvrhy na dal$i zkoumani ¢i naloZeni s vysledky.
Student rovnéZ miize uvést limity svého Setieni.
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Pii zpracovavani praktické €asti prace muze byt vhodnou po-
muckou norma IMRaD, kterd se vyuziva pfedevSim pro tvorbu
védeckych textd — ¢lankl. Pro potieby praktické casti zdvérecné
prace napovida, co ma byt jejim obsahem. Normu IMRaD Ize dle
Jelinka a Klimusové oznacit za systém organizace védeckého textu
¢lenény do Ctyt oddilu:

« I (Introduction) = Uvod;

* M (Methods) = Metody (metodologie);

* R (Results) = Vysledky;

*a(and) = a;

* D (Discussion) = Diskuze (viz Jelinek, Klimusova, 2020).

Vice uzite¢nych informaci o podob¢ a obsahu praktické ¢asti pra-

ce se nachazi v posledni kapitole metodického privodce nesouci
nazev Exkurz do metodologie sbéru a zpracovani dat.

2.6.11 Zaver

Zaver predstavuje zavrSeni prace jako celku. Autor se nezminuje
pouze o vysledcich vyzkumného Setfeni (k tomu slouzi diskuze/
shrnuti vysledktl), nybrz shrnuje ,,pomyslnou teoretickou i prak-
tickou ¢ast. Zavér se piSe na jednu az t¥i strany.

V Zaveru (velké ,,Z*, jelikoz Zavér se umist'uje na novou stranku
jako Uvod) je tedy ukolem studenta uvést shrnuti prace, vyjadrit
se ke splnéni, pfip. nesplnéni cile prace, zminit se o moznych
limitech pfi zpracovavani prace a snazit se o zobecnéni zkoumané
problematiky.

Dale se uvadi konkrétni vysledky vyzkumného Setieni, zavéry ke
stanovenym vyzkumnym otazkdm nebo vyzkumnym hypotézdm
(potvrzeni ¢i vyvraceni), a taktéz piinos prace, jeji vyuZzitelnost
inavrhy na feSeni pal¢ivych otazek, jez se mohou zpracovanim pra-
ce nabizet. Soucasti zavéru mohou byt taktéz doporuceni a navrhy
pro praxi nebo navrhy na dalsi zkoumani v dané oblasti.
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2.6.12 Seznam pouzitych zdroju

Zaverecna prace se, stejné jako jiny odborny text, neobejde bez
uvedeni vSech pouzitych pramentl a literatury, souhrnné pouzitych
zdrojii. Seznam pouzitych zdroji je tvoien bibliografickymi
citacemi dle zvolené citaéni normy, a zaroven podle metody
odkazovani na zdroje (v textu). V prostfedi PdF UHK je obvyklé
pouzivani citaéni normy CSN ISO 690 a tzv. harvardského stylu
jakozto metody odkazovani na zdroje.

Vytvareni seznamu pouzitych zdroju se fidi nékolika pravidly.
Autor prace musi do seznamu uvést vSechny zdroje, se kterymi
pracoval a v textu prace na n¢ fadné odkazoval. VeSkeré zdroje,
resp. citace, musi byt prehledné, jednotné (z hlediska citacni
normy, udaju i formatovani) a Fazeny abecedné. V seznamu se
zdroje necisluji, neuvadéji se v odrazkach a za kazdym zdrojem,
resp. za citaci, se piSe tecka.

Je uvedeno, ze zdroje se fadi abecedn¢, avSak dprava seznamu
pouzitych zdroji si vyzaduje pozornost v ptipad¢, ze autor prace:

» cituje dila jednoho autora, kterd vysla ve stejném roce;

» cituje dila jednoho autora, kterd vysla v riznych letech;

» cituje dila jednoho autora, a nasledn¢ téhoz autora s vice autory;

» cityje dila vice autoril se stejnym jménem na zacatku.

Portal IVA — informacni vychova Univerzity Tomase Bati ve Zli-
n¢ uvadi nasleduji pravidla pro upravu seznamu bibliografickych
citaci pfi pouzivani harvardského stylu odkazovani (Knihovna
UTB ve Zling, 2020; vlastni zpracovani):

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

KRAUS, Blahoslav. Zdklady socidalni pedagogiky. 2. vyd.
Praha: Portal, 2014a. 216 s. ISBN 978-80-262-0643-9.
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KRAUS, Blahoslav. Spolecnost, rodina a socialni deviace.
Hradec Kralové: Gaudeamus, 2014b. 157 s. ISBN 978-80-
7435-411-3.
* citace dél jednoho autora, ktera vysla v riznych letech,
se Fadi chronologicky od nejstarsiho dila po nejmladsi dilo:
CERNY, Michal. Digitdlni kompetence v transdisciplindrnim
nahlédnuti: mezi filosofii, sociologii, pedagogikou a infor-
macni védou. Brno: Masarykova univerzita, 2019. 190 s.
ISBN 978-80-210-9330-0.
CERNY, Michal. Zivot onlife: Lekce z informacni védy.
Brno: Masarykova univerzita, 2020. 125 s. ISBN 978-80-210-
9586-1.
* citace dél jednoho autora maji prednost pred citacemi
dél vice autori se stejnym jménem na zacatku:
KOLOUCH, Jan. CyberCrime. Praha: CZ.NIC, z.s.p.o., 2016.
521 s. ISBN 978-80-88168-15-7.
KOLOUCH, Jan, BASTA, Pavel et al. CyberSecurity.
Praha: CZ.NIC, z.s.p.0., 2019. 560 s. ISBN 978-80-88168-34-8.
* citace dél vice autori, které za¢inaji stejnym jménem, se
fadi chronologicky od nejstarsiho dila po nejmladsi dilo:
DOLEJS, Martin, SKOPAL, Ondfej, SUCHA, Jaroslava
et al. Protektivni a rizikové osobnostni rysy u adolescenti.
Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2014. 153 s.
ISBN 978-80-244-4181-8.
DOLEJS, Martin a OREL, Miroslav. Rizikové chovdni
u adolescentit a impulzivita jako prediktor tohoto chova-
ni. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2017.
105 s. ISBN 978-80-244-5252-4.
Seznam pouzitych zdroji se nachazi na ¢islovanych stranach a Ize
jej na zaklad¢ doporuceni vedouciho prace rozdélit minimalné do
dvou kategorii — na literaturu (tiSténé zdroje) a elektronické zdroje.
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Déleni mlize byt samoziejmée rozsitenéjsi. Zdroje je mozné délit do
kategorii: monografie, kapitoly v monografiich, ptispévky v odbor-
nych periodicich, ptispévky ve sbornicich, legislativa a legislativni
dokumenty, elektronické zdroje a ostatni zdroje (metodické materi-
aly, ptirucky, kvalifika¢ni prace apod.).

V kontextu pouzitych zdroju se nabizi otazka, kolik zdroji musi
student pro svoji zdvéreCnou praci pouzit. Pfestoze neexistuje
zadny predpis ¢i dokument, ktery by tuto otazku fesil, ViteCkova
(2018) ve shod¢ se Skutilem, Kiovackovou a Manénovou (2014)
uvadéji, ze minimalni pocet zdrojii pro bakalarskou praci Cini ale-
spon 20 tituli. U diplomové prace by minimalni hranice mohla
byt stanovena na 40-50 zdroju. Disertacni prace je prace velkého
rozsahu, cemuz museji odpovidat i zdroje. Minimalni hranice zdro-
ju disertacni prace tak ¢ini 100 zdroji.

Pti psani zavérecné prace (typu BP, DP, DSP) se rovnéZ ocekava,
ze student bude pracovat s relevantnimi zahrani¢nimi zdroji. V ba-
kalarské préaci se ocekdva pouziti alesponn jednoho zahrani¢niho
zdroje, v diplomové praci minimaln€é dvou zahrani¢nich zdrojt.
U disertacnich praci je pouziti zahrani¢nich zdroji samoziejmosti.
Slovensky jazyk se v tomto pfipad¢ nepovazuje za cizi jazyk, jeli-
koz je velmi blizky jazyku ¢eskému (srov. s Skutil, Kfovackova,
Manénova, 2014).

2.6.13 Seznam priloh a prilohy
Soucasti zavérecné prace mohou byt ptilohy a seznam pitiloh pred-
chézejici samotnym piiloham. Dle RD ¢. 35/2020 se jednotlivé
prilohy znadi pismeny abecedy, napi. Pfiloha A, na které se
student musi v textu prace odkazovat. Poradi priloh je urceno
prvni zminkou kazdé prilohy.

Za ptilohy se povazuje material (soucast prace), jez nemohl byt
zatfazen do textu. Jedna se o vzory dotaznikl ptepisy rozhovort,
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kazuistiky, rozsahlé obrazky, tabulky, grafy, ukazky spist, rizné
doplikové texty apod.

Muze se stat, Ze student potiebuje ptipojit prilohy opravdu velké-
ho rozsahu, nebo takové, které nelze samo o sobé do prace vlozit
(napft. videonahravky). V tomto ptipad¢ je zapotiebi si pred tiskem
a vazbou prace domluvit vytvofeni tzv. kapsy neboli obalky, do
které se vlozi CD nebo DVD s danymi soubory.

Ptilohy jsou uvedeny v obsahu prace, nicméné se neuvadéji
Cisla stran. Chce-li autor prace Cislovat stranky pfiiloh, ¢islovani
je samostatné a vyzaduje vytvofeni nového oddilu. K cislovani
stranek pfiloh je mozné vyuzit €islovani pomoci Fimskych éislic.

Seznam priloh se pouZziva v pfipad¢, Ze prace obsahuje n¢kolik
priloh, a to minimalné tii. Umist'uje se na samostatnou stranu a na-
chézi se pred samotnymi ptilohami. Jedna se o posledni ¢islovanou
stranku prace, kterd se zapo€itdva do rozsahu prace jako celku
a uvadi se v bibliografickém udaji, jez je soucasti anotace.

2.7 Odevzdani prace
Finalni verze zavérecné prace (BP/DP) se odevzdava po zis-
kani zapoctu z predmétu Bakaldiskad prdace 2 nebo Diplomova
prdce 2 (ptedchozi ziskani zapoctu z predmétu Bakalarska prace
1 nebo Diplomova prace 1 je samoziejmosti), ktery zapisuje ve-
douci prace. Ziskani zapoctu z uvedenych predmét se doklada
potvrzenim o ziskdni zapoctu spolu se souhlasem s validaci za-
vérecné prace. Potvrzeni o ziskani zapoctu a souhlas s validaci
zavérecné prace se odevzdava se zaveérecnou praci na prislusnou
katedru/ptisluSny Ustav. Vzor potvrzeni a souhlasu se nachazi
v ptiloze (ptiloha I).

Zavérecna prace se odevzdava na katedfe/ustavu, kde bylo téma
prace vypsano a schvéleno. Konkrétni terminy odevzdani zavérec-
nych praci stanovuje pfisluSny vedouci katedry/feditel ustavu, a to
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v souladu s aktualnim harmonogramem akademického roku na PdF
UHK a se zfetelem na terminy obhajob.

Na Katedfe socialni patologie a sociologie PdF UHK je zvykem
odevzdavat bakalarské prace, s vazbou na obhajoby, v téchto ter-
minech:

* odevzdani BP v prosinci = obhajoby v lednu nasledujiciho roku;
* odevzdani BP v dubnu = obhajoby v ¢ervnu téhoz roku;
* odevzdani BP v ¢ervnu = obhajoby v srpnu téhoZ roku.

Zavérecna prace (BP/DP) se odevzdava v tiSténé a digitalni po-
dobé. Tisténa podoba znamena odevzdani dvou svazanych pisem-
nych exemplaii, které jsou totoZné s jednim digitalnim exem-
plafem. Digitalni exemplai ve formatu *.pdf se odevzdava ve
stanoveném terminu prostiednictvim webového rozhrani eVSKP
(Elektronické odevzdavani vysokoskolskych kvalifika¢nich praci),
jez je dostupné na webové strance: https://ris.uhk.cz/eVSKP/Stu-
dent/ThesisConsigment.aspx (obr. 17).

B cosky L

eVSKP = e i

Odevzdani kvalifikacnich praci

Seznam pfi y ifil praci k

20y pouze pro studenty, ktefl maji odevzdat svou praci v tor

: UHK, Pedagogicka fakulta

Obr. 17 — Odevzdani kvalifika¢nich praci

Autor prace nese plnou odpovédnost za to, Ze se digitalni exem-
plat zcela shoduje s tisténymi exemplafi. Shoda exemplait se pod-
robuje kontrole pfi samotném odevzdavani prace, a to namatkovym
nahlédnutim na stejné strany v tisténém 1 digitalnim exemplari.
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V piipadé¢, Ze exemplafe jsou totozné, zaveéreCna prace je piijata
referentem katedry/ustavu a povazuje se za odevzdanou. Pii této
prilezitosti student obdrzi potvrzeni o odevzdani zavérené prace.

,»V piipadé mimofadného opatfeni Ministerstva zdravotnictvi CR
a opatteni rektora UHK o zakazu osobni ptitomnosti studentti na vSech
budovach UHK je mozné odevzdavat k validaci zavére¢né prace pouze
v digitalni podobé. Tistény exemplat zaveérecné prace predlozi student
nejpozdéji pred obhajobou zaverecné prace v den konani obhajoby na
prislusné katedre/piislusném ustavu, ktery bude po obhajobé studento-
vi vracen. Za shodu digitdlni a tiSténé formy zaveérecné prace odpovida
student (Cl. 3 odst. 6 RD ¢&. 35/2020 — Pravidla zadani zavére¢né
prace a jejiho vypracovani, s. 3).

2.8 Posudky zavére¢nych praci

Posudky zavére¢nych praci jsou nedilnou soucésti hodnoceni prace
a obhajoby samotné. Vedouci prace i oponent prace maji za povin-
nost uloZit posudek piisluiné zavéreené prace do rozhrani eVSKP,
a to nejpozdéji do 5 pracovnich dni pred konanim obhajoby
prace konkrétniho studenta. Lhiita pro nejzazsi ulozeni posudkt
prace je stanovena tak, aby student mél dostatek ¢asu na pripravu
obhajoby prace.

Posudky vloZzené do rozhrani eVSKP jsou ihned zpiistupnény
autorovi prace. Ukazka rozhrani eVSKP s posudky je zobrazena
na nasledujicim obrazku (obr. 18). Autor prace byva automaticky
upozornén na dostupnost posudkil pomoci univerzitni elektronické
posty. Tisténé posudky se autorovi nezasilaji. Ocekava se, ze ales-
poni pro ucely obhajoby prace si autor prace své posudky vytiskne
a pfinese s sebou na obhajobu.
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eVSKP l ‘ ] { } —

Navigace & Info

Posudky praci

Seznam praci a jejich posudki

: Mgr. et Mgr. Stanislava Svoboda Hoferkova, Ph.D., LLM. posudek zatim nebyl viozen
: doc. PhD. Vaclav Blik, Ph.D. posudek zatim nebyl viozen

Obr. 18 — PosudKy praci v rozhrani eVSKP

Kritéria hodnoceni, kterd jsou obsahem posudkil zdvére¢nych
praci, jsou velmi riizna. Dvody rtznorodosti tkvi nejen v mirné
odliSenosti pfistupu posuzovatell praci, ale rovnéz v roli posuzo-
vatell, resp. zda se jednd o vedouciho ¢i oponenta prace. Vysledné
hodnoceni, tj. zndmka, vedouciho ¢i oponenta prace se v posudku
neuvadi, jelikoz dle Studijniho a zkuSebniho fadku UHK ma stu-
dent pravo na obhajobu prace bez ohledu na navrzené hodnoceni.
Student se dozvi findlni hodnoceni az po obhajobé prace z ust
predsedy zkusSebni komise, ptip. jeho zastupce.

Ptestoze existuji mirné odliSnosti v hodnoceni, mezi zékladni kri-
téria hodnoceni/posuzovani zavére¢nych praci ve shod€ s Veberem
a Baumanem (2010) patii:

* formalni stranka prace — posouzeni formdalnich pozadavki
kladenych na prace prostfednictvim pfisluseného vynosu rek-
tora a rozhodnuti d€kana jako je formatovani textu a nadpist,
rozsah prace, uvedeni vSech nalezitych soucasti prace, spravné
bibliografické citace a odkazovani na zdroje v textu, zpracovani
tabulek, grafii, ptiloh, editace prace a antiplagiatorska kontrola;

* jazykova stranka prace — posouzeni gramatické a stylistické
spravnosti, Uroven psani textu odbornym stylem, piip. vyskyt
gramatickych nedostatk a preklept;

50



* obsahova stranka prace — posouzeni struktury prace a ob-
sahu jednotlivych kapitol, formulace vyzkumného problému
a vyzkumného cile/cilt, aktudlnosti tématu, prace s odbornou
terminologii, prace s relevantnimi zdroji, schopnosti formulo-
vat vlastni mySlenky, miry autorského (vlastniho) textu a pte-
vzatych myslenek, schopnosti zrealizovat vyzkumné Setieni,
analyzovat a interpretovat vysledky vyzkumného Setfent;

* pristup studenta ke zpracovani zavérecné prace (plati pro
vedouciho prace) — posouzeni angazovanosti studenta, schop-
nosti plnit zadané tkoly vztahujici se k praci, dale samostat-
nosti studenta pii zpracovavani prace, odpovédného ptistupu
ke konzultacim apod.

Konkrétni posudky zpracované posuzovateli na Katedie socialni
patologie a sociologie PdF UHK jsou vetejné dostupné na portalu
Theses — VysokoSkolské kvalifika¢ni prace (www.theses.cz).

2.9 Obhajoba a hodnoceni prace
Obhajoba zavérecné prace je po pripraveé prace, jejim vypracovani
a posudkovém hodnoceni poslednim krokem v tomto komplexnim
procesu. Obhajoba prace je jednou z casti statnich zavéreénych
zkouSek na pfislusné katedie/pifislusSném ustavu a kona se pied
zkuSebni komisi pro statni zavérecné zkousky, o jejichz Clenech
rozhoduje Védecka rada PAF UHK. Jsou-li navrzeni akademicti
pracovnici schvéleni Védeckou radou PdF UHK, nésledné o slo-
zeni konkrétnich zkuSebnich komisi pro statni zavérecné zkouSky
rozhoduje garant studijniho programu/oboru nebo vedouci katedry/
feditel Gstavu (srov. s C1. 9 odst. 5 RD &. 35/2020 — Pravidla zadani
zaverecné prace a jejiho vypracovani).

Zkusebni komise pro statni zavérecné zkousky je tedy slozena
z akademickych pracovnikd — vyucujicich, pficemz u obhajoby
zaverecné prace miize byt ptitomen vedouci prace i oponent prace.
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RovnéZz mlze dojit k situaci, ze vedouci prace nebo/ani oponent
prace neni u obhajoby pritomen. Tuto skutecnost se student dozvi
v den konani statnich zaveéreénych zkousek, jejichz soucasti je
1 samotnd obhajoba prace.

Obhajoba prace trva v praméru 20 az 30 minut a za¢ina vyzvanim
studenta k ptredstaveni prace. Student predstavuje praci, zdivodiuje
volbu tématu, jeho aktuédlnost a diilezitost, konkretizuje pouzité me-
tody a techniky a zhodnocuje dosazené vysledky svého Setfeni. Po
predstaveni prace nasleduji rozbory posudkii vedouciho a oponenta
prace, véetné reagovani na piipominky, komentafe a dotazy polozené
v posudcich. Poté nésleduje diskuze se €leny zkuSebni komise, pfi
které student (bakalant ¢i diplomant) odpovida na polozené dotazy,
a tim dokazuje svoji schopnost orientace ve zkoumané problematice
a dovednost pruzné reagovat na podnéty zkusebni komise.

Findlni hodnoceni obhajoby z&vérecné prace, spolu s dal§imi vy-
sledky statnich zaveére¢nych zkousSek, oznamuje po usneseni predseda
zkusebni komise nebo jim urceny zastupce. Obhajoba prace se hodnoti
na stupnici A—F. Hodnoceni na stupnici A—E znamena GispéSnou obha-
jobu, zatimco hodnoceni ,,F* znamena netispéSnou obhajobu.

Celkové hodnoceni statni zavérecné zkousky je ovlivnéno hodno-
cenim obhajoby prace na, a to nasledovné:

* celkové hodnoceni ,,A“ — aritmeticky prumér ze vSech ¢asti
statni zavérecné zkousky je mensi nebo roven 1,25 vcetné, ba-
kalatska/diplomova prace je hodnocena stupném ,,A*“ a Zadna
dalsi ¢ast statni zavérecné zkousky nebyla hodnocena niz§im
stupném nez ,,B*;

* celkové hodnoceni ,,B*“ — aritmeticky pramér ze vSech cas-
ti statni zadveérecné zkousky je vétsi nez 1,25 a mensSi nebo
roven 1,50 véetné, bakalarskéd/diplomova prace je hodnocena
stupném ,,A“, nebo ,,B*“ a zadna dal$i Cast statni zavérecné
zkousky nebyla hodnocena niz§im stupném nez ,,C*;
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* celkové hodnoceni ,,C* — aritmeticky primér ze vSech ¢asti
statni zavére¢né zkousky je vétsi nez 1,50 nebo roven 2,00
vcetné a bakalarskéa/diplomova prace je hodnocena stupném
»A“, B, nebo ,,C*;

* celkové hodnoceni ,,D“ — aritmeticky primér ze vSech ¢asti
statni zavérecné zkousky je vétsi nez 2,00 nebo roven 2,50
vcetné a bakalatska/diplomova prace je hodnocena maximal-
n¢ stupném ,,D*;

* celkové hodnoceni ,,E“ — aritmeticky primér ze vSech ¢asti
statni zavéreCné zkousky je vetsi nez 2,50 nebo roven 3,00
vcetné a bakalafska/diplomova prace je hodnocena maximal-
né stupném ,,E* (Cl. 27 odst. 2 Studijniho a zkusebniho fadu
UHK).

Dojde-li k situaci, Ze obhajoba zavérecné prace je hodnocena
stupném ,,F*, zkuSebni komisi je vypracovan protokol o statni
zaverecné zkousce, ve kterém je uvedeno odivodnéni neuspésné
obhajoby. Student ma pravo se s odtivodnénim seznamit. Student je
zaroven informovéan, jaky postup nasleduje, resp. zda neuspesnou
praci doplni, zcela ptfepracuje, nebo vypracuje praci s jinym zada-
nim (srov. s Cl. 26 a ¢l. 27 Studijniho a zkugebniho fadu UHK).

Radné ukon&ené vysokoskolské studium konkrétniho studenta se
odviji od spésného vykonani vSech Casti statni zavérecné zkousky
nebo od tspésného vykonani jeji posledni ¢asti do dvou let od kon-
ce akademického roku, ve kterém splnil poZadavky pro ukonceni
studia (Cl. 23 odst. 4 Studijniho a zkugebniho fadu UHK).
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3 TYPOGRAFICKA PRAVIDLA PRO EDITOVANI
ZAVERECNYCH PRACI

Tvorba zavérecnych praci a dalSich odbornych praci ¢i text je do-
provazena ruznymi typografickymi pravidly a formalnimi pozadav-
ky. Typograficka pravidla a pozadavky vyplyvaji nejen z riznych
poucek, publikaci, pfedchoziho studia, ale stejné tak z ptislusnych
fidicich akti ¢i smérnic, jez jsou stanoveny konkrétni organizaci,
v nasem piipadé Univerzitou Hradec Kralové a Pedagogickou fa-
kultou UHK. Bezesporu nelze popfit, ze informatické dovednosti,
resp. uroven informatickych kompetenci, urcuji schopnost prace
s typografii, typografickymi pravidly a samotnou kvalitu vysledné-
ho dokumentu jako je zavére¢na prace.

Obsah této kapitoly mize leckterému Ctenafi piipadat az piilis
jednoduchy, ne-li zbyte¢ny. Praktické zkuSenosti autora z vyuky
typografickych pravidel vSak napovidaji, ze ,,opakovani je matka
moudrosti“. Cilem je uvést vétSinu dulezitych formalnich a ty-
pografickych pravidel v logické navaznosti, ktera zajisti hladky
prubéh psani a editovani zavérecné prace.

Vsechna doporuceni vychdzeji z RD €. 35/2020 — Pravidla zadani
zavérecné prace a jejiho vypracovani, dale z publikaci od Katu$ca-
ka, Drobikové a Papika (2008), Skutila, Kfovackové a Manénové
(2014), Vondrousové a Laska (2014), Kapouna a Kapounové (2017)
¢i Horného (2018).

3.1 Typografie stranky a uvodni nastaveni

Vysokoskolské zavérecné (kvalifikacni) prace na PAF UHK se piSou
na standardni format stranky A4 o velikosti 210 mm % 297 mm.
Pti otevieni textového editoru MS Word by mél byt tento format
automaticky nastaven. Zda je format stranky odpovidajici, lze
zjistit na kart¢ RozloZeni ve skupin¢ Vzhled stranky, a to kliknu-
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tim na tlacitko Velikost. Nasledné je mozné zkontrolovat format
stranky (obr. 19).

Automatické ukladéni @)
Soubor Domil VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Népovéda
0 B [ E e, o = B
1= AR = - -
- Cislovani fadka ~ *=Vievo: 0 1< Pfect Ob.
Olraje Orientace Velikost Sloupce Ve fam =T -
~ - ~ ~ b Delenislov ~ SeVpravo: 0em . ($=Zz  |0b. =
D Letter - Odstavec 5] Uspofadat
L 21,59 cm % 27,94 cm “2"'1"'5"‘1"'1"‘1"'4‘
|:| Legal
~ 21,39 cm = 33,36 cm
A Statement
7 13,97 cm = 21,39 cm

: [] Cuecutve
- 18,42 em x 26,67 em
4 A4
| 21 cmx 297 em
0

148 cmx 21 em

Obr. 19 — Format stranky

Pred zacatkem konkrétniho nastavovani stranky je rovnéz doporuce-
no zkontrolovat zobrazeni Pravitka. Funkce Pravitko poskytuje pfi
psani a editovani zavérecné prace pribézny dozor nad dodrzovanim
okraju stranky. Zobrazeni funkce Pravitko se nastavuje na karté Zob-
razeni ve skupin¢ Zobrazit zaskrtnutim tlacitka Pravitko (obr. 20).

Automatické ukldéni (® )

Soubor Domi VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni
=0 [=] 0snova “%I Pravitko Q
@ [=]Koncept e S — [ mrzka
ReZim RozloZeni  RozloZeni Soustfedéné Asistivnl Svisle Dvé . Lupa
cteni | piitisku weboveé stranky ¢tenf ¢tecka stranky [ Navigaéni podokno
Zobrazeni Asistivni nastroje Mavigace na strance Zobrazit

G .-1-.-1‘.‘5--1‘..1

Obr. 20 — Funkce Pravitko
Po kontrole formatu stranky a zobrazeni funkce Pravitko pfichazi

na fadu nastaveni okraji stranky. V zavérecnych pracich je zvy-
kem nastavovat okraje stranky nasledovné:
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* horni a dolni okraj = 2,5 cm;
* pravy okraj = 2,5 cm;
* levy okraj = 3,5 cm.
Levy okraj je vétsi nez ten pravy, a to z divodu jednostranného
tisku zavérecné prace, a nasledného sepnuti do pevné vazby. Okraje

se vztahuji na veskery text a objekty (tabulky, grafy apod.), které
jsou soucasti prace.

Jak na nastaveni okrajli stranky?
1. Na kart¢ RozloZeni ve skupin¢ Vzhled stranky vybereme
Okraje a v nabidce klikneme na Vlastni okraje (obr. 21).

Automatické ukladani @ )
Soubor Domi VioZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize
@ E‘\ IE = Konce ~ Odsazeni’ Mezery
[h 1= B AP = e
- Cislovanifadki | 3= Vievo: |0 1=Pred: |0b.
Okraje Orientace Velikost Sloupce ESHEE ey el
- ~ ~ ~  be Délenfslov~ =< Vpravo: |0 cm t|3Zza |ob.
Posledni viastni nastaveni ] Odstavec ]
MNahofe: 2,5cm Dole: 23¢cm PeZaa el
Vieve: 35cm  Vpravo: 25¢m
Mormilni
Mahofe: 25cm  Dole  25cm
Vleve: 25cm  Vpravo: 2,5cm
Uzké
Nahofe: 1,27 cm Dole: 1.27cm

Vievo: 127cm  Vprave: 1,27¢m

StFedni
Nahoie: 254cm  Dolei  254cm
Vievo: 1,91 ecm Vpravo: 191 cm

Ee0Ool=

Siroké

Mahofe: 254cm  Dole  254cm
Vieve: 508cm  Vpravo: 508 cm
Zrcadlové

Nahofe: 254cm Dol 254em
Uvnitiz 3,18 cm Vné: 2,54 cm

Vlastni okraje...

Obr. 21 — Nastaveni vlastnich okraji stranky

2. Otevie se nové dialogické okno Vzhled stranky.
3.V &asti Okraje nastavime okraje Vlevo na 3,5 cm a potvrdime
tlacitkem OK (obr. 22).
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Vzhled stranky

Okraje :  Papir  RozloZeni
Okraje
MNahoie: 2,5em = Dole: 2,5em =
Vievo: 3,5em > Vpravo: 2,5em >
U hibetu: 0em > Umisténi hibetu: Vlevo ~
Orientace
Na wjiku Na §ifku
Stranky
Viece stranek: Normalni ~
Nahled
Pouzit na: | na cely dokument ~
Mastavit jako wchozl Zrudit

Obr. 22 — Vzhled stranky

3.2 Typografie styll pro text a nadpisy

Typografii styli Ize povazovat za vyznamny prvek usnadiujici
psani a editovani zaveéreéné prace. Nasledujici oddily textu jsou
vztazeny k jednotlivym styltim, pomoci kterych lze nastavit text
prace, nadpisy necislovanych ¢asti prace, nadpisy kapitol, podkapi-
tol, dil¢ich nadpisi apod.

V nadpisech se pouziva, s vazbou na RD ¢. 35/2020, font pis-
ma Times New Roman. Dle typografickych ptiruc¢ek je mozné pro
vSechny nadpisy prace zvolit jako vychozi font pisma bezpatkovy
typ Arial. Pokud by student pouzil font Arial pro vSechny nadpisy,
vyuzije jej 1 pro nazev prace uvedeny na titulni strané.

Pii nastavovani stylu Predni listy, stylu Nadpis 0 a stylu Nadpis 1
(viz dalsi text) je mozné rozliSovat dva styly psani pismen oproti stylu
Nadpis 2. Styl psani pismen v nadpisech prednich listil, necislovanych
Casti prace (Nadpis 0) a kapitol (Nadpis 1) 1ze rozliSovat nasledovné:
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 automaticky = prvni pismeno nadpisu je velké (ukazka: Pro-
hlaseni, Pod&kovani, Anotace, Uvod, 1 Kapitola, 2 Kapitola,
Zavér, ...), viz obr. 23;
* vSechna velka = vSechna pismena nadpisu jsou velké (ukaz-
ka: PROHLASENI, PODEKOVANI, ANOTACE, UVOD,
1 KAPITOLA, 2 KAPITOLA, ZAVER, ...), viz obr. 24.
Zvoleny styl psani pismen ve stylu Predni listy, stylu Nadpis 0
1 stylu Nadpis 1 se musi projevit i ve vygenerovaném obsahu préace
(obr. 23, obr. 24).

Obsah

Uvod 9

1 Nadpis hlavni kapitoly 10
L1 Nadpis pOdRAPITOLY ....ooiuieiieeceiie st 10
1.2 Nadpis podKaPITOLY ....cooieiiieicieieee et 11
1.3 Nadpis podRapitoly ... 13

2 Nadpis hlavni kapitoly 14

Zavér 15

Obr. 23 — Ukazka obsahu ve stylu psani automatickych pismen

OBSAH

UvoD 9

1 NADPIS HLAVNI KAPITOLY 10
1.1 Nadpis podKapitoly ..o 10
1.2 Nadpis podKapitoly ..o 11
1.3 Nadpis podKapitoly ..o 13

2 NADPIS HLAVNI KAPITOLY 14

ZAVER 15

Obr. 24 — Ukazka obsahu ve stylu psani velkych pismen
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3.2.1 Text prace — styl Normalni & typografie odstavce
Nastaveni stylu Normalni pro text prace zasahuje do nékolika
typografickych pravidel, jako je typografie pisma ¢i typografie
odstavce. Dle RD ¢. 35/2020 je doporuc¢enym a vychozim fontem
pisma pro zavérecné prace patkovy typ Times New Roman. Pat-
kovy font pisma se v textu prace vyuziva pfedev§im pro dobrou
orientaci v textu jako takovém.

Ve formatovani stylu Normalni se nastavuje jako styl nasleduji-
ciho odstavce styl Normalni, velikost pisma ¢ini 12 bodu, barva
textu je €erna, text se zarovnava do bloku. Nasleduje formatovani
odstavce, ve kterém se vybira Fadkovani, konkrétné 1,5 fadku,
nenastavuji se mezery. V Toku textu je doporuceno vybrat a pou-
zivat funkci Kontrolovat osamocené radky. Je na zvazeni studenta,
zda také vyuzije funkci Svdzat iadky, ktera slouzi k nerozdélovani
odstavce mezi dvé stranky. To znamena, Ze cely odstavec zlistane
na jedné strance.

Typografie odstavcu
V dal$im kroku pfichazi na fadu rozhodnuti studenta, jaky druh
typografie odstavce pro text prace zvoli. Nabizi se dvé varianty,
mezi které patii odsazeni prvniho Fadku (odstavcova zarazka)
a odsazeni pomoci meziodstavcové mezery. At je vybrana prvni
¢i druha varianta, k pfechodu do nového odstavce vzdy slouzi
klavesa Enter. Uvedené varianty se v praci nesmi kombinovat.
Hojné a zcela bézné€ dochazi k tomu, ze posledni fadek odstavce je
Castecné prazdny. Takovy fadek nese oznaceni vychodovy radek.
V odsazeni prvniho tadku, téZ odstavcova zarazka, je odsazovan
prvni fadek o nastavenou délku. K nastaveni této varianty slouzi
odsazeni Specidalni pomoci funkce Prvni Fdadek. Pro zivérecné
prace je dostacujici odsazeni O kolik na hodnoté 1 em. Pii vybéru
varianty odsazeni prvniho fadku a respektovani typografickych
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doporuceni musi mit student na paméti, Ze prvni odstavec nacha-
zejici se pod kterymkoliv nadpisem neni odsazen pomoci prvni-
ho Fadku (obr. 25). Zachovanim uvedeného nastaveni lze odstranit
odsazeni prvniho fadku v prvnim odstavci jednoduchym umisténim
kurzoru na zacatek prvniho odstavce a stisknutim klavesy Backspa-
ce nachazejici se na klavesnici.

z
=
=
]
=
| m

Vychodovy
Fadek

N

zarazka \

Obr. 25 — Odsazeni prvniho Fadku (odstavcova zarazka) (Zdroj: Horny, 2018)

Nastaveni varianty odsazeni pomoci meziodstavcové mezery
spoc¢iva v pouhém jednom kroku. Jedna se o nastaveni mezery Za.
Hodnota mezery Za se stanovuje na 8 bodi ¢i 10 bodi (obr. 26).

Nadpis

Vychodovy

radek

Obr. 26 — Odsazeni pomoci meziodstavcové mezery (Zdroj: Horny, 2018)

Meziodstavcova

mezera

K typografii odstavci se poji rovnéz minimalni pocet znakii véet-
n¢ mezer na stranku. Udava se, Ze minimalni pocet znaki véetné
mezer na stranku ¢ini 1 800 znakd, jedna se o tzv. normostranu.
Pfi nastaveni okrajii v §ifi 2,5 cm x 2,5 cm x 2,5 cm X 3,5 cm
(viz RD €. 35/2020) byva pocet znaki na stranku o néco vyssi, coz

60



neni Zadnou chybou. At zvoli student variantu odsazeni prvniho
radku nebo odsazeni pomoci meziodstavcové mezery, pocet znakli
na strance se pohybuje okolo 2 000 znakd véetné mezer.

Jak na nastaveni stylu Normalni?
1. Na karté¢ Domi ve skupiné Styly najedeme kurzorem na styl
Normalni. Nésledné se kliknutim na pravé tlacitko mysi objevi
moznosti, ze kterych vybereme funkci Zménit (obr. 27).

A O =

obrazen  Népovida O Hiedat

L9 | asBocar| AsBbca D AaBbCeD

1 o

Obr. 27 — Zména stylu Normalni

2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém nastavime
styl ndsledujiciho odstavce na Normalni (pokud jiz neni automatic-
ky vybran), font pisma Times New Roman, velikost pisma
12 bodi, barvu pisma — ¢ernou, piip. barvu Automaticka, a zarov-
nani do bloku. Po nastaveni se zmény zobrazi v ndhledu (obr. 28).

Pismo: (vchoz) Times New Roman, 12 b, Zarounat do bloku i
Radkovani: jednoduché, Kontrolovat osamocené fadky, Styl: Zobrazit v Galerii styld

Pidat do Galerie styld

@® Jen v tomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této Zabloné

Format + oK Zriit

Obr. 28 — Dialogové okno Uprava stylu (styl Normalni)
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3.V dialogovém okné& Uprava stylu klikneme na tlac¢itko Format
a z nabidky vybereme Odstavec (obr. 29).

Pismo: jchoz) Times N

(4 Piidat do Galerie styll

Radkovant: jednoduché, Konts

iew Roman, 12 b., Zarounat do bloku
hé, Kontrolovat osamocené fadky, Sty: Zobrazit v Galerii sty

Obr. 29 — Nastaveni odstavce ve stylu Normalni

4. a) Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zalozce Odsazeni a me-
zery, ve které¢ nastavime odsazeni prvniho radku. V ¢asti Odsazeni
vybereme z nabidky odsazeni Specialni funkci Prvni Fadek, ktery
nastavime v odsazeni O kolik na hodnotu 1 em. V ¢asti Mezery nasta-
vime Radkovani, pri¢emz z nabidky vybereme 1,5 ¥4dku (obr. 30).

m

ezery Toktextu

Dobiow |19

snovy: |Zakiadnitext [ [ ] Ve vichozim nastaveni sbaleno

o Speciaini
o Pruni fadek

odsaz
ob. Ragkovani:
o6, 1.5 fadku

t mezeru mezi odstavce se seinim stylem

Nastauit jako vchozi

Obr. 30 — Nastaveni odsazeni prvniho Fadku ve stylu Normalni
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4.b) Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zalozce
Odsazeni a mezery, ve které nastavime odsazeni pomoci
meziodstavcové mezery. V &asti Mezery nastavime Radko-
vani, pficemz z nabidky vybereme 1,5 Fadku, a zaroven
nastavime mezeru Za na hodnotu 10 bodu (obr. 31).

™ we [

Nephdiat mecsru men dstaves e stejmim stybem

tesnled

Tkt T i

Obr. 31 — Nastaveni odsazeni pomoci meziodstavcové mezery ve stylu Normalni

5.V dialogovém okné Odstavec na zalozce Tok textu v c¢asti
Strankovani vybereme moznost Kontrolovat osamocené

Fadky. Nastaveni potvrdime stisknutim tlacitka OK (obr. 32).

Mahied

Lsbuton . Co]

Obr. 32 — Nastaveni toku textu ve stylu Normalni

63



3.2.2 Nadpisy necislovanych ¢asti prace — styl ,,Nadpis 0“
Nadpisy jsou béznou soucasti zaveérecnych a dalSich praci. Mezi
jejich funkce patii naptiklad oddélovani obsahové rozdilnych ¢ésti
textu, zvyraznéni tematickych zmén v textu a dalsi. U nadpist je
doporu¢eno mit na paméti, ze nadpisy stejné irovné museji byt
typograficky (formaln¢) totoZné. Tyka se to fontu pisma, velikosti,
zarovnani ¢i (ne)Cislovani.

Soucasti kazdé zavéreéné prace jsou ¢asti, které nejsou ¢islované.
Patii mezi né Uvod, Zaveér, Seznam pouzitych zdrojii, Seznam tabulek
a grafu (obrazkii), Seznam priloh, Prilohy, ptip. Seznam pouZitych
zkratek, ktery se ve vetsSi mife nevyskytuje. Vyjmenované ¢asti rov-
né¢z napovidaji, Ze se umist’uji na samostatnou (novou) stranku.

Styl Nadpis 0 slouzi pro nastaveni praveé zminénych necislovanych
Casti prace. V kontextu RD €. 35/2020 je vychozim fontem pisma
patkovy typ Times New Roman, pficemz velikost pisma je vétsi
nez u textu prace. Nazev stylu pro necislované ¢asti, tzn. Nadpis 0,
je pouze pracovnim nazvem pro tento styl. Kazdy student si mize
zminovany styl nazvat dle svého uvazeni. V metodickém pritvodci
se pouziva oznaceni Nadpis 0, jelikoz je uzite¢nym doplnénim styli
Nadpis 1, Nadpis 2 apod., které jsou naopak ¢islované a vyuzivaji
funkci Viceurovitovy seznam, jez presné odpovida pozadavkim
prace na Cislovani.

Ve stylu Nadpis 0 se nastavuje jeho nazev, styl zaloZzeny na
zadném stylu a styl nasledujiciho odstavce — styl Normalni. Jako
font pisma se voli patkovy typ Times New Roman, piip. bezpat-
kovy typ Arial, velikost pisma ¢ini 14 bodu, zvyraznéni je tu¢né,
barva textu je €erna, text se zarovnava do bloku. Nasleduje
formatovani odstavce, ve kterém se vybira Fadkovani, konkrétné
1,5 radku, nastavuje se mezera Za na 6 bodu. V toku textu se
vybere funkce VioZit konec stranky pied. Tato funkce slouzi pro
pevné umistovani necislovanych ¢asti prace na novou stranku.
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Jak na nastaveni stylu ,,Nadpis 0“?

1. Na kart¢ Domi ve skupiné Styly najedeme kurzorem napft. na
styl Bez mezer. Nasledn¢ se kliknutim na pravé tlacitko mysi
objevi moznosti, ze kterych vybereme funkci Zménit (obr. 33).

Zobrazeni  Ndpovéda O Hedat
[y Times NewRom <[z <|A° A" Aa~ | A

LT AsBbCel | AsBbCeI| AaBbC(

it v x X Av 2 A~ Nomiin | Bez meze]
= Skopiottoma | BT LT ® A <

CcD AaBbCeD
Eni Zdirné..  Siné

nesbcct AQDB aasbee AaBbeeD AaBbeeD Aot
Nadi nis

Nizev  Podnadpis Zdirazné... Zddrazn
er podie vjbéry

Obr. 33 — Zména stylu Bez mezer

2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém upravi-
me nazev stylu na Nadpis 0. Dale nastavime styl zaloZzeny na
zadny styl, styl nasledujiciho odstavce na Normalni, font pisma
Times New Roman, velikost pisma 14 bodi, zvyraznéni tuc-
né, barvu pisma — ¢ernou, piip. barvu Automaticka, a zarovnani
do bloku. Po nastaveni se zmény zobrazi v nédhledu (obr. 34).

?

Nadpis 0
Odstavec
(Zadny styl)
e | T Nomalni

Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukazka Ukizka Ukazka
Ukizka Ukizka Ukizka Ukazka Ukizka Ukizka Ukazka Ukizka Ukazka
Ukazka Ukizka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukidzka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukizka Ukazka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukazka Ukizka Ukazka

nat do bloku
dky, Svizat fadky, Sty: Zobrazit v Galeril sty Friorita: 2

ok Zruit

Obr. 34 — Dialogové okno Uprava stylu (styl Nadpis 0)
3.V dialogovém okné Uprava stylu klikneme na tla¢itko Format

a z nabidky vybereme Odstavec.

4. Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zalozce Odsazeni
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a mezery. V &asti Mezery nastavime Radkovani, z nabidky
vybereme 1,5 Fadku, a mezeru Za na hodnoté 6 bodii (obr. 35).

zen | Tok testy

Dobloku  [v

Mezery
Pied: ob. |2 Ragkovani: Vyska:
b2 6b. [2 1.5 fadku o

[ Nepfidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem

Nahled

Tabulatory.. Nastavit jako vjchozi Zrdit

Obr. 35 — Nastaveni mezer ve stylu Nadpis 0

5. V dialogovém okné Odstavec na zalozce Tok textu v Casti
Strankovani vybereme moznost VIeZit konec stranky pied.
Nastaveni potvrdime stisknutim tlacitka OK (obr. 36).

T B e

Obr. 36 — Nastaveni toku textu ve stylu Nadpis 0

6. Po stisknuti tla¢itka OK se vratime do dialogového okna Uprava
stylu, v jehoz ndhledu se projevily vSechny nastavené zmény
(obr. 37).
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Ukizka Ukazka Ukizka Ukizka Ukazka Ukdzka Ukizka Ukizka Ukizka
Ukizka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukarka Ukizka Ukazka Ukazka
dzka Ukazka a Ukizka Ukdzka Ukarka Ukizka Ukdzka Ukizka

N ant N 5

ablong

o [z

Obr. 37 — Projevené zmény ve stylu Nadpis 0

3.2.3 Nadpisy hlavnich kapitol — styl Nadpis 1

Styl Nadpis 1 se pouziva pro formatovani hlavnich kapitol prace,
jejichz obsahem je samotny text prace. Jedna se o prvni styl, ve
kterém se pouziva tzv. desetinné tiideni pro Cislovani jednotlivych
casti prace. Hlavni kapitoly ptedstavuji prvni iroven desetinného
tiidéni, a proto se pro ¢islovani pouzivaji ¢isla 1, 2, 3 atd. Za ¢islem
kapitoly se nepiSe tecka.

Pro styl Nadpis 1 plati stejna nastaveni jako pro Nadpis (). Nastavuje
se styl zaloZeny na Zddném stylu a styl nasledujiciho odstavce, kterym
je styl Normalni. Jako font pisma se voli patkovy typ Times New
Roman, piip. bezpatkovy typ Arial, velikost pisma Cini 14 bodu,
zvyraznéni je tuéné, barva textu je ¢ernad, text se zarovnava do blo-
ku. Nésleduje formatovani odstavce, ve kterém se vybira Radkovani,
konkrétné 1,5 Fadku, nastavuje se mezera Za na 6 bodi. V toku textu
se rovnéz vybere funkce VioZit konec stranky pred.

Jak na nastaveni stylu Nadpis 1?

1. Na kart¢ Domiu ve skupiné Styly najedeme kurzorem na jiz
nabizeny styl Nadpis 1. Nasledné se kliknutim na pravé tlacitko
mys$i objevi moznosti, ze kterych vybereme funkci Zménit.

2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém na-
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stavime styl zaloZeny na Zadny styl, styl nasledujiciho odstavce
na Normalni, font pisma Times New Roman, velikost pisma
14 bodi, zvyraznéni tuéné, barvu pisma — ¢ernou, ptip. barvu
Automatickad, a zarovnani do bloku. Po nastaveni se zmény
zobrazi v nadhledu.

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

4. Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zalozce Odsazeni
a mezery. V &asti Mezery nastavime Radkovani, z nabidky
vybereme 1,5 Fadku, a mezeru Za na hodnoté 6 bodii.

5. V dialogovém okné¢ Odstavec na zadlozce Tok textu v Casti
Strankovani vybereme moznost VIeZit konec stranky pied.
Nastaveni potvrdime stisknutim tlacitka OK.

6. Po stisknuti tla¢itka OK se vratime do dialogového okna Uprava
stylu, v jehoZ nahledu se projevily v§echny nastavené zmény.

7. Poslednim krokem je nastaveni Cislovani kapitol, resp. desetinného tri-
déni. Na kart¢ Domii ve skupiné Odstavec klikneme na Viceuroviiovy
seznam. V Knihovné seznamii klikneme na seznam, ktery odpovida
desetinnému tiidéni. Jde o seznam, ve kterém cislovani / odpovida
Nadpisu 1, 1.1 odpovida Nadpisu 2 atd. (obr. 38).

Automatické ukladént @ D [F] D~ ) =

Zobrazeni  Napovéda £ Hiedat

== 21 T | AaBbCel AaBbC AaBbC AadbCcl
€Y dpisO  Nadpis1 N 2

Aktusin scznam

Definovet novy vicedroviony seznam,

Definovat nowy styl seznamu,

Obr. 38 — Nastaveni desetinného tifidéni
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8. Vybér seznamu z Knihovny seznamii se automaticky propsal do
nastavenych styla (obr. 39). Nadpis 2 je v tuto chvili odlisny,
jelikoz nebyl nastaven, nicmén¢ ¢islovani je jiz jeho soucasti.

Automatické uklsdant @ D [E] O~ ) =

Soubor  Dom  Viofen Néwh  Rozlofeni Reference Korespondence  Revize Zobrazen!  Népovida 0O Hledat

ﬁ TimesNewRom + |12« A" A" Aav A

E 2L 1| asBbcc AaBDC 1 AaBl 1128 AdB
=D ovatiomst | B T U~ % X A LA = -

TNormdlni| TNadpis0  Nadpis 1~ Nadpis2  Nezev

Schranka =1 Pmo  ml  odstavec
X

Obr. 39 — Cislovani v nabidce styli

3.2.4 Nadpisy podkapitol — styl Nadpis 2
Styl Nadpis 2 slouzi pro formatovani podkapitol prace, které
jsou soucasti hlavnich kapitol. V tomto stylu se rovnéz pouziva
tzv. desetinné trideni. Podkapitoly piedstavuji druhou uroven
desetinného tiidéni, a proto se pro Cislovani pouziva tfidéni 1.1,
1.2,2.1,2.2 apod. Za poslednim ¢islem podkapitoly se nepiSe tecka.
Styl Nadpis 2 ma oproti pfedchozim stylim mirné odliSené
nastaveni. Nastavuje se styl zalozeny na Zadném stylu a styl na-
sledujiciho odstavce, kterym je styl Normdlni. Jako font pisma se
voli patkovy typ Times New Roman, ptip. bezpatkovy typ Arial,
velikost pisma cini 14 bodi, zvyraznéni je tuéné, barva textu
je Cerna, text se zarovnava do bloku. Nasleduje formatovani
odstavce, ve kterém se vybira Radkovani, konkrétné 1,5 ¥adku,
nastavuje se mezera Pfed na hodnoté¢ 20 bodi a mezera Za na
6 bodi. Mezera Pied slouzi pro oddéleni konce odstavce od
nového nadpisu — nadpisu podkapitoly. V toku textu se vybere
funkce Svdzat s ndasledujicim.

Jak na nastaveni stylu Nadpis 2?

1. Na kart¢ Domi ve skupiné Styly najedeme kurzorem na styl
Nadpis 2. Nasledn¢ se kliknutim na pravé tlacitko mysi objevi
moznosti, ze kterych vybereme funkci Zménit.
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2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém nastavime
styl zalozeny na Zadny styl, styl nasledujiciho odstavce na Nor-
malni, font pisma Times New Roman, velikost pisma 14 bodi,
zvyraznéni tuéné, barvu pisma — ¢ernou, piip. barvu Automaticka,
a zarovnani do bloku. Po nastaveni se zmény zobrazi v ndhledu.

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

4. Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zalozce Odsazeni
a mezery. V Casti Mezery nastavime Radkovani, z nabidky
vybereme 1,5 Fadku, mezeru Pred na hodnoté 20 bodii a meze-
ru Za na hodnoté 6 bodi (obr. 40).

Tabulstory.

Obr. 40 — Nastaveni mezer ve stylu Nadpis 2
5. V dialogovém okné¢ QOdstavec na zilozce Tok textu v casti

Strankovani vybereme moznost Svdzat s nasledujicim. Nasta-
veni potvrdime stisknutim tlacitka OK (obr. 41).
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Nahied

Labutston: Nastartsko vichozi B

Obr. 41 — Nastaveni toku textu ve stylu Nadpis 2

6. Po stisknuti tla¢itka OK se vratime do dialogového okna Uprava
stylu, v jehoZ nahledu se projevily v§echny nastavené zmény.

3.2.5 Dil¢i nadpisy — styl ,,Diléi nadpisy“

V zavérecnych pracich je zvyklosti tematicky rozdélovat text prace
piedevsim do hlavnich kapitol, jejichz soucasti jsou i podkapitoly.
Hlavni kapitola by v zadvérecnych pracich méla dosahovat rozsahu
alespon 5 stran jako celek, pficemz podkapitola by méla byt alespon
na 1 stranu. Muze dojit k situaci, kdy student pottebuje nadpisem
oddé¢lit urcitou ¢ast textu, ktera vSak nedosahuje patficného rozsa-
hu. Resenim takové situace mize byt pouziti diléiho nadpisu, jenz
nebude soucasti obsahu prace. I pro dilci nadpisy je doporuceno
nastavit samostatny styl.

Pro vytvoteni stylu Dilci nadpisy se vybere urCity styl z nabidky
stylll, ptipadné se vytvorfi zcela novy styl, a to stisknutim klaves
Alt + Ctrl + Shift + S. Nastavuje se styl zalozeny na Zadném stylu
a styl nasledujiciho odstavce, konkrétné styl Normdalni. Jako font
pisma se voli patkovy typ Times New Roman, ptip. bezpatkovy
typ Arial, velikost pisma ¢ini 12 bodi, zvyraznéni je tu€né, barva
textu je €erna, text se zarovnava do bloku. Nasleduje formatovani
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odstavce, ve kterém se vybird Radkovani, konkrétng 1,5 ¥adku,
nastavuje se mezera Pied na hodnoté 20 bodu a mezera Za na
6 bodii. Mezera Pred slouzi pro oddé€leni konce odstavce od no-
vého nadpisu — nadpisu podkapitoly, stejné jako u stylu Nadpis 2.
V toku textu se vybere funkce Svdzat s nasledujicim.

V ptipadé, ze styl Dilci nadpisy se vytvari na zakladé stylu z na-
bidky, je vhodné zkontrolovat formatovani pisma, jelikoz mize byt
nastaveno jako zazené (viz nasledujici text).

Jak na nastaveni stylu ,,Diléi nadpisy“?

1. Na karté Domii ve skupiné Styly najedeme kurzorem na vybrany
styl, pfipadné vytvofime styl novy. Zvolenim stylu z nabidky
nasledné klikneme na pravé tlacitko mysi a z moznosti vybere-
me funkci Zménit.

2. Otevie se nové dialogové okno Uprava stylu, ve kterém na-
stavime styl zalozeny na Zddny styl, styl nasledujiciho odstavce
na Normalni, font pisma Times New Roman, velikost pisma
12 bodii, zvyraznéni tu¢né, barvu pisma — €ernou, piip. barvu
Automaticka, a zarovnani do bloku. Po nastaveni se zmény
zobrazi v nadhledu.

3. V dialogovém okn& Uprava stylu klikneme na tlacitko Format
a z nabidky vybereme Odstavec.

4. Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zalozce Odsazeni
a mezery. V Gasti Mezery nastavime Radkovani, z nabidky vy-
bereme 1,5 Fadku, mezeru Pied na hodnoté 20 bodii a mezeru
Za na hodnot¢ 6 bodii.

5. V dialogovém okné¢ QOdstavec na zilozce Tok textu v casti
Strankovani vybereme moznost Svazat s nasledujicim. Nasta-
veni potvrdime stisknutim tlacitka OK.

6. Po stisknuti tla¢itka OK se vratime do dialogového okna Uprava
stylu, v jehoZz nahledu se projevi vSechny nastavené zmény.

72



7. Pokracujeme kliknutim na tlacitko Format a z nabidky vybere-
me Pismo.

8. Otevie se nové dialogové okno Pismo na zalozce Pismo. Klikne-
me na zalozku UpFesnit a zkontrolujeme nastaveni v ¢asti Pro-

loZeni znaku. M¢fitko je nastaveno na 100 %, mezery jsou na-
staveny na Normalni, umisténi taktéz (obr. 42).

Ligatury: Zané

JdEIEE

Times New Roman

Toto je pismo typu TrueType. Bude pouito pro tiskdrnu i pro obrazovku.

Nastautjako viehoz it

Obr. 42 — Nastaveni proloZeni znaku ve stylu Dil¢i nadpisy

3.3 Typografie prednich lista
Typografie prednich listl predstavuje dalsi prvek v ptipravé doku-
mentu zavérecné prace v textovém editoru MS Word. Predchozi
podkapitola pojednavala o zakladnim nastaveni textu prace, véetné
odstavct a vSech nadpist, které 1ze v praci pouzivat. Tato podkapito-
la pojednava jiz o samotné ptipraveé prednich listl zavérené prace.
Pro ptedni listy zavérecné prace se rovnéz doporucuje vytvorit sa-
mostatny styl. Ten slouZzi pro ru¢ni vytvofeni jednotlivych pfednich
¢asti odliSujicich se od ¢asti, pro které se pouzivaji styly Normadlni,
Nadpis 0, Nadpis 1, Nadpis 2 a Dil¢i nadpisy. Diky samostatnému
stylu pro piedni listy nedojde k situaci, ze se pribéznym formato-
vanim tyto Casti jakkoliv, byt omylem, zméni.
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Jak na vytvoreni stylu ,,Predni listy“?

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

2. Otevie se nové okno Styly, ve kterém vybereme funkci A+,
tj. Novy styl (obr. 43).

Styly v %
Vymazat vie

Bez mezerMadpis0 T
Nadpis 1 Ta

Zobrazit ndhled
Zakazat propojené styly
A+ FQ A\/ Moznosti...

Obr. 43 — Vytvoreni nového stylu

3. Otevie se nové dialogové okno Vytvorit novy styl podle for-
matovani, ve kterém se upravi nazev na Predni listy, styl bude
zalozeny na Zddném stylu a styl nasledujiciho odstavce bude
Pfedni listy. Font pisma nastavime na Times New Roman,
velikost pisma na 12 bodii, barvu pisma zvolime ¢ernou, pfip.
barvu Automatickad. Nastaveni miizeme zakoncit vybérem za-
rovnani do bloku. Po nastaveni se zmény zobrazi v nahledu.

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

5. Otevie se nové dialogové okno Odstavec na zalozce Odsazeni
a mezery. V Gasti Mezery nastavime Radkovani, z nabidky
vybereme 1,5 Fadku.

6. V dialogovém okné Odstavec na zalozce Tok textu v casti
Strankovani odklikneme vSechny funkce, a nasledné nastaveni
potvrdime stisknutim tlacitka OK.

7. Po stisknuti tla¢itka OK se vratime do dialogového okna Uprava
stylu, v jehoz ndhledu se projevi vSechny nastavené zmeény
(obr. 44).
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Pismo: (vjchoz) Times New Roman, 12 b, Zarownat do bloku
Radkovan: 1,5 fadku, Syt Zobrazitv Galeri syl

Piidat do Galerie styld [ Automaticky aktualizovat
@® Jenvtomto dokumentu O Nové dokumenty zalozené na této abloné

Formit~ itk

Obr. 44 — Novy styl Predni listy

3.3.1 Tvorba titulni strany

Pro vytvoreni titulni strany prace se pouziva styl Predni listy.
PrestoZe je vytvofen zminény styl, titulni strana si vyzaduje ruc¢ni
nastaveni. Struktura titulni strany vychazi z textu uvedeného v od-
dilu 3.6.2 Titulni strana, s odkazem na ptilohu B a ptilohu C.

Jak vytvorit titulni stranu?

1. Vybereme styl Predni listy.

2. Nastavime velikost pisma na 14 bodu.

3. Zatneme vypisovat Udaje titulni strany, pficemz kazdy z nich
se umistuje na novy fadek, tj. Univerzita Hradec Kralové,
Pedagogicka fakulta, Katedra/Ustav (nazev pracovi§té PdF,
na kterém student odevzdava praci). OznacCime tidaje a zvolime
zarovnani na sti‘ed.

4. Po stisknuti klavesy Enter napiSeme konkrétni nazev prace
a typ prace (Bakalarska prace/ Diplomova prace apod.).

5. Ozna¢ime nazev prace, zvolime font pisma Times New Roman,
prip. Arial, nastavime velikost pisma na 18 bodi, vybereme
zvyraznéni tuéné a zarovnani na stied. Oznalime néazev
prace, klikneme na pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme
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Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec. V ¢asti Mezery
nastavime mezeru Pfed na hodnotu 160 bodi a mezeru Za na
hodnotu 14 bodi. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

6. Oznacime typ prace, vybereme zarovnani na stied, klikneme
na prave tlacitko mysi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie
se dialogové okno Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru
Za na hodnotu 140 bodu’. Potvrdime stisknutim tlac¢itka OK.

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

8. Od levého okraje stranky za¢neme vypisovat identifika¢ni udaje.
Nejdiive napiSeme obecna oznaceni, na klavesnici stiskneme
klavesu Tab, a poté napiSeme konkrétni udaj:

* Autor: Jméno a pfijmeni autora (vetné tituli);

* Studijni program: Kéd a nazev studijniho programu;

« Studijni obor: Nazev studijniho oboru;

* Vedouci prace: Jméno a piijmeni vedouciho prace véetné titult
ve spravném potadi;

* Oponent prace: Jméno a pfijmeni oponenta prace vcetné titull
ve spravném portadi.

9. Po stisknuti kldvesy Enter napiSeme misto studia, tj. Hradec
Kralové, na Pravitku kliknutim na hodnotu /4 c¢m vytvotime
levou zarazku a napiSeme rok odevzdani prace.

10. Oznacime misto studia a rok odevzdani prace, klikneme na
pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se
dialogové okno Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru
Pied na hodnot¢ 114 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

3 Nastaveni hodnoty mezery Za se bude liSit v zavislosti na délce nazvu, pfip. pouziti
podtitulu prace. Pokud nazev prace bude rozlozen ve dvou fadcich, u typu prace
se nastavi mezera Za na hodnoté 110 bodu.
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3.3.2 Vlozeni a uprava zadani prace

Za titulni stranou nasleduje zadani prace. Zadani prace lze vy-
tisknout zvlast’ jako samostatnou stranu, a nasledné jej vlozit do
zéverecné prace pred svazanim prace. Druhou moznosti je vlozeni
zadani prace pfimo do dokumentu zavére¢né prace v textovém
editoru MS Word, a to prostfednictvim vlozeni zadani prace jako
obrazku.

Jak na vlozeni a upravu zadani prace?
1. Zatitulni stranou vytvoiime novou stranku, napt. pomoci Ctrl + Enter.
2. Nakart¢ VloZeni ve skupiné Ilustrace klikneme na funkci Obrazky.
3. Vybereme obrazek (zadani prace) z pocitace a klikneme na Vlozit.
4. Klikneme pravym tlac¢itkem mysi na zadani prace a z moznosti
vybereme Velikost a umisténi (obr. 45).
& Vyjmout
[y Kopirovat

|_ﬁ|:| MoZnosti vioZeni:
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UleZit jako obrazek...

Bd Zménit obrazek >
@@ Odkaz >
Bl viozit titulek...

i~ Zalamovat text >
FEl Upravit alternativn text...
E Velikost a umisténi...

{Iﬁf Format obrazku...

Obr. 45 — Vybér funkce Velikost a umisténi
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5. Otevie se nové dialogové okno RezloZeni, ve kterém klikneme
na Obnovit. Zmény potvrdime kliknutim na OK (obr. 46).

Vahledem k p
Pivodni velikast
ik 297m Siika: 2099 m

o] o

Obr. 46 — Dialogové okno RozloZeni

6. Na docasné karté Nastroje obrazku zvolime kartu Format. Ve
skupin¢ Usporadat klikneme na Zalamovat text a zvolime
funkci Za textem nebo Pred textem.

7. Ve stejné skupiné Usporadat klikneme na Zarovnat, a nasledné
vybereme funkce Zarovnat na stred a Zarovnat doprostied.

3.3.3 Typografie nasledujicich prednich listu

Po vyhotoveni titulni strany a vloZeni zaddni prace pfichazi na
fadu vypracovani dalSich pfednich listi zavéreéné prace, mezi
které patii Prohlaseni studenta o samostatném zpracovani prace,
Podékovani, Anotace, Annotation (anotace v anglickém jazyce),
Prohlaseni o souladu prace s rektorskym vynosem a Obsah. Kazdy
pfedni list ma svoji strukturu a drobnd typograficka pravidla, jez
jsou rozvedena v nasledujicim textu.

Jak vytvorit prohlaseni o samostatném zpracovani prace?

1. Pfejdeme na novou stranku.

2. Na nové strance napiSeme vSechny nalezitosti prohlaseni v pota-
di: nadpis Prohlaseni, text prohlaseni, misto odevzdani a datum
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odevzdani. Mlzeme si rovnéz ptipravit délici ¢aru pro podpis
studenta pomoci Shift + klavesa ,,spojovnik*, pod kterou napi-
Seme jméno studenta (viz ptiloha D, ptiloha E).

3. Oznacime nadpis ProhlaSeni, zvolime font pisma Times New
Roman, piip. Arial, nastavime velikost pisma na 14 bodu,
vybereme zvyraznéni tuéné. Znovu oznacime nadpis Prohla-
Seni, klikneme na pravé tlacitko mySi a z nabidky vybereme
QOdstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec. V Casti Mezery
nastavime mezeru Pfed na hodnotu 500 bodii. Potvrdime stisk-
nutim tlacitka OK.

4. Umistime kurzor pted nadpis Prohlaseni a klikneme na klavesu
Enter.

5. Prohléaseni se nyni nachazi v dolni ¢asti stranky (viz piiloha D,
ptiloha E).

Jak vytvorit podékovani?

1. Pfejdeme na novou stranku.

2. Na nové strance napiSeme vSechny nalezitosti pod¢kovani, kte-
rymi jsou nadpis Podekovani a text podékovani.

3. Oznacime nadpis Podékovani, zvolime font pisma Times New
Roman, piip. Arial, nastavime velikost pisma na 14 bodi,
vybereme zvyraznéni tuéné. Znovu oznac¢ime nadpis Podéko-
vani, klikneme na pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme
Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec. V ¢asti Mezery
nastavime mezeru Pied na hodnotu 500 bodii. Potvrdime stisk-
nutim tlacitka OK.

4. Umistime kurzor pfed nadpis Podékovani a klikneme na klavesu
Enter.

5. Pod€kovani se nyni nachazi v dolni ¢asti stranky.
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Jak vytvorit anotaci v ceském jazyce?

1. Pfejdeme na novou stranku.

2. Na nové strance napiSeme vSechny nalezitosti anotace, tj. nadpis
Anotace, bibliograficky tidaj zavérecné prace, text anotace a kli-
cova slova (viz piiloha F).

3. Ozna¢ime nadpis Anotace, zvolime font pisma Times New
Roman, piip. Arial, nastavime velikost pisma na 14 bodu,
vybereme zvyraznéni tucné.

4.V bibliografickém udaji oznacime nazev prace a zvolime zvyraz-
néni kurziva.

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

6. Oznacime kli¢ova slova, klikneme na pravé tlacitko mysi a z na-
bidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec.
V casti Mezery nastavime mezeru Pfed na hodnotu 48 bodi.
Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

7. Klikneme na Enter a pted vytvofenim nové stranky nezapomen-
me kliknout na styl Pfedni listy (slouzi pro odstranéni ptedcho-
ziho nastaveni mezery Pred).

Jak vytvorit anotaci v anglickém jazyce?

1. Pfejdeme na novou stranku.

2. Na nov¢ strance napiSeme vSechny nalezitosti anotace, tj. nadpis
Annotation, bibliograficky Udaj zavérecné prace, text anotace
a klicova slova, tj. keywords (viz ptiloha G).

3. Oznac¢ime nadpis Annotation, zvolime font pisma Times New
Roman, piip. Arial, nastavime velikost pisma na 14 bodi,
vybereme zvyraznéni tucné.

80



4.V bibliografickém udaji oznac¢ime nazev prace a zvolime zvyraz-
néni kurziva.

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

6. Oznacime keywords, klikneme na pravé tlac¢itko mysi a z nabid-
ky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec.
V casti Mezery nastavime mezeru Pfed na hodnotu 48 bodi.
Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

7. Klikneme na Enter a pted vytvofenim nové strdnky nezapomen-
me kliknout na styl Pfedni listy (slouzi pro odstranéni pfedcho-
ziho nastaveni mezery Pred).

Jak vytvorit prohlaseni o souladu prace s rektorskym

vynosem?

1. Pfejdeme na novou stranku.

2. Na nov¢ strance napiSeme vSechny ndleZzitosti prohlaSeni v po-
fadi: nadpis Prohldseni, text prohlaseni, datum s vodici c¢arou
a podpis studenta s vodici ¢arou (viz ptiloha H).

3. Oznacime nadpis ProhlaSeni, zvolime font pisma Times New
Roman, piip. Arial, nastavime velikost pisma na 14 bodu,
vybereme zvyraznéni tucné, ptip. také zvyraznéni podtrzeni.
Znovu oznacime nadpis ProhlaSeni, klikneme na pravé tlacitko
mysi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno
Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru Pfed na hodnotu
120 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

4. Umistime kurzor pted nadpis Prohlaseni a klikneme na klavesu
Enter.

5. Oznacime text prohlaseni, klikneme na pravé tlacitko mysi
a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se dialogové okno
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Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru Pred na hodnotu
30 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

6. Oznacime Datum a Podpis studenta, jez se nachdzeji ve stejném
fadku, klikneme na pravé tlac¢itko mysi a z nabidky vybereme
Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec. V Casti Mezery
nastavime mezeru Pfed na hodnotu 120 bodii. Potvrdime stisk-
nutim tlacitka OK.

7. Klikneme na Enter a pted vytvofenim nové stranku nezapomen-
me kliknout na styl Pfedni listy (slouzi pro odstranéni ptedcho-
ziho nastaveni mezery Pred).

Po zhotoveni vS§ech zminénych ptednich listi se pfejde na no-
vou stranku. Nové stranka zac¢ina nadpisem Obsah. Oznacenim
nadpisu se zvoli font pisma Times New Roman, pfip. Arial,
nastavi se velikost pisma na 14 bodi a vybere se zvyraznéni
tuéné. Po stisknuti klavesy Enter je doporuceno vybrat styl
Predni listy.

V tomto okamziku je veskera predni ¢ast zavérecnd prace vi-
cemén¢ vyhotovena. V dalSich krocich text priivodce seznamuje
s nastavenim spravného Cislovani stranek prace, které je potiebné
pro vygenerovani automatického obsahu.

3.4 Cislovani stranek
Pro mnohé tvirce textl je urCité zvykem cislovat stranky doku-
menttl ihned od prvni strany, tudiz ¢islem 1. U zavérecnych praci je
tomu jinak. Pfedni listy, které jsou tvofeny titulni stranou, zadanim
zavérecné prace, prohlasenim, podé¢kovanim, anotacemi (v ¢eském
a anglickém jazyce), prohlaSenim o souladu prace s rektorskym
vynosem a obsahem, se necisluji — ¢isla se nezobrazuji, avSak
zapoditavaji se.

Cislovani stran zavére&né prace zadina aZ na strané, kde se nacha-
zi Uvod. Spogitaji-li se predni listy, tj. strany 1-8, Uvod se nachazi
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na strané 9. Cislovani zavérené prace tak, v piipadé zatazeni
nepovinného Podékovani, zac¢ina Cislem 9%,

Cislovani stranek musi po formalni strance odpovidat textu prace
— pouziva se stejny font a velikost pisma. V piipad€ ZP se pouziva
patkové pismo Times New Roman o velikosti 12 bodu a arabské
&islice. Cislovani se nachazi v Zapati (dolni okraj stranky) a je
zarovnano na stied. Vyhodou MS Word je automatické ¢islovani,
stranky se tak ¢isluji, pfipadné ptecisluji sami.

Spravného Cislovani stranek je mozno dosahnout rozdélenim ce-
1ého dokumentu na 2 oddily. Prvni oddil obsahuje vyjmenované
piedni listy — stranky se necisluji. Druhy oddil naopak obsahuje
samotny text prace, v€etné necislovanych ¢asti — stranky se ¢isluji.

Jak na €islovani stranek?

V dokumentu zavérecné prace si nejdiive pfipravime vSechny predni

listy. Poté pred nadpis Uvod nastavime konec oddilu, a to nasledovné:

1. Umistime kurzor na za¢atek nového oddilu, tj. pted nadpis Uvod.

2. Na karté RozloZeni ve skupiné Vzhled stranky vybereme Konce
a v ¢asti Konce oddili zvolime Dalsi stranka (obr. 47).

i

Im® T

e R

Obr. 47 — Nastaveni konce oddilu

4 Je vhodné mit na paméti, ze pokud autor prace pouzije velky pocet kapitol a podkapi-
tol, obsah nemusi byt pouze na jedné strance. V ptipadé, Ze obsah je na dvou stranach,
uvod se nenachazi na strané 9, ale na stran¢ 10. Cislovani prace tedy zacina ¢islem 10.
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3. Klikneme do Zapati a vidime, Ze dokument je rozdélen na
2 oddily. Zéaroven se oteviela docasna karta Nastroje zahlavi

a zapati (obr. 48).

Soubor  Domd  VioZeni  Nawh  Rozlozeni Reference  Korespondence — Revize  Zobrazeni — Nipovéda Navrh

B@@ g = E r3rg

T L C|'s\a Datum Informaceo Rychlé Obrézky Online | Picjit na
~ | acas dokumentu~ Eastiv obrézky | zahlavi & Propajit s predehozim | [/ Zobrazit text v dokumentu

Vioit Navigace Moinosti Pozice

2 1o § [ 2
| Zapati— Oddil 1— Zapati— Oddil 2 -

Obr. 48 — Oddil 1 a Oddil 2

4. Na docasn¢ karté Nastroje zahlavi a zapati na karté¢ Navrh ve
skupiné Navigace nyni odklikneme funkci Propojit s pifedcho-
zim (obr. 49).

Soubor  Domil  VloZeni  Nawh  Rozlozeni Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda A O Hiedat

B@@ @EIJ

Lt Tt ma Dtm\

| Zapati - Oddil 1— Zapati— 0ddil 2

Obr. 49 — Odebrani funkce Propojit s predchozim

5. Nachéazime se v Oddilu 2. Na docasné kart¢ Nastroje zahlavi
a zapati na kart¢ Navrh ve skupin¢ Zahlavi a zapati klikneme
na funkci Cislo stranky, vybereme Dolni okraj stranky a zvo-
lime C. ve formatu prostého textu 2, ve kterém je &islo stranky
zarovnano na sted (obr. 50).
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=] Propajit s piedchozim | [/ Zobrazit text v dokumentu
Navigace Moznosti

& ve formétu prastého textu 1

‘ Zapati— Oddil2—

€. ve formitu prostého textu 2 ‘

& ve formstu prastého textu 3

@ Dl il stinek 2 webu Offcecom >

Obr. 50 — Umisténi ¢isla stranky

6. Pii spravném postupu se v Zapati — Oddil 2 nachazi ¢islo stran-
ky, které odpovida poctu piednich listd a strance s Uvodem,
tj. vétsinou ¢islo 9.

7. Zapati je ve vétsing piipadl zalozeno na stylu Normalni, proto je
nutné si kontrolovat, ptip. odebrat odsazeni prvniho fadku. Za-
roven dochazi k situaci, Ze za ¢islem stranky se nachdzi prazdny
fadek. Tento prazdny fadek jednodus$e odstranime kliknutim na
klavesu Delete.

Poznamka 1:

V ptipad¢, Ze zobrazené ¢islo neodpovida danému poctu, je mozné
jej zmeénit tlacitkem Format ¢islovani stranek. Oznacime cislo
v Zapati na doCasné karté¢ Nastroje zahlavi a zapati na karté
Navrh ve skuping Zahlavi a zapati klikneme na funkci Cislo
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stranky, vybereme Format ¢islovani stranek. V nové otevieném
dialogovém okné vybereme Zacit od a vepiSeme cislo, které po-
trebujeme. Kliknutim na tlacitko OK potvrdime nové cislovani
stranek (obr. 51).

Formét &fsel stranek

Eormét dislovani |1, 2,3, . ~
[Jivéetng disia kapitoly;
Kapitola zaéina stylem: |Nadpis 1 ~
Pouiit oddélovat - (pomiéka) v
Piiklady 141, 1-A
Cislovani stranek
() Pokracovat z piedchoziho oddilu
@ zatitod: |9

Obr. 51 — Dialogové okno Format ¢isel stranek

Poznamka 2:
Cisla stranek v piilohach zavére¢né prace nemuseji byt uvedena.
Autor zavérecné prace toho dosahne dalSim rozdélenim prace na
oddily. V tomto ptipad¢ by rozdéleni prace bylo nésledujici:
* oddil 1 — pfedni listy, tzn. titulni strana, zadani zavérecné pra-
ce, prohlaseni, podékovani, anotace v ceském jazyce, anotace
v anglickém jazyce, prohlaSeni o souladu préace s rektorskym
vynosem, obsah;
* oddil 2 — uvod, vlastni text prace, zavér, seznam pouzitych
zdroju, (seznam tabulek a grafl), (seznam pftiloh);
* oddil 3 — pftilohy.

Prehled Cislovani ¢asti zavérecné prace

Zaverecna prace ma specifické Cislovani stranek, pficemz plati,
ze nekterd Cisla se nezobrazuji. Nasledujici tabulka (tab. 2) uvadi
ptrehled Cislovani jednotlivych ¢asti prace.
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Tab. 2 — Piehled ¢islovani ¢asti zavéreéné prace

Cast prace Cislo stranky Zobrazeni ¢isla stranky
Titulni strana 1 Ne
Zadani zavérené prace 2 Ne
Prohlaseni 3 Ne
Podékovani 4 Ne
Anotace v Ceském jazyce 5 Ne
Anotace v anglickém jazyce 6 Ne
Prohlaseni o souladu prace
. , 7 Ne
s rektorskym vynosem
Obsah 8 Ne
Uvod 9 Ano
vlastni text prace Ano
Zaver . Ano
Seznam pouzitych zdroji 10 dle Ano
Pilohy Ano/Ne'!

1 Cisla stranek mohou, ale nemuseji byt v prilohdch uvedena. Zalezi na rozhodnuti
autora, zda bude v ¢islovani stranek pokracovat ¢i nikoliv.

3.5 Automaticky obsah

Obsah je povazovan za zachytny bod pro orientaci v zavére¢né
praci. Jak je uvedeno v oddilu 2.6.8 Obsah, obsah ptedstavuje
seznam zahrnujici neéislované &asti prace (Uvod, Zdavér, Seznam
pouzitych zdroju apod.) a Cislované kapitoly a podkapitoly pomoci
tzv. desetinného trideni.

Pro vytvotfeni obsahu zavéreéné prace, ktery piesné odpovida
danym kritériim a obrazku 16 (viz 2.6.8 Obsah), je zapotiebi do-
drzovat posloupnost n¢kolika krokt, stejné jako je tomu stejné pfi
vytvafeni pfednich listl prace a stylll pro text a nadpisy.
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Jak vytvorit automaticky obsah?

1. Umistime kurzor pod nadpis Obsah.

2. Na kart¢ Reference ve skupiné¢ Obsah klikneme na funkci
Obsah a vybereme Vlastni obsah (obr. 52).

Automatické uklsdani @) D-U =

Soubor Domil VioZeni Navrh Rozlozeni  Reference

N 1 Pridat text ~ T TE) Viodit vysvétlivku
a
| Aktualizovat obsah 2H Dalif poznamka pod Zarou -
Obsah i Viofitpozn, © 0 P F
= pod arou [=]

Preddefinované Gl

Automatickj obsah 1

Obsah

1 Nadpis 1 1
L1 Nady 1
L1 Nadpis3, 1

Automaticky obsah 2

Obsah

1 Nadpis1 1
L Nad 1

L1 Nadpis3. 1

RuZng vytvofeny obssh

Obsah

Zadejte iz Kapioly (Grove 1........ S— 1
Zadejc nizey ioven

@ Dalii obsahy 2 webu Office.com >

Vlsstni obsah.
[ Odebrat obsah

B

Obr. 52 — Funkce Vlastni obsah

3. Otevte se nové dialogové okno Obsah (obr. 53).

Rejtiik || GBsan || Seznam obrizkd | Seznam ciaci

Nanled Néhled webové strinky
Nadpis 11|~ ||Nadpis1 Al
Nadpis 2.3 Nadpis 2
Nadpis 3o Nadpis 3
v v

Zobrai éisla stranek Namisto ésel stranek pousit hypertextové
Cisla stranek zarovnat doprava
Vodiciznake |..... -
Obeené

Formaty Podiezablony | v

Zobrazit trovné: |3

Mesnasti Zméni,

Obr. 53 — Dialogové okno Obsah
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4.V dialogovém okné Obsah klikneme na MoZnosti. Otevie se dialo-
gové okno MoZnosti obsahu, ve kterém nastavime Nadpis 0 na
stejnou tiroven, jako je Nadpis I, tedy Uroveii obsahu Nadpisu 0
bude 1. Zménu potvrdime kliknutim na tlacitko OK (obr. 54).

Moznosti obsahu

Pro wytvoieni absahu pouiit:
b styly

Styly k dispozici: Uroveri absahu:

¥ Bez mezer;Nadpis 0 1 .

¥ Nadpis 1 1

¥ Madpis 2 2

¥ Nadpis 3 3
Madpis 4
Nadpis 5

Urovné esnowy

[ Pole polozek obsahu

Obnovit Zrudit

Obr. 54 — Dialogové okno MoZnosti obsahu

5. Nachazime se zpét v dialogovém okné Obsah. Nyni klikneme na
Zménit a otevie se dialogové okno Styl (obr. 55), ve kterém je
zapotiebi upravit nastaveni Obsahu I a Obsahu 2. Obsah 1
slouzi pro uvedeni nazvii necislovanych ¢asti prace a Cislova-
nych kapitol, resp. nadpist, které se vytvareji pomoci stylu
Nadpis 0 a stylu Nadpis 1. Obsah 2 slouZi pro uvedeni nazvi
podkapitol, které se vytvaieji pomoci stylu Nadpis 2.

Styl ?
Vyberte pozadovany styl pro paloku rejstiiku nebo
obsahu.

Styly:
Obsah 1 Novj..

T Obsah 2
9 Obsah 3
T Obsah 4
4 Obsah 5
9 Obsah &
1 Obsah 7
1 Obsah &
9 Obsah g

Nahled

Odstranit

Times New Roman _ Zménit...

Styl: Automaticky aktualizovat, Sknjt, dokud se
nepouiiva, Priorita: 40

Zalozeny na: Normalni

Nasledujici styl: Normaini

i

Obr. 55 — Dialogové okno Styl
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6.V dialogovém okné Styl vybereme Obsah 1 a klikneme na tlacit-
ko Zménit. Otevie se dialogové okno Uprava stylu. Vlevo dole
klikneme na tlacitko Format a z nabidky vybereme Qdstavec.
V dialogovém okné Odstavec zkontrolujeme RaAdkovani na
hodnoté 1,5 radku a zadné dalsi formatovani. Potvrdime stisk-
nutim tla¢itko OK. Vratime se do dialogového okna Uprava
stylu, ve kterém muzeme dle svého uvaZeni vybrat zvyraznéni
textu — tuéné. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

7. Nachazime se zpét v dialogovém okné Styl. Vybereme Obsah 2
akliknemenatlagitko Zménit. Oteviese dialogové okno Uprava
stylu. Vlevo dole klikneme na tlacitko Format a z nabidky vy-
bereme Odstavec. V dialogovém okné Odstavec zkontrolujeme
Radkovanina hodnoté 1,5 ¥adku a mezery na 0 bodech. V &asti
Odsazeni nastavime odsazeni Vlevo na hodnoté 0,4 cm. Potvr-
dime stisknutim tlacitka OK. Vratime se do dialogového okna
Uprava stylu, a dale zmé&ny potvrdime stisknutim tla¢itka OK.

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

Aktualizovat obsah lze umisténim kurzoru do obsahu, kliknutim
na pravé tlacitko mysi a z nabidky vybérem funkce Aktualizovat
pole (obr. 56). Otevie se nové dialogové okno Aktualizovat obsah,
ve kterém se zvoli moznost Cela tabulka. Aktualizace se potvrdi

stisknutim tlac¢itka OK (obr. 57).
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PEI Moinosti vioZeni:
[0 &

D! Altualizovat pole
Upravit pole...

Pepnout zobrazenf poli

A Pismo...

:_71[ Odstavec...

Obr. 56 — Moznost Aktualizovat pole

Aktualizovat obsah

Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:
(@) gisla stranek

Obr. 57 — Dialogové okno Aktualizovat obsah

Poznamka:

Muze dojit k situaci, kdy student potiebuje vyuzivat styl Nadpis 3

pro oddily, jez jsou soucasti podkapitol. Je nutné, aby tento styl byl

rovnez soucasti automaticky vygenerovaného obsahu prace.
V névaznosti na postup pro vytvoreni obsahu by po kroku 7 by

nasledovalo dalsi nastaveni, tedy krok 8:

8. Nachazime se zpét v dialogovém okné Styl. Vybereme Obsah
3 a klikneme na tlac¢itko Zmeénit. Otevie se dialogové okno
Uprava stylu. Vlevo dole klikneme na tlagitko Format a z na-
bidky vybereme Odstavec. V dialogovém okné Odstavec
zkontrolujeme Radkovani na hodnoté 1,5 ¥adku a mezery
na 0 bodech. V ¢asti Odsazeni nastavime odsazeni Vlevo na
hodnoté¢ 0,8 cm. Potvrdime stisknutim tlacitka OK. Vratime se
do dialogového okna Uprava stylu, a dale zmény potvrdime
stisknutim tlac¢itka OK.
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3.6 Vkladani a popisovani objekta (tabulky a ilustrace)
Soucasti vlastniho textu a ptiloh zavére¢né prace mohou byt riizné
objekty, mezi které patii pfedevsim tabulky a ilustrace, tj. grafy,
obrazky, schémata, fotografie atd. Jejich pouziti se odviji nejen od
potieb studenta, ale rovnéz od potieb samotné prace.

Objekty Ize vnimat jako dulezitou soucast psaného textu, zdlraz-
néni ur¢ité myslenky nebo podporu nazornosti, ¢imz si vyzaduji
umisténi praveé v samotném textu prace. Z druhého pohledu Ize ob-
jekty povazovat pouze za doplitkové, a proto se vétSinou umist'uji
do pfiloh prace. At jsou objekty soucasti textu ¢i ptiloh, vzdy je
nutné se na né patri¢né odkazovat a respektovat pravidla pri
jejich tvorbé, vkladani a popisovani. K vytvareni popiski objekti
slouzi v MS Word karta Reference, ktera ve skupin¢ Titulky na-
bizi funkci Vlozit titulek. U popisovani objektli je doporuceno si
pamatovat, ze vSechny typy objektli maji vlastni ¢islovani, protoze
je v zavérecné praci mozné vytvaret Seznam tabulek, Seznam grafii,
Seznam obrazkii apod.

Tabulky
Tabulky jsou objekty, které jsou tvoieny znaky a daji uspotada-
nymi do jednotlivych fadki a sloupcii. Vytvareji se pifimo v préci,
tzn. pomoci textového editoru MS Word. Tvorbu a vlozZeni tabulek
lze nalézt na kart¢ VloZeni ve skupiné¢ Tabulky pomoci funkce
Vlozit tabulku. Moznosti upravy takové tabulky jsou dostupné na
docasné karté Nastroje tabulky v kartach Navrh a RozloZeni.
Jednotlivé tabulky se umistuji bezprostfedn¢ za text, ve kterém
byly zminény nebo na né bylo odkazovano. V piipadé, ze se tabul-
ka netyka daného textu (vykladu, vysvétleni, argumentti apod.), jeji
funkce je doplitkova, a proto se vklada do ptiloh (srov. s Katuscak,
Drobikova, Papik, 2008).
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Kazda tabulka musi mit nalezity popisek (nazev/titulek/ozna-
¢eni), ktery je tvofen terminem Tabulka, ptip. zkracené Tab., pota-
dovym ¢islem (arabskou ¢islici) a vystiznym ndzvem, za ktery se
nepiSe tecka. Popisek se umist’uje nad tabulku, mezi pofadovym
¢islem a ndzvem se piSe pomlcka (napt. Tab. 1 — Nazev tabulky).

Tvorba a uprava tabulek je charakterizovana fadou typogra-
fickych pravidel (srov. s KatuS¢ak, Drobikova, Papik, 2008;
Vondrousova, Lasek, 2014; Kapounova, Kapoun, 2017; Katedra
demografie a geodemografie PiF UK, 2019):

» popisek tabulky je psan horizontidlng, je zarovnan vlevo
a umist'uje se nad tabulku;

* sloupce a/nebo fadky jsou oddélené carami;

» sitka tabulky odpovida §ifce textu (pomucka: funkce Prizpii-
sobit oknu);

» tabulky jsou psany stejnym fontem pisma jako text prace;

» tabulka by méla obsahovat vice fadkt nez sloupct;

* nazvy v tabulkéach zacinaji velkym pocatecnim pismenem;

» Cisla ve sloupcich tabulky, kterd jsou stejné dlouha, se zarov-
navaji na stied sloupce;

» Cisla ve sloupcich tabulky, ktera jsou rtizn¢ dlouhd, se zarov-
navaji k pravému okraji sloupce a vycentruji se podle délky
nejdelsiho Cisla;

» zdroj tabulky, neni-li autora préace, se uvadi pod tabulkou, je
mensi nez text o 2 body;

» poznamky k tabulce se uvadi pod tabulkou, jsou mensi nez
text o 2 body.

llustrace

Ilustrace jsou souhrnnym oznacenim pro grafy, obrazky, fotografie,
nakresy, schémata, plany apod. Dle KatuS¢aka, Drobikové, Papika
(2008) 1ze ilustrace povazovat za obrazové a symbolické materialy
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slouZzici k vyjadfovani informaci specifickym zptisobem. Pfedevs§im
prostiednictvim své Citelnosti, ndzornosti a zajimavosti. Stejné jako
tabulky i jednotlivé typy ilustraci maji sva typograficka pravidla.

Obrazky jsou typem ilustrace vyznacujici se pfedevSim svou
nazornosti. Z toho vyplyva jejich dalezita vlastnost, a tou je kvalita
obrazkli. Doporucuje se pouzivat a vkladat do zavérecné prace
obrazky v co nejvyssi kvalité, ktera je urcena predevsim hodnotou
DPI (ang. ,,dots per inch®), tj. po¢tem bodi (pixeld) na palec.
V textovém editoru MS Word se obrazky vkladaji do dokumentu
pomoci karty VlezZeni, kterd ve skupiné Ilustrace nabizi funkci
Obrazky. Obrazky maji byt zarovnany na stied.

Stejné jako tabulky musi mit kazdy obrazek nalezZity popisek (na-
zev/titulek/oznaceni). Popisek se umist'uje pod obrazek, je tvofen
z terminu Obrazek, ptip. zkratky Obr., poradovym cislem (arabskou
¢islici) a vystiznym nazvem, jenz musi byt srozumitelny 1 bez kontextu
prace. Za popiskem se nepise teCka. Mezi pofadovym ¢islem a ndzvem
obrazku se pise pomlcka (napt. Obr. 1 — Nazev obrazku).

Neni-li obrazek vlastnim vytvorem autora, je nutné uvést zdroj
obrazku (autora obrazku). Zdroj obrazku se uvadi v popisku ob-
razku, tedy v zdvorce za nazvem obrazku [napt. Obr. 7 — Trendy
kriminality v CR za rok 2019 (Policie CR, 2020)]. Toto pravidlo
plati 1 pro dalsi ilustrace, jez jsou obdobou obrazkti. Obsahuje-li
obrazek urcité zkratky ¢i nestandardni vyrazy, jeho soucasti musi
byt legenda umisténa pod obrazkem.

Grafy neboli grafické zndzornéni dat slouzi nejen k samotné
nazornosti dat, ale rovnéz k jejich vyhodnocovani a porovnavani
uvedenych hodnot. Grafy je mozné vytvaret pfimo v textovém
editoru MS Word, nebo vyuZitim tabulkového procesu MS Excel,
ktery je soucasti kancelarského balicku MS Office. V MS Word
slouzi pro tvorbu a vloZeni grafu karta VloZeni, jez obsahuje skupi-
nu Ilustrace a v ni funkci Graf nebo Pridat graf.
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Rozlisuje se nékolik typa grafi. Vybér konkrétniho typu grafu se
odviji od potieb studenta a typu dat, jezZ maji byt v grafu zobrazeny.
Priklady typt grafli jsou zobrazeny v nasledujicim obrazku (obr. 58).

Viozit graf ? X

Vechny grafy

N DUV LT

Skupinovy sloupcovy

FOHBRBYERRSWMOREE

FAE

Obr. 58 — Dialogové okno Vlozit graf

Grafy vypliuji celou Sifku dokumentu, a v pfipad¢, Zze jsou
uZzsi, voli se zarovnani na stired. VSechny grafy také maji nalezity
popisek (nazev/titulek/oznaceni), ktery neni soucésti grafu samot-
ného. Popisek se umist'uje pod graf, pricemz je tvotfen z terminu
Graf, poradovym ¢islem (arabskou ¢islici) a vystiznym ndzvem. Za
popiskem se nepise teCka. Mezi potfadovym cislem a nazvem grafu
se piSe pomlcka (napt. Graf 1 — Nazev grafu). Popisek grafu je
zarovnan na stied.

Jak uvadi Kapounové a Kapoun (2017), u grafli je vhodné se naucit
pouzivat a upravovat vice typi grafli a vSechny jejich prvky, mezi
které patii osy grafu a jejich ndzvy, osové znacky, miizky, legen-
dy, popisy dat apod. Tim je mozné zamezit Casto se vyskytujicim
chybam, jako jsou nespravna volba typu grafu, Spatné uspotradani
prvki grafu, nevhodné formatovani ¢i nevhodné pouziti barev pro
nasledujici tisk grafu.
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Stejné jako je tomu u obrazki, neni-li graf vlastnim vytvorem stu-
denta, je zapotiebi uvést zdroj, ptip. autora grafu. Zdroj se uvadi
v popisku grafu, tedy v zavorce za jeho nazvem. Pro grafy plati
dalsi totozna pravidla jako pro obrazky.

3.7 Dil¢i pravidla typografie a sazby textu
Zavérecné prace a dal$i odborné texty si vyzaduji nejenom do-
drzovani jiz zminénych pravidel a doporuceni, ale i fady dil¢ich
pravidel. Dil¢i pravidla, tzv. typografie a sazby textu, nemuseji byt
na prvni pohled podstatna, avSak opak je pravdou. DodrZovanim,
byt’ dil¢ich, pravidel typografie a sazby textu dava autor zavérecné
prace najevo, Ze je schopen vypracovat odborny text ve vysoké
kvalité. Kvalita prace souvisi s patfiénym formatovanim — typo-
grafii a rovnéz s vhodnou jazykovou a stylistickou strankou prace.
Naésledujici oddily pojednavaji o jednotlivych ¢astech sazby tex-
tu, které maji sviij podil na celkovém vzhledu a Grovni zavérecné
prace.

3.7.1 Parchanty — vdovy a sirotci

Typograficky vyraz parchant ptedstavuje oznafeni pro druh
typografické chyby. Jednd se o ,neuplny fadek textu, ktery se
vyskytuje na misté, kde byt nema* (Horny, 2018, s. 88). Parchanty
lze oznaclit jako osamocené tadky, které jsou urcitym zptisobem
oddéleny od zbytku odstavce. Pfi psani odstavci je proto nutné se
takovymto osamocenym fadklim vyvarovat.

Rozlisuji se dva typy parchantii. Jednim z nich je tzv. vdova
(ang. widow). Jde o ptipad typografické chyby, kdy stranka kondi
prvnim Fadkem odstavce. Tento fadek je zaroven poslednim fad-
kem dané strany (obr. 59).
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Obr. 59 — Vdova

Druhym typem typografické chyby je tzv. sirotek (ang. orphan).
Jedna se o ptipad, kdy stranka zacina poslednim fadkem odstavce.
Tento posledni tadek je soucasné prvnim fadkem na dané strané
(obr. 60).
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Obr. 60 — Sirotek
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Podobnym typografickym nedostatkem je ponechani samotného
nadpisu kapitoly/podkapitoly ¢i dil¢iho nadpisu na konci stranky,
a to bez zacatku odstavce. Preventivnim opatienim tohoto nedostat-
ku je nastaveni funkce Svdzat s nasledujicim.

I v typografické tpravé textu je doporuceno se osamocenym
fadkim vyhybat. Vzniklé osamocené tadky lze vyftesit ptefor-
mulovanim, zkracenim ¢i doplnénim textu a i ipravou mezer (srov.
s Katedra demografie a geodemogratie PiF UK, 2019). VMS Word
lze zminénym typografickym chybam ptedejit nastavenim funkce
Svazat iradky.

3.7.2 Vyznacovani
Pti zpracovavani odborného textu je v nékterych ptipadech ptithodné
urcitou Cast textu vyznacit neboli zvyraznit. Ve shod¢ s Veberem
a Baumanem (2010) je zcela zakladnim pravidlem pro zvyrazio-
vani textu jeho promyslené pouzivani. Cim méné je zvyraziiovani
pouzivéno, tim lepSiho efektu 1ze dosdhnout.

Zvyraznéni se pouzivd pro vybrané pasaze, dilezity pojem Ci
danou informaci. Obecné¢ se rozliSuji tyto fezy:

* kurziva — nejptirozenéjsi zpisob vyznaCovani, ktery ve vetsi mife
nenarusuje zbytek textu, pouziva se zejména pro piimé citace;

* tu¢né — tucny rez se pouziva pro silné¢ upozornéni na slovo,
vyraz nebo skutecnosti, jeho pouziti by mélo byt omezené
pouze na vybrané piipady;

* tucnda kurziva;

* KAPITALKY — fez odpovidajici verzalkam, ktery je zmensen na
stfedni vySku pisma;

« VERZALKY - fez tkvici v nastaveni velkych pismen;

* podtrzeni — starsi fez typicky pro psaci stroje, v zavérecnych
pracich se nepouzivd, neni-li stanoveno jinak (srov. s Veber,
Bauman, 2010).
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V zavéreénych pracich se mohou z vySe uvedenych fezl pou-
zivat pouze dva typy — kurziva a tu¢ny. Kurziva se pouziva jen
pro zvyraznéni doslovnych neboli pfimych citaci. Tudiz jedinou
moznosti pro zvyraznéni urcitého slova, pojmu ¢i pasazZe je tuény
fez. Pti jeho pouzivani plati pravidlo, Ze tuénym fezem nejsou
zvyrazilovana interpunk¢ni znaménka.

Nadpisy v zav€recné praci lze povazovat za vyjimku. Jak je uve-
deno v podkapitole 3.2 Typografie stylii pro text a nadpisy, jednou
z moznosti pro zvyraznéni nadpist pfednich listd, necislovanych
¢asti prace a hlavnich kapitol jsou verzalky v kombinaci s tucnym
fezem. Pouziti verzalek se odviji od volby autora prace.

3.7.3 Odrazky a vycty v textu

Soucasti odbornych text byvaji rizné vyéty vyjadiujici podiize-
nost textu. Prave pro tyto vycty se pouzivaji odrazky. V prostiedi
MS Word se funkce Odrazky a Knihovna odrazek nachazeji
na kart¢ Domi ve skupiné¢ Odstavec. V Knihovné odrazek lze
vybirat mezi n¢kolika symboly, napt. plnymi teckami, prazdnymi
krouzky, kostickami, pomlckami, Sipkami, fajtkami apod.

Kapounova a Kapoun (2017) uvadéji, ze ve vyétech je vhodné
pouzivat maximalné tfi Urovné€ odrazek, a to pfi zachovani pouze
jednoho typu odrazek v celém dokumentu. Jedna-li se o delsi od-
stavce, je praktictejsi uzivat cislovani, které 1ze oznacit za odrazky
pomoci ¢isel nebo pismen.

U vycta je rovnéz nutné zohlednit, zda se jednd o samostatné
body ¢i po sob¢ nasledujici sled moznosti. Pro samostatné body
jsou naleZitou variantou symboly, pro sled moZnosti je naopak
vhodné;jsi ¢islovani.

Pouzivaji-li se v praci odrazky, je nezbytné pracovat s pravidly
ceského jazyka:

99



* za odrazkou se nachazi velké pismeno — kazda odrazka (text
odrazky) se zakoncuje teCkou;

* za odrazkou se nachdzi malé pismeno — na konci kazdé od-
razky se pise stfednik nebo ¢arka, vycet se ukoncuje teckou.

3.7.4 Mezery a nedélitelné prvky textu

Psani a néaleZzité pouZivani mezer se da povaZovat za velice snad-
nou zalezitost. Opak je vSak pravdou. Jak popisuji Kapounova
a Kapoun (2017), chybéjici ¢i ptebyvajici mezery patii mezi
nejvice viditelné prohfesky v jakémkoliv textu. K takovym
prohfeSklim patfi 1 mezera, jeZ zpisobi zalomeni fadku na ne-
vhodném miste.

Dobrym pravidlem pro psani mezer je, Ze mezera nasleduje bez-
prostiedné za interpunkénim znaménkem a za kazdym slovem,
nejde-li o slovo pred interpunkei.

Pro psani mezer existuje n¢kolik vyjimek. Mezery se vynechavaji
v téchto ptipadech:

* pied i za spojovnikem ve sloZenych slovech (bude-li, cesko-
-anglicky);

* pired i za lomitkem (2020/2021, km/h);

* pred i za pomlckou, ma-li vyznam az, do (10-8 pf. n. 1.,
1989-2019, s. 17-23);

* za prvni a pied druhou ziavorkou (bez mezery);

* nasleduje-li za sebou vice znamének (napt.:);

* pii psani hornich a dolnich indexi (H O, a°);

* v internetovych a e-mailovych adresach (www.uhk.cz, jme-
no.prijmeni@uhk.cz);

* pti ¢iselném oznacovani ¢asti texti (3.7.4);

* ve dvoumistném vzestupném zpisobu zapisu kalendarnich
dat (01.01.2021);

* v ¢asovych udajich (08:15, 16:27);
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* v penéZnich ¢astkach, pokud tecky oddéluji trojice Cisel
(5.000 K¢);

* v nazvech pocita¢ovych soubort (Zavére¢na prace.docx,
fotografie.jpg);

* v oznaceni verzi pocitacovych programii i softwarti (Android 9.1);

* ve zkratkach tituld velkych doktoratt (Ph.D., Th.D.) (srov.
s Vondrougova, Lasek, 2014; Ustav pro jazyk cesky AV CR,
2020a, online).

V kontextu mezer je dilezité se zminit o tzv. nedélitelnych prvcich
textu. Jedna se o prvky, které neni mozné rozdélit nebo ponechat
samostatné na konci fadku. Vyhnout se takové typografické chybé
lze pomoci pouzivani pevné mezery, tzv. nezlomitelné, pomoci
klaves Ctrl + Shift + Mezernik. Mezi ned¢litelné prvky textu patii:

* jednoznakov¢ predlozky, spojky a slova (a, 1, k, s, u, 0, v, z);

« ¢iselné tidaje rozdélené po tisicich (1 250 000);

* ¢iselné tidaje a jednotky nebo zkratky (100 kg, 50 K¢, 120 km/h);

* datum (1. ledna 2021, 1. 1. 2021);

* jméno a piijmeni (Petr Vesely);

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

* ndzev a zkratka/pravni subjekt (Semiramis, z. 0.) (srov. s Ka-
pounova, Kapoun, 2017).

Pomérné ojedinélym piipadem je vyznam psani procent a me-
zer, coz je otazka predevsim gramaticka. Existuje rozdil mezi
uvedenim ¢i neuvedenim mezery mezi ¢islem a znakem procenta.
Jako pomiicka mize slouzit psana forma slov:

* deset procent alkoholu = 10 % alkoholu (podstatné jméno,
pisSe se mezera mezi ¢islem a znakem ,,procenta‘);

* desetiprocentni alkohol = 10% alkohol (pfidavné jméno,
nepise se mezera mezi ¢islem a znakem ,,procenta®).
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3.7.5 Zkratky grafické, inicialové, zkratky titult a hodnosti
Odborn¢ a dalsi texty pracuji s fadou zkratek, u kterych je také
dilezité dodrzovat jejich zapis. ,,Nejobvyklejsi zpiisob zkracovani
je ten, Ze se vypiSe prvni pismeno slova nebo slov daného spojeni
¢i charakteristickd pocatec¢ni skupina pismen, nékdy slabika nebo
1 vice slabik, pokud mozno tak, aby zkratka koncila souhlaskou.
Za slovem takto zkrdcenym se piSe teCka, po niz pak nasle-
duje bud’ mezera, nebo jiné interpunkéni znaménko nez tecka
(napt. ¢arka, dvojtecka, otaznik, vykticnik); dvé te¢ky vedle sebe
se nepiSou. VétSina zkratek je ustalena, piSe se vzdy stejnym
zpusobem. Dulezité je, aby zkratka byla pro ¢tenare srozumitelna.
Pokud by zkraceni neznamenalo podstatnou tisporu nebo pokud by
zkratka nebyla v daném kontextu jednoznacnd, ponechéava se slovo
&i viceslovné pojmenovani v textu v pIném znéni.“ (Ustav pro jazyk
esky AV CR, 2020b, online)
Je mozné se setkat s n¢kolika typy zkratek. Patii mezi n¢:

» zkratky Cisté grafické (p., mil., s. r. 0., v. 1);

« zkratky inicialové (CR, OSN, PdF);

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

» zkratky titul (Bc., Mgr., Ph.D., doc., prof., MBA);

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

Zkratky cCisté grafické
Cisté grafické zkratky slouzi pro vSechny tvary zkracovanych
vyrazil, a to v rizném padg 1 Cisle. Mezi takové zkratky patii napt.:
*p- = pan;
* sl. = sleCna;
* ¢. j. (nebo ¢j.) = cislo jednaci;
* ¢. p. (nebo ¢p.) = Cislo popisné;
* 7. =rok;
* t. . = toho roku;
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* pr. n. I. = pfed nasim letopoctem;

* n. [. = naseho letopoctu;

* ml. = mladsi;

* st. = starsi;

o zvl. = zvI1aste;

* a. s. = akciova spolec¢nost;

* 5. . 0. nebo spol. s r. 0. = spole€nost s ru¢enim omezenym;

* Z. u. = zapsany ustav;

« v. . = vlastni rukou (Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020b,
online).

Za zkratky cisté grafické se i povazuji zkratky rodného jména,
napt. P. =Petr, Pavel, Pavla, zkracené ptivlastky a bliz§i mistni urce-
ni v zemépisnych jménech, napf. Ustin. Orl., K. Vary, Zd'ar n. Saz.,
a zkratky z psané podoby slova, napt. lat. = latinsky, ve zn. pozd.
predpisii = ve znéni pozdgjsich predpist, odd. = oddil (Ustav pro
jazyk ¢esky AV CR, 2020b, online).

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

V zéavérecné pracc se student mize ve vetsi mife odkazovat na
rizné zdroje, tabulky ¢i ilustrace. K takovému odkazovani se fadi
slovo viz, které neni zkratkou, nybrz tvarem rozkazovaciho zptiso-
bu slovesa videt. Pokud se viz nenachdzi na konci véty, nepise se
za nim tecka.

Zkratky inicialové

Inicidlové zkratky se tvoii z pocateénich pismen viceslovnych
nazvu, pismena jsou velka (tzv. inicidly) a piSou se bez tecek. Ini-
cidlové zkratky se tvoii z nazvi stati (CR = Ceska republika, SRN
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= Spolkova republika Némecko), ndzvi instituci ¢i organizaci, jejich
organu a jinych organizacnich jednotek (OSN = Organizace spoje-
nych narodi, WHO = World Health Organization, UHK = Univerzita
Hradec Kralové, DPMHK = Dopravni podnik mésta Hradec Kralo-
vé, VS CR = Vézeniska sluzba Ceské republiky), nazvii vefejnych
udalosti (MDZ = Mezinarodni den Zen), nazvii novin (MF = Mlada
fronta) nebo z monogramil vyznamnych osobnosti (7GM = Tomas
Garrigue Masaryk) (Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020c, online).

V néekterych pripadech miize dojit také k situaci, ze by se ini-
cidlové zkratky dvou odliSnych nazvl shodovaly, a proto Ize do
inicialovych zkratek vlozit rozliSujici mald pismena. Dobrym pfi-
kladem pro Univerzitu Hradec Kralové jsou Pedagogickd fakulta
a Prirodovédecka fakulta. Jelikoz by zkratky téchto fakult byly
totozné (PF), vkladaji se do zkratek mala pismena do podoby PdF
= Pedagogicka fakulta a P/F = Ptirodovédecka fakulta.

Zkratky titula
V akademickém prostiedi i v prostiedi odborné vetfejnosti je mozné
se setkat s nositeli tituld, a to nejen titult akademickych, ale rovnéz
titult profesnich. Zkratky akademickych tituli se mohou rozd¢lit
do dvou skupin, a to na zkratky uvadéné pifed jménem a zkratky
uvadéné za jménem. Zkratky profesnich titula se uvadi za jménem.
Absolvovanim pfislusného studijniho programu (dfive studijniho
oboru) lze ziskat akademicky titul, ktery se li$i stupném vysoko-
Skolského studia (uvadi se pted jménem):
* bakalarské studium: Bc. (bakalar), BcA. (bakalat uméni);
* magisterské studium: Mgr. (magistr), MgA. (magistr umeéni),
Ing. (inZenyr), Ing. arch. (inZenyr architekt);
 magisterské studium s podminkou vykonani statni rigor6zni
zkousky: MUDr: (doktor vSeobecného 1ékatstvi), MDDr: (dok-
tor zubniho lékatstvi), MVDr. (doktor veterindrniho l1€katstvi);
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* vykondni statni rigorézni zkousky, jejiz soucasti je obhajoba
rigorozni prace: JUDr. (doktor prav), PharmDr. (doktor
farmacie), PhDr. (doktor filozofie — titul za studium v oblasti
humanitnich, pedagogickych a spolecenskych véd), RNDr.
(doktor ptirodnich véd), ThDr. (doktor teologie) nebo ThlLic.
(licenciat teologie — v oboru katolické teologie), diive udé-
lované tituly: PaedDr. (doktor pedagogiky), RSDr. (doktor
socidlnich véd), RCDr. (doktor obchodnich véd) a RTDr.
(doktor technickych véd);

* doktorské studium (uvadi se za jménem): Ph.D. (doktor), Th.D.
(doktor teologie), diive udélované tituly: CSc. (kandidat véd),
DrSc. (doktor véd), Dr. (doktor);

* vykonani habilita¢niho tizeni: doc. (docent);

* navrh a nasledné jmenovani profesorem: prof. (profesor) (srov.
s Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020d, online).

Specifickym titulem je diplomovany specialista (DiS.), ktery
se udéluje absolventim vyssi odborné Skoly, a uvadi se vzdy za
jménem.

Pfi pouzivani zkratek titulli hraje svoji roli jejich potadi. Titul
prof. a/nebo doc. patii mezi nejvyssi akademické tituly, proto se
uvadéji na prvnim misté. Je-li nékdo vlastnikem tzv. malého dok-
toratu, napt. PhDr., ktery ziskal ve stejném studijnim programu/
oboru jako Mgr:, vlastnik uvadi pouze PhDr. Stejny princip plati pro
Mgr. a Be. Mgr. je titul vyssi, proto si jeho vlastnik Be. pted jméno
jiz neuvadi. Jind situace nastava, pokud je osoba nositelem Bc.
v jednom studijnim programu a nositelem Mgr. v jiném studijnim
programu. Takova osoba mé pravo pied jméno uvadét oba tituly
v potadi Mgr. Bc. Ziské-li osoba dva totozné tituly, uvadi se mezi
n¢,,a “ ve zkratce ,, et “ (ampersand), napt. Mgr. et Mgr. Petr Vesely.
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Mezi profesni tituly, které ziskavaji absolventi profesnich progra-
mu, patii naptiklad:
* BBA — Bachelor of Business Administration (bakalai managementu),
* MBA — Master of Business Administration (magistr managementu);
* DBA — Doctor of Business Administration (doktor managementu);
* MPA — Master of Public Administration (magistr vefejné spravy);
* BA (nebo B.A.) — Bachelor of Arts (bakalai humanitnich véd);
* MA (nebo M.A.) — Master of Arts (magistr humanitnich véd);
* BSc. — Bachelor of Science (bakalat véd);
* MSc. — Master of Science (magistr véd);
» LL.B. — Bachelor of Laws (bakalaft prav);
* LL.M. — Master of Laws (magistr prav);
« LL.D. —Doctor of Laws (doktor prav) a dal3i (srov. s Ustav pro
jazyk ¢esky AV CR, 2020d, online).

Zkratky hodnosti

V Ceské republice se rozlisuji zkratky vojenskych a policejnich

hodnosti. At se jedna o zkratky hodnosti vojenskych ¢i policejnich,

vSechny se uvadéji pred jménem, ptip. pred akademickym titulem.
Mezi vojenské hodnosti, které se udéluji vojakiim Armady Ceské

republiky patii:

* muzstvo: voj. (vojin), sv. nebo svob. (svobodnik);

* poddistojnici: des. (desatnik), cet. (Cetat), rtn. (rotny);

s praporcici: rtm. (rotmistr), nrtm. (nadrotmistr), prap. (pra-
porcik), nprap. (nadpraporcik), st. prap. nebo Sprap. (Stabni
praporcik);

* niz§i distojnici: por: (porucik), npor. (nadporucik), kpt. (kapitan);

« vyss$i dlstojnici: mjr: (major), pplk. (podplukovnik), plk. (plukovnik);

» generalové: brig. gen. (brigddni general), genmjr. (generalma-
jor), genpor. (generalporucik), arm. gen. (armadni general)
(Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020d, online).
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Jak uvadi Ustav pro jazyk &esky AV CR, mezi policejni hodnosti,
které se udéluji piislusnikim Policie Ceské republiky nalezi:

* praporcici: rtn. (rotny), strm. (strdzmistr), nstrm. (nadstraz-
mistr), pprap. (podpraporcik), prap. (praporcik), nprap.
(nadpraporcik);

* dustojnici: ppor. (podporucik), por. (porucik), mpor. (nad-
porucik), kpt. (kapitan), mjr. (major), pplk. (podplukovnik),
plk. (plukovnik);

* generalové: brig. gen. (brigadni general), genmjr. (generdlma-
jor), genpor. (generalporucik) (srov. s Ustav pro jazyk Eesky
AV CR, 2020d, online).

3.7.6 Interpunkéni (€lenici) znaménka a klavesové zkratky
Interpunkéni neboli €lenici znaménka jsou zcela b&Znou soucasti
textu. Majioddélovacia vyclenovaci vyznam, tudizslouzi predevsim
pro oddélovani jednotlivych ¢asti textu. Jak uvadi Veber a Bauman
(2010), presnéji se jedna o znaky slouzici k ¢lenéni vét a souvéti,
k naznaceni pfestdvek modulace apod. Pro sazbu interpunkce plati
tato obecna pravidla:
« interpunkce, jako je tecka, ¢arka, dvojtecka, vykti¢nik a otaz-
nik, se piSou té€sné za slovo, za ni nasleduje standardni mezera;
* jsou-li dvé interpunk¢ni znaménka vedle sebe, neodd€luji se
od sebe mezerou;
* kon¢i-li véta zkratkou apod., atd., ad., aj., piSe se pouze jedno
znaménko (spravné: atd., chybné: atd..) (srov. s Veber, Bau-
man, 2010).

Tec€ka (.)

Pise se tésn¢ za slovo nebo na konci vétného celku. Za teckou
vzdy nasleduje mezera, existuje vSak vyjimka, pokud se piSe vice
interpunkc¢nich znamének za sebou. Nepise se za nadpisy, popisky
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tabulek ¢i ilustraci. Naopak se pouZziva pii desetinném tfidéni textu,
piicemz za posledni Cislici se nepiSe (napt. 3.7.6), ve vybranych
zkratkdch nebo oznacuje-li fadovou Cislici (napf. Karel IV.).
V zavorkach se tecka piSe, pokud se v nich nachazi cela véta. Pri
odkazovani na literaturu pomoci tzv. harvardského systému/stylu
se teCka piSe az za zévorkou.

Trojtecka, tri tecky, vypustka (...)

Trojtecka predstavuje samostatny znak, ktery ma dvé varianty zapi-
su, bud’ napsanim tii tecek za sebou (MS Word tecky automaticky
nahradi za trojtecku) nebo pouzitim klavesové zkratky Alt + 0133.
Pouziva se pro netplny text, a to v podobé:

* nedokoncené véty nebo myslenky (Mam té rad, ale...);

» vypustky neboli vynechani ¢asti textu (Socidalni patologie
je veda o negativnim chovani (...) a patri mezi sociologickeé
discipliny.);

* neuplného vyctu (Mezi predstavitele ceské socialni pedagogiky
patii Kraus, Lorenzova, Prochadzka,...) (srov. s Horny, 2018).

Carka (,)

Oddéluje véty v souvéti, slozky neékolikanasobnych vétnych ¢lenti
¢1 vyrazy, které jsou do véty vlozeny nebo k ni voln¢ pfipojeny. Za
¢arkou vZdy nasleduje mezera.

Strednik (;)

Stiednik mé& obdobnou funkci jako ¢arka. Pouziva se na konci
jednotlivych odrazek ve vyctech. Mé svoji klavesu nebo se pise po-
moci klavesové zkratky Alt + 059. Z.a stirednikem vZdy nasleduje
mezera.
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Dvojtecka (:)

Uvozuje ¢ast textu, ktera svym obsahem z pfedchéazejici ¢asti vy-
plyva nebo ji rozvadi. Nejcastéji se pouziva pii pfimém citovani
a vycCtech textu, za dvojteCkou vZdy nasleduje mezera.

Otaznik (?), vykriénik (!)

Jedna se o interpunkéni znaménka, pfi¢emz otaznik vyjadiuje
otazku a vykti¢nik rozkazovaci vétu. Za obéma znaménky vzdy
nasleduje mezera.

Uvozovky (,,“)
Uvozovky se piSou vzdy ke slovu a vné se piSe mezera, nenachazi-
-1i se za druhou uvozovkou mezera. Maji svoji klavesu, a zaroven
klavesové zkratky: dolni uvozovky A/t + 0132, horni uvozovky Alt
+ 0147. Je-1i uvozena cela véta, tecka ukoncujici vétu se pisSe pred
uvozovku. Rozlisuji se tii druhy uvozovek:

* Ceskeé uvozovky (,, «) zvané 9966;

» anglické quotation marks (““’) zvané 6699;

* francouzské des guillements (« ») (srov. s Kapounovéa, Kapoun,

2017; Horny, 2018).

Zavorky ()

Do zavorek se vkladaji vétné a nevétné vyrazy, které jsou volné
vloZzeny nebo které nejsou soucasti vlastniho projevu. Uzivaji
se také pro odkazovéani na zdroje v textu, napi.: (Kraus, 2010,
s. 16—18). Je mozné rozliSovat zavorky kulaté (), hranaté [], slozené
{}, lomené ( ) a dalsi.

Spojovnik, divis, rozdélovnik (-)

Spojovnik je znak, ktery spojuje vyrazy nebo ¢asti slov. Slouzi také
k déleni slov. PiSe se tésn¢ ke sloviim, resp. bez mezer. Nachazi se
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na klavesnici nebo se piSe pomoci klavesové zkratky Alt + 045.
Spojovnik je krat$i nez pomlcka, pficemz vyznam spojovniku
a poml¢ky by se nemél zaménovat.
Vyuziti spojovniku 1ze najit:
» ve slozenych ptidavnych jménech: cesko-slovensky, socialne-
-ekonomicky;
* u tésného spojeni podstatnych jmen: propan-butan, kuchar-
-Cisnik, prekladatel-tlumocnik;
* u vybranych cizich jmen: Marie Curie-Sktodowska;
* v ndzvech uzemnich jednotek: Frydek-Mistek, Praha-zapad,
Ostrava-meésto;
* u spojky -/i: bude-li, fikdm-li, pise-li;
* na pocatku ¢asti slov nebo skupin pismen, které se ptipojuji
k jinym: pripona -ismus, spojka -li
* na konci slov, kterd maji pokracovani jinde: dvou- az triluzkovy
pokoj (v tomto ptipad¢ se mezera nachazi za spojovnikem);
* u vybranych cizich slov: ping-pong, play-off, snack-bar;
* vriznych kodech: ISBN 978-80-145-7951-6,1SSN 1247-2554;
* pii sestupném psani kalendarnich dat (rok-mésic-den): 2020-11-15;
* v internetovych adresach: www.narodni-divadlo.cz;
« v riznych spojenich: C-vitamin, Rh-faktor (srov. s Ustav pro
jazyk ¢esky AV CR, 2020e, online).

Pomicka (-)
Pomlcka je dlouhd vodorovna ¢arka, delsi nez spojovnik, vyuzivajici
se k naznaceni prestavky v feci (textu), uvadéni piimé feci, uvadéni
vyctl, oznaceni penéznich hodnot, zastoupeni ¢arky apod. Poml¢-
ka se nenachazi na klavesnici, proto se vyuziva klavesova zkratka
Alt + 0150 nebo Ctrl + Num- (minus na Ciselné klavesnici).
Pied i za poml¢kou se piSou mezery, jedna-li se o tyto pripady:
* pomlcka misto ¢arky: Tato kniha — vydana pred valkou — je viZasnd;
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* spojeni viceslovnych slozek: autobus Hradec Kralove — Par-
dubice, zZeleznicni trat’ Praha-Smichov — Beroun, vztah maly
muz — velkad Zena, autorska dvojice Petr Vesely — Petra Novd,
29. 9. 2020 — 30. 6. 2021 (srov. s Ustav pro jazyk &esky AV
CR, 2020f, online).

V nékterych pripadech se za poml¢kou mezera nepise:

* vyjadfeni rozsahu (s vyznamem ,,a*“, ,,az“, ,,od do*, ,,z do*):
5. 27-34,vletech 1945—1964, zari—prosinec, otevieno 8—16 hod.,
usek Praha—Brno (jednoslovné slozky), 5.—10. 6. 2020;

* vyjadfeni vztahu s vyznamem ,proti (versus)* pouze pro
jednoslovné slozky: utkani Sparta—Slavia, zapas Policka—Li-
tomysl,

» pomlc¢ka po desetinné ¢arce uzivana k vyjadieni celé finan¢ni
castky: cena 150,— (jiny mozny zapis: 150 K¢, desetinna car-
ka s poml¢kou se nikdy nekombinuje se zkratkou K¢) (srov.
s Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2020f, online).

Klavesové zkratky

Text, ktery je studentem tvofen, mize byt jakéhokoliv zaméfeni, at’
se jedna o problematiku pedagogickou, socialni, socidln¢ patologic-
kou nebo pravni. V textu se vzdy pouzivaji ur€ita interpunkéni zna-
ménka nebo speciadlni znaky. Nasledujici tabulka (tab. 3) obsahuje
vybér uzitecnych zkratek, které se studentovi pifi vypracovavani
prace mohou hodit.

111



Tab. 3 — Piehled uZite¢nych klavesovych zkratek

Klavesova zkratka/klavesa

Znak slovy Znak Varianta 1 Varianta 2
ampersand, et & Alt + 0038 pravy Alt+c
copyright © Alt + 0169
déleno + Alt + 246
dvojtecka R Alt + 58 Shift + klavesa ,,teCka*
euro € Alt+ 0128
hvézdicka * Alt +42 klavesa ,,hvézdicka*
krat x Alt+ 158 Alt+ 0215
lomitko / Alt+47 klavesa ,,Jlomitko*
lomitko obracené \ Alt+92
minus — Alt + 8722
otaznik ? Alt+ 63 Shift + klavesa ,,Carka*
paragraf § Alt+ 21 nebo Alt + 0167 klavesa ,,paragraf™
pevna mezera Alt + 0160 Ctrl + Shift + mezernik
< Shift + nalevo od pravého
podtrzitko Alt+ 95 Shift
pomlcka - Alt+ 0150 Ctrl + Num-
plus + Alt+43 klavesa ,,plus*
procento % Alt + 37 Shift + klavesa ,,procento*
promile %0 Alt+0137
regisfrované ® Alt+ 0174
znamka
I klavesa nalevo od pravého
spojovnik - Alt + 045 _Shift
spojovnik pevny ) Ctrl + Shift + kléves?.
nalevo od pravého ,,Shift”
stiednik ; Alt+ 59 klavesa ,,stfednik*
stupent °© Alt+ 0176 Alt + 248
§ipka nahoru-dolu 0 Alt+18
Sipka nahoru 1 Alt+ 24
Sipka dolu l Alt + 25
Sipka doleva — Alt +27
Sipka doprava — Alt +26
Sipka vlevo- - Alt+29
vpravo
tecka . Alt + 46 klavesa ,teCka‘
vykfti¢nik ! Alt+33 Shift + klavesa ,,paragraf*
vypustka Alt+ 0133 ti tecky napsané za sebou
zdvorka hranatd — [ Alt+91 pravy Alt + f
leva
zavorka hranata — .
pravé 1 Alt+93 pravy Alt+ g
Zav"rklzvk;l"‘ta - ( Alt + 40 Shift + klavesa ,,zavorky*
zdvorka kulatd - ) Alt+41 Klavesa , zavorky*
prava
wdvorka slozend — | ¢ Alt+ 123 pravy Alt+b
zavorka slozena — ,
pravé } Alt+ 125 pravy Alt+n
znak zarovnani Alt +20

Zdroj: Ceska klavesnice, 2007, online
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4 Tvorba seminarni prace

V pribéhu celého vysokoSkolského studia je tkolem studenta
vypracovavat odborné prace, které jsou Casto dil¢im vystupem kon-
krétniho studijniho pfedmétu. Takova odborna prace se ve vetsing
ptipadt oznacuje jako seminarni prace.

Jak uvadi Skutil, Kfovackova a Manénova (2014), poslanim se-
minarni prace je predevsim ovéreni novych védomosti a dovednosti
nabytych ze studijniho pfedmétu, schopnost pracovat samostatné
nebo v malych studijnich skupinach ¢i ovéfeni dovednosti dodr-
zovat vSechna formalni a typograficka pravidla tvorby odbornych
praci. Ve uvedené souvisi samoziejme s vyuzitim vlastni tvotivosti
a se schopnosti adekvatné pracovat se zdroji odbornych informaci.

Seminarni prace je odborna prace kratSiho rozsahu, nez je prace
zavéreénd. Za seminarni praci se povazuji prace zpravidla do
16 stran textu. Vychodiskem pro rozsah, ale rovnéz obsah
prace, jsou pozadavky konkrétniho vyucujiciho konkrétniho
studijniho predmétu.

Ptestoze nasledujici text pojednava o urcitych nalezitostech semi-
narnich praci, findlni naleZitosti vyplyvaji ze zminénych pozadavki
danych vyucujicich.

4.1 Typografie a nalezitosti seminarni prace

Semindrni prace, jakozto kratsi odborny text, nema pevné dany
rozsah. Je-1i vSak text prace délen do kapitol (a podkapitol) za po-
uziti desetinného tfidéni, musi obsahovat minimalné dvé kapitoly
o rozsahu 1-2 strany jako celek. Jsou-li v textu, resp. v jedné
kapitole, podkapitoly, plati stejné pravidlo: také musi byt mini-
malné dvé. Rozsah podkapitoly ¢ini alespoini jednu stranu (zhruba
1 800 znakt vcéetné interpunk¢nich znamének a mezer). Oddily se
v semindrnich pracich nepouzivaji, je mozné oddélovat text pomoci
dil¢iho nadpisu, ktery neni soucasti obsahu.
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Strukturu seminarni prace je mozné povazovat za jeji nestaly
prvek. Odviji se od zminiovanych pozadavka vyucujicich. V ptipa-
dé, Ze by struktura seminarni prace vychazela ze struktury zaveérec-
né prace, mohla by vypadat nasledovné:

a) titulni strana;

b) obsah;

¢) tvod;

d) vlastni text prace;

e) zavér;

f) seznam pouzitych zdroji;

g) prilohy.

Ve vétsin€ semindrnich praci je zdkladnim elementem titulni stra-
na prace, jez slouzi prevazné pro identifikaci studenta a studijniho
piredmétu, do kterého je prace odevzdavana. Obsah, Prilohy, nékdy
téz Uvod i Zaveér, lze povazovat za sekundarni soucasti prace. Témi
primarnimi jsou urcité titulni (téz ivodni) strana, vlastni text semi-
narni prace a seznam s pouzitymi zdroji.

Pro typografickou upravu seminarni prace plati stejna pra-
vidla jako pro praci zavére¢nou. Jednim z hlavnich dokumentt
upravujicich seminarni prace je tudiz RD ¢. 35/2020 — Pravidla
zadani zavérecné prace a jejiho vypracovani.

Seminarni prace se zpracovava v textovém editoru MS Word na
standardni format stranky A4, nastavuji se okraje stranky v podobé:
horni, dolni a pravy okraj = 2,5 cm, levy okraj = 3,5 cm. Levy
okraj je vetsi nez pravy z divodu sepnuti prace. O nastaveni stran-
ky a okraju stranky pojednava podkapitola 3.1 Typografie stranky
a uvodni nastaveni.

Co se tyka typografie styll pro text a nadpisy prace, rovnéz plati
stejna typograficka pravidla jako pro zavérecnou praci. V typogra-
fii odstavct si student voli jednu z variant psani odstavcl (odsazeni
prvniho fadku x meziodstavcovéa mezera), nastavuje styl Nadpis 0,
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styl Nadpis 1 a styl Nadpis 2. Také je mozné pouZzivat nadpisy ve
stylu Dilci nadpisy. Ve, co si student nastavi, se samoziejmé odviji
od potieb seminarni prace (viz podkapitola 3.2 Typografie stylit pro
text a nadpisy a jeji oddily). Pfedni listy v kontextu seminarni prace
jsou tvofeny titulni stranou, pfip. obsahem a dalSimi ¢astmi prace,
které jsou vyzadovany konkrétnim vyucujicim studijniho predmétu.

4.2 Titulni strana seminarni prace

Titulni stranu seminarni prace je vhodné nastavit pies styl Predni
listy, jak je tomu u prace zavére¢né. Student se pomoci ru¢niho
a oddéleného nastaveni mize vyhnout urc¢itym formalnim nedostat-
kam, ke kterym by mohlo béhem uprav prace dojit.

Pro titulni stranu seminarni prace plati uvedeni nékolika formal-
nich nélezitosti a identifika¢nich idaji. Na této strané se proto
uvadi nasledujici:

* horni ¢ast:
o prvni fadek: Univerzita Hradec Kralové;
o druhy radek: Pedagogicka fakulta;
o tfeti fadek — ndzev pracovisté, na kterém student odevzdava
praci: Katedra/Ustav...;
* vySsi stfedni Cast:
O nazev semindrni prace;
o oznaceni prace: Seminarni prace;
* niz8i stfedni Cast:
o jméno autora prace vcetné titull;
o cely nazev studijniho pfedmétu véetné zkratky v zavorkach;
o nazev studijniho programu;
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o nazev studijniho oboru’;
o forma studia (prezenc¢ni nebo kombinovana);
o jméno vyucujiciho studijniho predmeétu;
* dolni ¢ast, resp. dolni okraj stranky:
o vlevo je uvedeno misto studia (Hradec Kralov¢);
o vpravo je uveden rok odevzdani seminarni prace.

Pro lepsi ptfedstavu je soucasti ptiloh obecny vzor titulni strany
semindrni prace (ptfiloha J). Déle je v pfilohach uvedena ukazka
titulni strany seminarni prace imaginarniho prezen¢niho studenta
Petra Veselého (pfiloha K), ktery studuje studijni obor Socialni
patologie a prevence v ramci studijniho programu B7507 Speciali-
zace v pedagogice na Katedfe socialni patologie a sociologie PdF
UHK. Petr Vesely odevzdava seminarni praci na téma Typografie
vysokoSkolskych praci do studijniho predmétu Tvorba odborné
prdce se zkratkou PTVOP.

Poznamka:

Zkratky studijnich pfedmétii jsou studentim dostupné v informac-
nim systému IS/STAG pod zélozkou Moje studium nebo ProhliZeni.
VIS/STAG jsouuvedeny del$i varianty zkratek studijnich predmétd,
jelikoz jsou sloZeny ze zkratky garantujiciho pracovisté a konkrétni
zkratky studijniho pfedmétu v dané formé studia. Ptikladem je
zkratka KSPSOC/PTVOP obsahujici zkratku garantujiciho pracovi-
Ste, tedy Katedry socialni patologie a sociologie, a zkratku PTVOP,
tj. P = prezen¢ni forma studia, 7V = Tvorba, O = odborné, P =
prace. Stejny princip je napi. u zkratky KSPSOC/KTODP. Druha

5 Uvedeni nazvu studijniho oboru plati pouze pro studenty, jejichz studium je akredi-
tované podle ,,starého systému* akreditaci, tedy jako studijni program s konkrétnim
studijnim oborem. Pfikladem je studijni program B7507 Specializace v pedagogice
a studijni obor Socialni patologie a prevence. Studenti, ktefi nastoupi do studia v aka-
demickém roce 2021/2022, budou studenty studijniho programu Socialni patologie
a prevence podle nové akreditace schvalené Narodnim akreditacnim tifadem pro vyso-
ké skolstvi, a proto nebudou do praci uvadét studijni obor.
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cast zkratky obsahuje zkratku KTODP, jejiz vyznam je nésledujici: I
K =kombinovana forma studia, 7= Tvorba, OD = odborné, P = prace.

Jak vytvorit titulni stranu seminarni prace?

1. Vybereme styl Predni listy.

2. Nastavime velikost pisma na 14 bodjii.

3. Za¢neme vypisovat Udaje titulni strany, ptficemz kazdy z nich se
umist'uje na novy fadek, tj. Univerzita Hradec Kralové, Pe-
dagogicka fakulta, Katedra/Ustav... (nzev pracovi§té PdF,
na kterém student odevzdava préaci). Oznacime idaje a zvolime
zarovnani na stred.

4. Po stisknuti kldvesy Enter napiSeme konkrétni ndzev prace
a typ prace (Semindrni prdce).

5. Oznacime nazev prace, zvolime font pisma Times New Roman,
ptip. Arial, nastavime velikost pisma na 18 bodi, vybereme
zvyraznéni tuéné a zarovnani na stfed. Oznalime ndzev
prace, klikneme na pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme
Odstavec. Otevie se dialogové okno Odstavec. V ¢asti Mezery
nastavime mezeru Pred na hodnotu 160 bodi a mezeru Za na
hodnotu 14 bodi. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.

6. Oznacime typ prace, vybereme zarovnani na stied, klikneme
na pravé tlac¢itko mysi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie
se dialogové okno Odstavec. V ¢asti Mezery nastavime mezeru
Za na hodnotu 120 bodu®. Potvrdime stisknutim tlac¢itka OK.

7. Po stisknuti klavesy Enter vybereme zarovnani do bloku a na Pra-
vitku kliknutim na hodnotu 4,5 cm vytvotime levou zarazku.

6 Nastaveni hodnoty mezery Za se bude liSit v zavislosti na délce nazvu, pfip. pouziti
podtitulu prace. Pokud nazev prace bude rozlozen ve dvou fadcich, u typu prace se
nastavi mezera Za na hodnoté 90 bod.
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8. Od levého okraje stranky za¢neme vypisovat identifika¢ni udaje.
Nejdiive napiSeme oznaceni, na klavesnici stiskneme klavesu
Tab, a poté napiSeme dany udaj:

* Autor: jméno a pfijmeni autora (vcetné tituli);

» Studijni predmét: ndzev studijniho predmeétu (zkratka predmétu);

* Studijni program: koéd a nézev studijniho programu;

» Studijni obor: nazev studijniho oboru;

* Forma studia: prezen¢ni nebo kombinovana;

* Vyucujici: jméno a piijmeni vyuc€ujiciho vcetné titulii ve sprav-
ném poftadi.

9. Po stisknuti kldvesy Enter napiSeme misto studia, tj. Hradec
Kralové, na Pravitku kliknutim na hodnotu /4 c¢m vytvotime
levou zarazku a napiSeme rok odevzdani prace.

10. Oznacime misto studia a rok odevzdani prace, klikneme na
pravé tlacitko mysi a z nabidky vybereme Odstavec. Otevie se
dialogové okno Odstavec. V casti Mezery nastavime mezeru
Pied na hodnot¢ 114 bodii. Potvrdime stisknutim tlacitka OK.
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5 Informacéni zdroje, bibliografické citace a odkazovani
na zdroje v textu

Psani odbornych praci a dalSich textd se neobejde nejen bez nalezité
typografie a odborného stylu, ale rovnéz bez pouzivani relevantnich
zdroji, které jsou nositeli odbornych informaci potfebnych pro
vypracovani odborné prace na zvolené ¢i zadané téma.

Relevantni informacni zdroje tvofi podstatnou soucast zave-
recnych, semindrnich a dalSich praci. Zdroje informaci jsou pro
autora dané prace velmi dulezité, z ¢ehoz vyplyva nutnost jejich
nalezit¢ho pouzivani, a to ve smyslu rozliSovani jednotlivych
druhti informacnich zdrojl, vytvareni bibliografickych citaci dle
ptedepsanych pravidel, spravného odkazovani na ptivod informaci
v textu prace, uzivani citacni terminologie, tj. rozpoznani citatu ¢i
parafraze, anebo vyhybani se plagiatorstvi.

5.1 Informacni zdroje

Zakladnim stavebnim kamenem vSech informacnich zdroji jsou,
jak vyplyva ze samotného nazvu, informace. Témi se pro ucely
tvorby odbornych praci rozumi sd€leni nebo poznatek, z néhoz
vyplyva uréity vyznam. Vymétal predklada hned nékolik definic
informace. Dle autora jde o urcitd data, kterd je pfijemce schopen
vnimat, analyzovat, interpretovat a vyhodnotit, dale se jedna o data
s uréitymi souvislostmi, i¢elem, hodnocenim a vyznamem. Lze je
pojimat 1 jako podnéty, které u svych piijemct vyvolavaji urcitou
zménu stavu, reakci nebo zpétnou vazbu (Vymeétal, 2010).

Pii praci s informacemi museji byt brana v potaz kritéria jejich
pouzitelnosti a hodnoty. Autor zavérecné prace si tedy musi pied
samotnou praci se zdroji informaci rozmyslet, podle kterych znakt
si bude zdroje pro svoji praci vybirat. Za znaky vybéru informac-
nich zdroju 1ze povazovat uvedena kritéria pouzitelnosti a hodnoty,
mezi které Kapounova a Kapoun tadi:
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* relevanci a vyznam pro piijemce — pouze takové informace,
jez se vztahuji k problematice, kterou se student zabyva;
* pfistupnost a srozumitelnost — moznosti ziskani informaci
a schopnost jim porozumét;
* v€asnost a aktualnost — vhodné staii zdrojii pro konkrétni téma;
* novost obsahu a jeho kontinuitu — ndvaznost na pfedchozi stav
a znalosti;
* Uplnost, presnost a konzistenci — splnéni naleZitosti primarni-
ho daného zdroje, v¢etné uvedeni pouzitych zdroji;
* odpovidajici formu a podrobnost;
* objektivitu — nezavislost a nestrannost;
« akceptovatelnou cenu a naklady — vynaloZené finance, ¢as a energii
k ziskani odbornych informaci (srov. s Kapounova, Kapoun, 2017).
Ziskavani a Cerpani z piislusnych zdrojt ke zvolené problematice
pfedstavuje vyznamny a komplexni proces, ktery nesmi byt bran
na lehkou vahu. Bez kvalitniho vybéru informacnich zdroja nelze
vypracovat precizni odbornou praci. V dané souvislosti uvadéji au-
tofi Kapounova a Kapoun jednotlivé kroky v procesu vyhledavani
informaci a v nasledné praci s nimi:
1. Identifikace problému — vymezeni problematiky, volba nale-
zitych otazek, klicovych slov a zadani, uvedeni souvislosti
v daném okruhu zajmu.
2. Vyhledavani informaci — vybér relevantnich zdroji a posou-
zeni jejich kvality.
3. Ziskavani informaci (akvizice) — shromazd'ovani informaci
z ruznych druhtt informacénich zdroji, posouzeni
ekonomickych faktori informaci (vynaloZena cena, prace
a Cas k ziskani zdroj).
4. Zpracovani informaci — obsahova analyza zdroji a jejich
tiidéni.
5. Vyhodnoceni a finalizace — kritika, analyza a syntéza zis-
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kanych informaci, jejich nasledna interpretace, prezentace
a souhrn. (Kapounové, Kapoun, 2017)

Proces vyhledavani a ziskavani informacnich zdroji mutize byt
pro studenta v urcitych ohledech pomémé naro¢ny, at’ uz se jedna
o samostatné vyhledavani zdrojii v knihovnach, online katalozich, ¢i
v prostedi internetu. Tento proces, nazyvany téz jako reSerSe, vsak
miiZe byt studentlim Univerzity Hradec Kralové ulehcen, a to prostied-
nictvim reSersni sluzby, kterou nabizi Univerzitni knthovna UHK.

Moznost vypracovani reserSe je nabizena studentim i akademic-
kym pracovnikim UHK, ktefi mohou pies online formulaf (obr. 61)
zadat vSechny tudaje potfebné pro zpracovani reSerSe. Mezi ony
udaje se fadi nazev reSerse, kli¢ova slova, obdobi, ve kterém maji byt
zdroje vydany, jazyk, ve kterém byly zdroje vydany, ucel reserse,
pocet vyhledanych zdroji a druhy dokument, resp. druhy informac-
nich zdroja (srov. s Halamova, 2020, online).

¢ Mapa stranek | < ReSerse online

Mediéini studovna UHK
Olga Halamova

On-line zadani

Regerse v roce 2020

Piednostné jsou vypracovavany reserse zadané vyucujicimi a reSerse prostiednictvim elektronického formulafe.

roce 2019 Prosim o zvazeni rozsahu reserse podie toho, kolik literatury jste ochotni a schopni prostudovat

oeete _

R roce 2017
Jméno: * Piijment: Kontakt (e-mail): *

Reserde v roce 2016

[RE=RDUEEAE Nazev reserse: * Klicova slova: *

R roce 2014 asové vymezeni v

R roce 2013 Jazykové vymezeni: * Uéel reserse: * Rozsah: -

Regerde v roce 2012 Vyberte jazykové vymezeni v| | Vyberte uel regerse v | | Vyberte rozsah reserse v

Regerse v roce 2011

Regerde v roce 2010 0 elanky O internet

O véechny druhy dokumenti
Reser

roce 2009
Dopliiujici informace:
Reser

roce 2008
Regerée v roce 2007

Regerse v roce 2006 4

Polozky oznaens * jsou povinné

Reserse v roce 2005

Reserse v roce 2004 Odeslat

Regerse v roce 2003

© Copyright 2004-2020 Olga Halamové

Obr. 61 — ReSersni sluzba (Zdroj: Halamovd, 2020, online)
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Pro zdarné uskute¢néni celého procesu vyhledavani, ziskavani
a zpracovavani informacnich zdroju je zapotiebi védét, jaké zdroje
informaci existuji. Siroky a kol. (2011) uvadgji klasifikaci infor-
macnich zdrojl v této podob¢ (schéma 1):

Informacni zdroje

odborna literatura prameny ,Seda" literatura

primarni literatura

sekundarni
literatura

Schéma I — Klasifikace informaénich zdrojii (Zdroj: Siroky a kol., 2011, s. 16)

Jak plyne ze schématu, Siroky a kol. déli informa¢ni zdroje do i
skupin: odborna literatura, prameny a ,,Seda* literatura. Odbornou lite-
raturou se rozumi relevantni zdroje urcené pro védeckou préci, které se
zaroven de€li na primarni a sekundarni literaturu. Primarmni literatura, téz
primarni zdroje nebo ptivodni prameny, poskytuje informace védeckého
charakteru, podava informace o vysledcich uskutecnénych vyzkumd,
predstavuje nové koncepce a teorie a obohacuje danou oblast badani.
Mezi primarmni literaturu se fadi monografie, sborniky, patenty, odbor-
na periodika (Casopisy), védecko-vyzkumné zpravy, pravni piedpisy
a legislativni dokumenty, elektronické verze jiz zminénych piiklada
a dalsi informacni zdroje z prostiedi internetu. Druhym typem odborné
literatury jsou sekundarni zdroje, jeZ poskytuji strucné ¢i sumarizované
informace a poznatky jiz vyzkoumané a uvedené v primarni literatuie.
Radi se sem nau¢né slovniky, encyklopedie, piirucky, ucebnice, pie-
hledové studie atp. (Siroky a kol., 2011). Je vhodné zminit, Ze uvedené
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déleni informacnich zdroji neni jediné, se kterym je mozné se setkat.
Jinou klasifikaci odbornych zdroji nabizi Eco (1997), Vymétal (2010),
Kapounova a Kapoun (2017) a mnoho dalSich.

Prameny jakoZto dal$i skupina informaénich zdroja ,,jsou bez-
prostfednim zdrojem informaci o studované problematice. Vybér
prament je podminén povahou prace a pfistupem ke zpracovavani
tématu. (...) Do této skupiny spadaji interni dokumenty zkoumané
firmy ¢i1 instituce (vyrocni zpravy, analyzy, zapisy z porad, eticky
kodex firmy atd.), katalogy a prospekty. Prameny jsou rovnéz na-
zyvany jako prameny terciarni.“ (Siroky a kol., 2011, s. 17)

,Seda* literatura predstavuje dalsi druh informacnich zdroji. Dle
Nérodni technické knihovny se jedné o nepublikované ¢i polopub-
likované zdroje v tisténé i elektronické podobé, jejichz autory jsou
zastupci z fad vladnich, akademickych, obchodnich a primyslo-
vych instituci. (Narodni technické knihovna, 2020, online)

Informacni zdroje jsou zédkladem odbornych textii i zavérecnych
vysokoskolskych praci. Zdroji existuje hned nékolik, at’ uz se
jedné o zdroje tisténé, elektronické, primarni, sekundarni, terciarni
a dalsi. Pii1 vybéru zdroji je vzdy nutné pracovat s t€mi, jez spliuji
predem stanovena kritéria a souviseji s tematickym zaméfenim
dané odborné prace.

5.2 Cita¢ni terminologie
Po vybéru informacnich zdrojti pfichazi na fadu jejich pouzivani.
Jsou-li informace ve zdrojich pro urcitého autora dostatecné zaji-
mavé a uzitecné, mize s nimi nalezité nakladat. K tomu je zapotiebi
znat specificky slovnik, ktery lze oznacit jako cita¢ni terminologii.
Do cita¢ni terminologie patii terminy, jeZ pfimo odliSuji Ukony
vztahujici se k pouzivani zdrojui a psani odbornych textd. Citacni
terminologie rozliSuje pojmy, jako jsou citat, pfimd citace, pa-
rafrdze, nepfimd citace, bibliograficka citace, citacni styl (citacni
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norma), odkaz nebo metoda odkazovéni (citaéni metoda), citacni
manazer, citacni (autorska) etika ¢i plagiatorstvi.

Citat (prima citace)

Citat, citace nebo piima citace znamena doslovné prevzeti cizi myslen-
ky/ciziho textu z piivodniho dila. V takové citaci je nutné dodrzovat
spravny pravopis a typografickd zvyraznéni. Zaroven je zapottebi ji
zvyraznit oproti ostatnimu textu, tzn. umistit ji do ¢eskych uvozovek,
ptip. zvyraznit kurzivou. Za piimou citaci vzdy nasleduje odkaz na zdroj
obsahujici pfijmeni autora, rok vydani zdroje a stranu/y. Obecné lze
citaci pojimat jako pfevzeti textu, ale rovnéz webu, tabulky, ilustrace atp.
(srov. s Kr¢al, Krbcova, Horak, 2015; Knihovna UTB ve Zling, 2020).

Parafraze (neprima citace)

Parafrazi nebo nepiimou citaci se rozumi vyjadfeni cizi myslenky
pomoci vlastnich slov. Nejedna se o pouhé pievzeti myslenky
a upravu zakomponovanych slov, nybrz o vytvofeni pivodniho
sdéleni shrnujiciho piebiranou myslenku (Kratochvil, 2014). Dle
aktualniho rozhodnuti dékana musi parafraze ,,byt zietelné odlise-
ny od autorského textu uvozovacimi vétami odkazujicimi na zdroj;
z formulaci musi byt zfejmé, kde parafraze prechazi zpét ve vlastni
text autora® (Cl. 6 odst. 2 RD ¢&. 35/2020 — Pravidla zadani zavé-
recné prace a jejiho vypracovani, s. 5). Odkaz na parafrazovany
text se umistuje k danému textu a uvadi se v ném piijmeni autora
a rok vydani dila. At jsou uzivany piimé citace ¢i parafraze, vzdy
je vhodné komentovat citace svym autorskym (vlastnim) textem.

Bibliograficka citace

Bibliograficka citace je formalizovany zdznam o informaénim
zdroji. Bibliografické citace se nachdzeji v seznamu (soupisu)
pouzitych zdroji, nicméné v textu je na né¢ fadné¢ odkazovano.
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Konkrétni podoba, resp. uspotfaddani bibliografické citace, véetné
zéapisu interpunkce, se odviji od zvolené citacni normy. Ve vSech
ptipadech bibliograficka citace musi obsahovat minimaln¢ pfijmeni
autora, nazev zdroje, rok vydani, misto vydani a vydavatele (srov.
s Kratochvil, 2014; Krc¢al, Krbcova, Horak, 2015).

Odkaz/metoda odkazovani (citacni metoda)

Cita¢ni metoda neboli odkaz vyjadiuje zpisob zapisu zdroje
v textu, a s tim souvisejici fazeni bibliografickych citaci v seznamu
pouzitych zdroju. Plni tedy funkci propojeni citace v textu s bib-
liografickymi citacemi. Odkazy se uvadéji za pifimou citaci nebo
u parafrazi (Kratochvil, 2014; Knihovna UTB ve Zling, 2020).
Ptiklady citacnich metod jsou uvedeny v podkapitole 5.5 Citacni
metody — odkazovani na zdroje v textu.

Citacni styl (citaéni norma)
Cita¢ni normy neboli citacni styly oznacuji soubor pravidel pro vy-
tvateni odkazli v textu a bibliografickych citaci. Jinymi slovy udavaji,
,Jak maji vypadat citace v textu a v soupisu literatury. Definuji udaje,
které se musi v citaci objevit a v jaké podobé, jak jsou oddéleny
interpunkci a také jejich potadi.* (Krcal, Teplikova, 2014, s. 30)
RozliSuje se nespocet citacnich styla, piicemz kazdy styl ma
vlastni pravidla, kterd se vSak od sebe odliSuji jen minimaln¢. Jak
uvadi Krc¢al a Teplikova (2014), citacni styly Ize rozdélit do skupin
na styly univerzalni a styly oborové. Mezi univerzalni styly patii:

« CSN ISO 690 — nejpouzivandjsi citaéni styl v Ceské re-
publice, ktery veSel v platnost v roce 2011, pouziva se ve
spolecenskovédnich, humanitnich i1 technickych oborech;

* Chicago Style — pouzivany ve spolecenskych védach;

* Turabian — vychdzi z Chicago Style, pouziva se ve spolecen-
skych védach;
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* MLA Style — styl vytvofeny ptivodné pro potieby lingvistiky,
avsak jiz pouzivan i v humanitnich oborech.
Autofi rovnéz charakterizuji oborové citacni styly, jez jsou uziva-
ny v konkrétnim ¢&i ptibuzném védeckém odvétvi. Radi se mezi né:
* APA Style — citacni styl Americké psychologické asociace
(ang. American Psychological Association) vyuzivany piede-
v§im v psychologii a blizkych oborech;
» ASA Style — styl pouZivany v sociologii;
* AMA Style — pouzivany v medicing;
« dalsi styly, jako jsou CSE Style (biologie), IEEE Style
(strojirenstvi), Vancouver Style a jiné¢ (Krc¢al, Teplikova, 2014).

Cita€ni manazer

Pod pojmem ,,citatni manazer” se rozumi elektronicky nastroj,
s jehoz pomoci lze vytvaret a spravovat citace ¢i generovat se-
znamy pouzitych zdroju v pfislusném citacnim stylu. Mezi citacni
manazery se fadi napt. Citace.com, Citace PRO, Mendeley, Zotero,
Endnote Basic a dalsi (Kr¢al, Krbcova, Horak, 2015). Za citacni
manazer je mozné povazovat také online katalog Ndrodni knihovny
Ceské republiky, ktery po vyhledani piisluiné publikace nabizi
bibliografickou citaci podle citaéniho stylu CSN ISO 690.

Citacni etika (autorska etika)
Psani odborného textu je spjato s tzv. citacni etikou nebo autorskou
etikou. Etikou se v tomto kontextu rozumi ,,nepsany soubor moral-
nich zasad, které by mél autor pii psani odbornych texth ctit* (Veber,
Bauman, 2010, s. 19). Mezi zésady citacni/autorské etiky se fadi:

* dodrzovani autorskych norem a autorského zakona v platném znéni;

* jasn¢ a zfeteln€ vyznaceny citovany text;

* disledné odkazovani na zdroje;

* uvadéni pouze pravdivych a nijak pozménénych informaci;
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* nepfivlastiiovani si cizich mySlenek a napadi;

* neuvadéni zdrojti, se kterymi nebylo pracovano;

* citovani vSech zdroji, se kterymi bylo opravdu pracovano pro
mozné zpétné ovefeni pouzitych myslenek;

* nevytvareni plagiata;

* podilove vyvazeny text mezi citacemi a vlastnimi myslenkami
(Kre¢al, Teplikova, 2014; Kr¢al, Krbcova, Horak, 2015; Ka-
pounova, Kapoun, 2017).

Plagiatorstvi

Plagiatorstvim se rozumi poruSeni zésad cita¢ni etiky. Dochazi ke
skute¢nosti, ze autor odborného textu pouziva odborné zdroje, pie-
bir4 cizi myslenky do svého textu, nicméné neuvadi ptislusné odka-
zy a bibliografické citace. RozliSuje se n¢kolik druhii plagiatorstvi:

* klonovani — doslovné prevzeti ciziho textu nebo jeho ¢asti bez
uvedeni zdroje, ktery je nasledn¢ vydavan za vlastni (napf.
prevzeti clankt z Wikipedie, vydavani cizi diplomové prace
za vlastni, pfevzeti seminarni prace z databaze seminarnich
praci, vypracovani zavérecné prace na zakazku);

* kopirovani — vicemén¢ totozny druh plagiatorstvi s klonova-
nim, Casto byva také kombinovan s plagiatorstvim ve smyslu
spojovani ¢i drobnych uprav, kopirovani Ize délit na védomé
(zdmérné neuvedeni zdroje) a nevédomé (opomenuti uvedeni
zdroje, povazovani myslenky za vlastni, pfestoZe vlastni neni);

* drobné tipravy — spocivaji v prevzeti Casti textu a neuvedeni zdro-
je, ve zménach vybranych formulaci, nahrazeni jednotlivych slov
synonymy, vypusténi nepotiebnych slov, zméné slovosledu apod.;

* jeden zdroj — pouZzivani pouze jednoho zdroje, piebirani vétsich
¢asti textu, struktury apod., n€které ¢asti nejsou ocitovany;

* spojovani textii (mashups) — kompilace vice textil do jednoho
bez vlastnich mySlenek, texty nejsou fadné ocitovany;
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* necitovani v textu — zpracovavany text ma pouze seznam
pouzitych zdrojt, v textu chybi odkazy na zdroje;

* citaty bez uvozovek — doslovné prevzaté texty ¢i myslenky
nejsou oddéleny od textu uvozovkami, piip. kurzivou, jedna
se spise o technickou chybu nez o plagiatorstvi,

* vylepSovani literatury — uvedeni zdroji v seznamu pouzitych
zdrojt, ze kterych nebylo Cerpano, a v textu na né neni odkazovano;

* nedohledatelny zdroj — uvedeni zdroje v textu 1 v seznamu
zdroju, ktery vSak neexistuje;

* zneuZiti autocitaci — citovani vlastnich myslenek z ptedcho-
zich praci, jez nemaji souvislost s nové vytvafenym textem
(Kréal, Teplikova, 2014; Kr¢al, Krbcova, Hordk, 2015).

Dopusti-li se autor odborného textu jakéhokoliv prohfesku, byt
nepatrného, stava se i presto plagiatorem, poruSuje zakonem chra-
néna autorské prava, jeho dosavadni prace mize byt pojimana za
rizikovou a také pirezkoumana riznymi odborniky ¢i antiplagidtor-
skymi systémy. V prostiedi Univerzity Hradec Kralové je napiiklad
pouzivan antiplagiatorsky systém Odevzdej.cz, jehoz tkolem je
kontrola Cerstvé odevzdanych zavérecnych praci, u kterych proza-
tim neprob¢hl pokus o obhajobu.

5.3 Zakladni pravidla a prvky bibliografickych citaci
podle CSN ISO 690
Vytvareni bibliografickych citaci doprovazi n€kolik pravidel, ktera
jezapottebiv souladus citacni etikourespektovat. Dodrzovani téchto
pravidel citovani rovnéz dopomaha jejich zpracovatelim naucit se
ovladat a pouzivat bibliografické citace optimalnim zpisobem.
Nasledujici text je zaméfen na pravidla a prvky bibliografickych
citaci v souladu s citaénim stylem CSN ISO 690.

Podle Biernatové a Skiipy patii mezi zakladni pravidla vytvareni
bibliograficky citaci nasledujici:
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* bibliograficka citace jednoznacné a pfesné identifikuje citova-
ny dokument;

* bibliografické citace museji mit jednotnou upravu;

* Udaje pro bibliografickou citaci se piebiraji z citovaného
zdroje, cituje se konkrétni vydani nebo verze (prvni vydani
publikace se v bibliografické citaci neuvadi);

* udaje pro bibliografickou citaci se ptebiraji z titulni strany,
uvodni obrazovky, webové stranky, obalu disku, déle z rubu ti-
tulni strany, obalky publikace, doprovodné dokumentace apod.;

* potadi udaji v bibliografické citaci urcuje zvoleny citacni styl;

* povinné udaje museji byt v bibliografickych citacich uvedeny
pokazdé, nepovinné udaje je vhodné uvadét pro doplnéni
identifikace informac¢niho zdroje;

 chybi-li néktery udaj, vynechdva se a bibliograficka citace
pokracuje nasledujicim udajem,;

* je-1i pfebiran udaj z jin¢ho zdroje, pise se do hranatych zavorek,
je-li takovych udajui vice, piSou se vSechny do jednéch hra-
natych zavorek, do hranatych zavorek se uvadéji také opravy
evidentnich chyb (napt. chybn¢ uvedeny rok vydani publikace);

» udaje bibliografické citace se uvadeji v jazyce, ve kterém jsou
uvedeny v daném informacnim zdroji (Biernatova, Skipa,
2011, s. 5).

K zakladnim pravidlim bibliografickych citaci se poji i jednotlivé
prvky neboli udaje, které se dé€li na povinné a nepovinné. Jak jiz
bylo uvedeno, povinné tidaje musi byt uvedeny vzdy, nepovinné
udaje slouzi jako doplnék, avsak jejich uvadéni je doporuceno. Prvky
bibliografickych zdroji se mohou d¢lit na prvky tisténych a elektro-
nickych zdroja, jelikoZ oba typy zdrojti maji sva drobnd specifika.
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Prvky bibliografickych citaci u tisténych zdroja

Mezi prvky bibliografickych citaci u tiSténych zdrojl se fadi (upra-
veno dle zdrojui: Biernatova, Sktpa, 2011; Krcal, Teplikova, 2014;
Kapounova, Kapoun, 2017):

a) Tvirce

Tviircem se rozumi fyzicka osoba (autor) nebo organizace (institu-
ce, korporace), ktera je odpoveédna za obsah informacniho zdroje.
Jedna se o povinny udaj. Pfijmeni autora nebo instituce se zapisuje
pomoci verzalek. U fyzickych osob jakozto tviircii se neuvadi aka-
demické tituly. Tviircem miize/mohou byt:

« jeden autor — zéapis tviirce: PRITMENI, Jméno, piip. iniciala
kitestniho jména, tj. PRIJMENI, J. (plati i pro vice autortl)
— varianty se nesmi kombinovat;

« dva auto¥i — zapis tvircti: PRITMENI, Jméno a PRIJMENI,
Jméno;

« tfi autofi — zapis tvirc: PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI,
Jméno a PRHMENL Jméno;

* vice autoru — tvar zapisu se sklada z pfijmeni a jména prv-
niho autora, pfip. maximalné tfi autord, a ptfidava se zkratka
,,akol.“nebo ,.et al.*“: PRIJMENT, Jméno et al. nebo PRITME-
Ni, Jméno a kol.;

* jeden editor — tvar zapisu se sklada z ptijmeni a jména editora,
a nésledn¢ ze zkratky ,,ed.” (editor): PRIJMENT, Jméno, ed.;

* dva a vice editorii — tvar zapisu se sklada z pfijmeni a jmen
editort, a nasledné ze zkratky ,.eds.“ (editofi): PRIJMENI,
Jméno a PRITMENI, Jméno, eds.;

« organizace — zapis organizace: NAZEV ORGANIZACE,
ma-li organizace ustalenou zkratku, je mozné zapisovat tuto
zkratku (napt. UNESCO).
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b) Nazev a podnazev

Nazev zdroje musi byt uveden ve tvaru, ve kterém se nachazi napf.
na titulni strané. Jedna se o povinny udaj, piSe se kurzivou. U pii-
spévkll v periodicich se nazev prispévku kurzivou nepise, tou se
pise az nazev periodika. K nazvu se poji i mozny podnazev, ktery
patii mezi nepovinné udaje, avsak ve vétsin¢ ptipadu se uvadi, a to
za dvojtecku nachézejici se za ndzvem zdroje.

¢) Sekundarni tvirce

Zanazvem, ptip. podndzvem zdroje se mize uvést sekundarni tvilr-
ce, kterym se rozumi napft. piekladatel, editor, redaktor, ilustrator
apod. Zapisuje se ve tvaru, ve kterém se nachazi ve zdroji (napf.
Prelozil Jan Novdk). Jedné se o nepovinny udaj.

d) Vydani

Nékteré zdroje mohou byt vydany jiz pon€kolikdté a byt napf.
rozSitené, doplnéné, prepracované ¢i aktualizované. Vydani
se uvadi ve tvaru, ve kterém je uvedeno v citovaném zdroji
(napft. 2. vyd., 3. aktualiz. a dopl. vyd.). Jedna se o povinny tdaj.
Vyjimku piedstavuje prvni vydani, které se neuvadi.

e) Nakladatelské idaje (misto vydani, nakladatel, datum pub-
likovani)

Mezi povinné udaje bibliografickych citaci se fadi misto vydani,
nakladatel (vydavatel) a datum publikovani. Veskeré udaje se
piSou ve tvaru, ve kterém jsou uvedeny v citovaném zdroji. Mezi
misto vydani a nakladatele se piSe dvojtecka umisténa tésné k mistu
vydani (napt. Hradec Kradlové: Gaudeamus). Datum publikovani
ve zdrojich znamend rok vydani konkrétniho zdroje. Pro lepsi ori-
entaci v udajich bibliografickych je pro uveden ,,rok publikovani*
nebo ,,data publikovani.
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f) Ro¢nik a ¢islo
Roc¢nik a ¢islo jsou povinné udaje vztahujici se k periodikim,
piSou se ve tvaru uvedeném ve zdroji. Existuji dvé varianty zapisu
téchto udajii. Ve spojeni s €isly stranek se rozliSuji varianty:
* zdroj v Ceském jazyce: roc. 2, ¢. 7, s. 27-39, zdroj v anglickém
jazyce: vol. 9, no. 3, pp. 47-51;
* zdroj v ¢eském jazyce: 2 (7), s. 27-39, zdroj v anglickém jazyce:
9 (3), pp. 47-51 (ro¢nik se v tomto tvaru zvyraziuje tucng).

g) Pocet nebo rozsah stran
Pocet nebo rozsah stran patii mezi nepovinné iidaje u neperiodic-
kych publikaci. Vyjimku tvofi kapitoly/pfispévky v neperiodickych
publikacich a ptispévky v periodicich, u kterych je doporuceno
uvadét rozsah stran. Strany zdroje se piSou v n€kolika variantach:
» celkovy pocet stran ve zdroji v ¢eském jazyce (napt. /30 s.);
» celkovy pocet stran ve zdroji v anglickém jazyce (napft. 183 pp.);
* rozsah stran ve zdroji v ¢eském jazyce (napf.: ..., s. 5-8), mezi
strany se piSe pomlcka bez mezer;

pp. 12—17), mezi strany se piSe pomlcka bez mezer;
* konkrétni strana ve zdroji v ¢eském jazyce (napt.: ..., s. 7);
* konkrétni strana ve zdroji v anglickém jazyce (napft: ..., p. 145).

h) Edice a subedice

Radi-li se zdroj do uréité edice (napt. edice Pedagogika, Studie, Pramy
atd.), je mozné tento udaj v bibliografickeé citaci uvadét. I kdyz je dle Ceské
verze CSN ISO 690 povazovéan za povinny tidaj, neni nutné jej uvadét.

1) Identifikator

Ve vétsing ptipadti ma citovany informacni zdroj urcity typ identifi-
katoru, ktery se fadi mezi povinné udaje. Mezi identifikatory patfi:
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* ISBN (International Standard Book Number) — neboli mezi-
narodni standardni Cislo knihy;

* ISSN  (International Standard Serial Number) — neboli
mezinarodni standardni ¢islo seridlové publikace (lze najit
také jako p-ISSN nebo print ISSN).

J) Poznamky

Poznamky se zahrnuji do bibliografickych citaci v ptipad¢, Ze jsou
pro né ur¢itym zptisobem dulezité. Piikladem takové poznamky je
vedouci zavérecné prace.

Prvky bibliografickych citaci u elektronickych zdrojti
Elektronické zdroje, stejn€ jako zdroje tisténé, maji urCité prvky,
kterymi se zpracovatel citaci musi fidit. Nejsou-li u nasledujicich
prvkil zadné informace, jejich tvar zapisu je stejny jako u tisténych
zdrojt. Pti vytvéfeni bibliografickych citaci je doporuceno rozli-
Sovat druh zdroje, tedy zda se jedna o elektronickou monografii,
elektronické periodikum, webové sidlo, video apod. Mezi prvky
elektronickych zdrojt patii (Biernatova, Sktipa, 2011; Panouskova,
2013; Krcal, Teplikova, 2014; Kapounova, Kapoun, 2017):

a) Tvirce

b) Nazev a podnazev

c¢) Nosi¢/médium

Nosi¢/médium je povinny udaj uvadény predevsim u elektronickych
zdroji, a to v hranatych zavorkach. Jedna-li se o zdroj dostupny na
internetu, zapisuje se nosic jako [online]. Existuji samoziejmeé 1 dalsi
nosice, mezi které se fadi [CD] nebo [CD-ROM], [DVD], [Blu-ray
disk], [mapa], [fotografie], [elektronicka konference] a dalsi.
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d) Sekundarni tviirce
e) Vydani
f) Nakladatelské idaje (misto vydani, nakladatel, datum publikovani)

g) Datum citovani

Datum citovani je povinny udaj, zapisuje se vyhradné u elektronickych
zdrojti a piSe se do hranatych zavorek ve tvaru rrrr-mm-dd, tzn. rok-
-mésic-den. Konkrétni datum citovani miize vypadat takto: [2020-11-
07], coz znamena, ze elektronicky zdroj byl citovan 7. listopadu 2020.

h) Ro¢nik a ¢islo
i) Pocet nebo rozsah stran
J) Edice a subedice

k) Identifikator
K identifikatorim ISBN a ISSN se v piipad¢ elektronickych zdrojt fadi
také e-ISSN a DOI (Digital Object Identifier) neboli digitalni objekt DOL

1) Dostupnost
Uvedeni dostupnosti u elektronickych zdrojt je povinné. Dostup-
nosti se rozumi adresa zdroje URL (Uniform Resource Locator)
neboli hypertextovy odkaz ¢i (internetovy) link. Uvedeni dostup-
nosti se pise v téchto tvarech:

* zdroj v ¢eském jazyce: Dostupné z: URL;

* zdroj v anglickém jazyce: Available from: URL.

m) Poznamky
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5.4 Bibliografické citace podle citaéniho stylu CSN ISO 690
Nasledujici oddily metodického privodce jsou vytvoieny pro ucely
vytvareni bibliografickych citaci. Jedna se tedy o konkrétni navody
a priklady, jak zapisovat bibliografické citace. Navody a piiklady
vychazeji z publikaci a dalSich zdroji od autor Biernatové a Skii-
py (2011), Krcala a Teplikové (2014), Krcala, Krbcové a Hordka
(2015) a Kapounové a Kapouna (2017). Nékteré citace jsou mirné
modifikovany autory privodce. Napiiklad pocet stran patii mezi
nepovinné tidaje, nicméné pro lepsi nazornost je tento tidaj uveden.

5.4.1 Bibliografické citace — tisténé zdroje

Kniha (monografie) — jeden autor

Obecna struktura:

PRIJMENI, Jméno. Nézev: podndzev. Vydani. Misto vydani: Na-
kladatel, rok publikovani. Pocet stran. Identifikator.

Priklad:

HELUS, Zdengk. Socidlni psychologie pro pedagogy. 2., ptepraco-
vané a doplnéni vydani. Praha: Grada, 2015. 399 s. ISBN 978-80-
247-4674-6.

Kniha (monografie) — jeden autor a sekundarni tviirce

Obecna struktura:

PRIIMENI, Jméno. Ndzev: podndzev. Sekundarni tviirce. Vydani.
Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet stran. Identifikator.
Priklad:

UHLS, Yalda T. Medialni mamy a digitalni tatové: rady, které na
internetu nenajdete. Pieklad Pavla Le Roch. Praha: Portal, 2018.
239 s. ISBN 978-80-262-1317-8.
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Kniha (monografie) — dva autori

Obecna struktura:

PRIJIMENI, Jméno a PRIJMENI, Jméno. Nézev: podndzev. Vydani.
Misto vydéni: Nakladatel, rok publikovani. Pocet stran. Identifikator.
Priklad:

MICHALOVA, Zdeiika a PESATOVA, Ilona. Specifické poruchy
uceni a chovani v inkluzivnim prostiedi zakladni skoly. Liberec: Tech-
nicka univerzita v Liberci, 2011. 116 s. ISBN 978-80-7372-815-1.

Kniha (monografie) — t¥i a vice autora

Obecna struktura:

PRIJIMENI, Jméno, PRITMENT, Jméno, PRITMENTI, Jméno et al.
Nazev: podnazev. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publiko-
vani. Pocet stran. Identifikator.

Priklad:

POLISENSKA, Veronika A., BOROVANSKA, Michaela, KOU-
BALIKOVA, Sylvie et al. Psychologické aspekty resocializace
pachatelit majetkové trestné cinnosti a jejich reintegrace do spolec-
nosti: vyzkumnd monografie. Praha: Psychologicky tstav AV CR,
2016. 204 s. ISBN 978-80-86174-19-8.

Kniha — organizace jako autor

Obecna struktura:

TVURCE. Ndzev: podndzev. Sekundarni tvirce. Vydani. Misto
vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet stran. Identifikator.
Priklad:

ADOBE CREATIVE TEAM. Adobe Flash CS4 Professional: Ofi-
cidlni vyukovy kurz. Ptelozil Lukés Krej¢i. Brno: Computer Press,
2009. 388 s. ISBN 978-80-251-2334-8.
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Kapitola v monografii

Obecna struktura:

PRIJMENI, Jméno. Nazev kapitoly. In: PRITMENI, Jméno. Ndzev
monografie: podndzev monografie. Vydani. Misto vydani: Nakla-
datel, datum publikovani, rozsah stran kapitoly. Identifikator.
Ptiklad:

CAP, David. Sikana ve $kolni t¥id&. In: KABICEK, Pavel, CSE-
MY, Ladislav a HAMANOVA, Jana. Rizikové chovani v dospivani
a jeho vztah ke zdravi. Praha: Triton, 2014, s. 151-161. ISBN 978-
80-7387-793-4.

Sbornik — jeden editor

Obecna struktura:

PRIJMENI, Jméno, ed. Ndzev sborniku: podnazev sborniku.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet stran.
Identifikator.

Priklad:

KNYTL, Martin, ed. Studentska Socialia 2017: ohroZeni ditéte
v kontextu spolecenskych zmén. Hradec Kralové: Gaudeamus,
2018. 205 s. ISBN 978-80-7435-732-9.

Sbornik — dva editori

Obecna struktura:

PRIJMENI, Jméno a PRIJMENI, Jméno, eds. Ndzev sborniku:
podnazev sborniku. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publi-
kovani. Pocet stran. Identifikator.

Priklad:

RASZKOVA, Tereza a SPRACHALOVA, Lucie, eds. Acta so-
ciopathologica V: pristupy k reSeni rizikového chovani. Hradec
Kralové: Gaudeamus, 2018. 210 s. ISBN 978-80-7435-713-8.
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Prispévek ve sborniku

Obecna struktura:

PRIJMENI, Jméno. Nazev piispévku: podnazev piispévku.
In: PRIJMENI, Jméno. Ndzev shorniku: podndzev sborniku.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani, rozsah stran
pispévku. Identifikator.

Ptiklad:

KOLARZOVA, Zuzana. Pornoherectvi jako profese. In: VECER-
KA, Kazimir, ed. Rizikové jevy a jejich prevence. Praha: Ceska so-
ciologicka spole¢nost, 2019, s. 141-146. ISBN 978-80-905443-6-9.

Periodikum jako celek

Obecna struktura:

TVURCE. Ndzev periodika: podndzev periodika. Misto vydani:
Nakladatel, rok publikovani (od kdy). Identifikator.

Ptiklad:

Zaostieno. Praha: Utad vlady Ceské republiky, 2015—. ISSN 2336-8241.

Periodikum — jedno ¢islo

Obecna struktura:

TVURCE. Ndzev periodika: podndzev periodika. Misto vydani:
Nakladatel, rok publikovani, ro¢nik, ¢islo, rozsah stran. Identifikator.
Ptiklady:

a) Zaostreno. Praha: Utad vlady Ceské republiky, 2020, ro€. 5, €. 2,
8 s. ISSN 2336-8241.

b) Zaostieno. Praha: Utad vlady Ceské republiky, 2020, 5 (2), 8 s.
ISSN 2336-8241.
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Prispévek (¢lanek) v periodiku

Obecna struktura:

PRIJMENI, Jméno. Nazev piispévku: podnazev piispévku. Ndzev
periodika: podnadzev periodika. Misto vydani: Nakladatel, rok
publikovani, ro¢nik, Cislo, rozsah stran. Identifikator.

Priklady a varianty:

a) KACHLIK, Petr. Analyza chovani s rysy zavislosti a primarni
prevence u prezencnich studentii Masarykovy univerzity. Lifelong
Learning — celozivotni vzdélavani. Brno: Mendelova univerzita
v Brné — Institut celozivotniho vzdé€lavani, 2015, roc. 5, ¢. 3, s.
45-74. ISSN 1804-526X.

b) KACHLIK, Petr. Analyza chovani s rysy zavislosti a primarni
prevence u prezencnich studentli Masarykovy univerzity. Lifelong
Learning — celoZivotni vzdélavani. Brno: Mendelova univerzita
v Brné — Institut celozivotniho vzdélavani, 2015, 5 (3), s. 45-74.
ISSN 1804-526X.

c) GORZIG, Anke and FRUMKIN, Lara. Cyberbullying
experiences on-the-go: When social media can become dis-
tressing. Cyberpsychology: Journal of Psychosocial Research
on Cyberspace. Brno: Masaryk University, Faculty of Social
Studies, 2013, vol. 7, no. 1, pp. 11-22. ISSN 1802-7962.

d) GORZIG, Anke and FRUMKIN, Lara. Cyberbullying
experiences on-the-go: When social media can become dis-
tressing. Cyberpsychology: Journal of Psychosocial Research
on Cyberspace. Brno: Masaryk University, Faculty of Social
Studies, 2013, 7 (1), pp. 11-22. ISSN 1802-7962.
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Kvalifika¢ni prace’

Obecna struktura:

PRIJMENI, Jméno. Ndzev prdce: podndzev prdce. Misto odevzda-
ni, rok publikovéni. Pocet stran. Druh prace. Nazev vysoké Skoly/
univerzity. Nazev fakulty. Vedouci prace nebo skolitel.

Ptiklad:

VESELY, Petr. Rizikové chovani v kyberprostoru. Hradec Kralové,
2020. 58 s. Bakalatska prace. Univerzita Hradec Kralové. Pedago-
gicka fakulta. Vedouci prace Ladislav Novak.

Tistény zdroj bez identifikatoru

Obecna struktura:

PRIJIMENI, Jméno. Ndzev: podndizev. Vydani. Misto vydani: Na-
kladatel, rok publikovani. Pocet stran. Poznamka.

Priklad:

CVECKOVA, Magdalena et al. Rizikové chovani déti a mladis-
tvych: priciny, nasledky, prevence. Praha: Détstvi bez urazu, o.p.s.,
2010. 38 s. Metodicka publikace.

Vyrocni zprava, produktovy katalog, letak aj.

Obecna struktura:

TVURCE. Nizev: podndzev. Sekundarni tvirce. Vydani. Misto
vydani: Nakladatel, rok publikovani. PocCet stran. Identifikator.
Poznamky:.

Priklad:

SALINGER. Vyrocni zprava 2019. Hradec Kréalové: Salinger, z. s.,
2020. 35 s. Vyroc¢ni zprava.

7 Uvedena struktura a pfiklad bibliografické citace vychazi z pravidel tvorby biblio-
grafickych citaci podle citaéniho stylu CSN ISO 690. Na prvni pohled je zfejmé, Ze
bibliografické citace neni totozna s bibliografickou citaci, jez student uvadi v anotaci
zaveérecné prace. Jedna se o vyjimku, kterd vyplyva z aktualniho rozhodnuti dékana
o pravidel zadani zavérecné prace a jeji vypracovani.
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5.4.2 Bibliografické citace — elektronické zdroje
Elektronicka kniha (monografie)

Obecna struktura:

TVURCE. Ndzev: podndzev [nosi¢]. Sekundarni tvirce. Vydani.
Misto vydéani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet stran [datum
citovani]. Identifikéator. Dostupnost. Poznamky.

Priklad:

DOLEJS, Martin a OREL, Miroslav. Rizikové chovdni u adolescen-
ti a impulzivita jako prediktor tohoto chovani [online]. Olomouc:
Univerzita Palackého v Olomouci, 2017. 105 s. [cit. 2020-11-21].
ISBN 978-80-244-5252-4. Dostupné z: https://www.researchgate.
net/publication/323453380 Rizikove chovani u adolescentu a
impulzivita jako prediktor tohoto chovani Risk behaviour of
adolescents and impulsivity as a predictor of risk behaviour.

Kapitola v elektronické knize (monografii)

Obecna struktura:

TVURCE. Nazev kapitoly: podnazev kapitoly. In: TVURCE. Nd-
zev monografie: podnazev monografie [nosic]. Sekundarni tvirce.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, datum publikovani, rozsah stran
kapitoly [datum citovani]. Identifikator. Dostupnost. Poznamky.
Ptiklad:

KROPACOVA, Andrea. CERT/CSIRT tymy. In: KOLOUCH, Jan
a BASTA, Pavel. CyberSecurity [online]. Praha: CZNIC, z. s. p.
0., 2019, s. 505-518 [cit. 2020-11-21]. ISBN 978-80-88168-34-8.
Dostupné z: https://knihy.nic.cz/files/edice/cybersecurity.pdf.

Prispévek (¢lanek) v elektronickém periodiku

Obecna struktura:

TVURCE. Nazev ptispévku: podnazev piispévku. Ndzev periodi-
ka: podnazev periodika [nosi¢]. Misto vydani: Nakladatel, rok pub-
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likovani, ro¢nik, ¢islo, rozsah stran [datum citovani]. Identifikéator.
Dostupnost. Poznamky.

Ptiklady:

PELCAK, Stanislav a kol. Agrese a nepiatelstvi jako formy rizi-
kového chovani u déti a mladeZze na Kralovéhradecku. Media4u
[online]. 2019, ro€. 16, €. 4, s. 24-29 [cit. 2020-11-21]. ISSN 1214-
9187. Dostupné z: http://www.mediad4u.cz/mm042019.pdf.

Kvalifikacni prace v elektronické verzi

Obecna struktura:

PRIJMENI, Jméno. Ndzev prdce: podndzev prdce [nosi¢]. Misto
odevzdani, rok publikovani. Pocet stran [datum citovani]. Dostup-
nost. Druh prace. Nazev vysoké Skoly/univerzity. Nazev fakulty.
Vedouci prace nebo skolitel.

Ptiklad:

VESELY, Petr. Rizikové chovdni v kyberprostoru [online]. Hradec
Kralove, 2020. 58 s. [cit. 2020-11-21]. Dostupné z: https://theses.
cz/id/1bah57/STAG27234.pdf. Diplomova prace. Univerzita Hra-
dec Kralové. Pedagogicka fakulta. Vedouci prace Ladislav Novak.

Vyrocni zprava, produktovy katalog, letak aj.

Obecna struktura:

TVURCE. Ndzev: podndzev [nosi¢]. Sekundarni tvirce. Vydani.
Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani. Pocet stran [datum
citovani]. Identifikator. Dostupnost. Poznamky.

Priklad:

SALINGER. Vyrocni zprava 2019 [online]. Hradec Kralové: Salin-
ger, z. s., 2020. 35 s. [cit. 2020-11-21]. Dostupné z: https://www.
salinger.cz/images/Dokumenty/VyrocniZpravy/Salinger-Vyrocni-
-zprava-2019.pdf.
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Elektronicky obrazek nebo fotografie

Obecna struktura:

TVURCE OBRAZKU. Nézev obrézku. In: TVURCE WEBU. Nd-
zev webu: podndzev webu [nosi¢]. Misto vydani: Nakladatel, rok
publikovani [datum citovani]. Dostupnost. Poznamky.

Ptiklad:

KUBAROVA, Petra. Budova A — Objekt spoleéné vyuky. In: Uni-
verzita Hradec Kralové [online]. 11. fijna 2018 23:18 [cit. 2020-
11-21]. Dostupné z: https://www19.uhk.cz/cs-CZ/PDF/O-fakulte.

Webové sidlo (web jako celek)

Obecna struktura:

TVURCE WEBU. Ndzev webu: podndzev webu [nosi¢]. Misto
vydani: Nakladatel, rok publikovani [datum citovani]. Dostupnost.
Poznamky:.

Ptiklad, ve kterém je ndzev webu totozny s jeho tvlircem:
Univerzita Hradec Kradlové [online]. Hradec Kralové: Univerzita
Hradec Kralové, 2020 [cit. 2020-11-21]. Dostupné z: https://www.
uhk.cz/.

Webova stranka (stranka webového sidla, ktera je zahrnuta do
jeho struktury/menu)

Obecna struktura:

TVURCE WEBOVE STRANKY. Nazev webové stranky: podna-
zev webové stranky. Ndzev webu: podnazev webu [nosi¢]. Misto
vydani: Nakladatel, rok publikovani [datum citovani]. Dostupnost.
Poznamky:.

Priklad (2 varianty):

a) kompletni bibliograficka citace: VEZENSKA SLUZBA CES-
KE REPUBLIKY. Organizaéni jednotky. Vézeriskd sluzba Ceské
republiky [online]. Praha: Generalni feditelstvi Vézenské sluzby
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CR, 2020 [cit. 2020-11-21]. Dostupné z: https://www.vscr.cz/orga-
nizacni-jednotky/.

b) zkracena bibliograficka citace (tviirce webové stranky je totozny
s tvlircem webového sidla): Organizacni jednotky. Veézenskd sluzba
Ceské republiky [online]. Praha: Generalni feditelstvi Vézefiské
sluzby CR, 2020 [cit. 2020-11-21]. Dostupné z: https://www.vscr.
cz/organizacni-jednotky/.

Prispévek na webu (prispévek neni zahrnut do struktury/
menu webu)

Obecna struktura:

TVURCE PRISPEVKU. Nazev ptispévku: podnazev piispévku.
In: TVURCE WEBU. Ndzev webu: podndzev webu [nosié]. Misto
vydani: Nakladatel, rok publikovéani [datum citovani]. Dostupnost.
Poznamky:.

Ptiklady:

a) MACEK, Jakub. Kyberprostor (Cyberspace). In: Revue pro mé-
dia: casopis pro kritickou reflexi médii [online]. Brno: Masarykova
univerzita, 2003 [cit. 2019-03-13]. Dostupné z: http://rpm.fss.muni.
cz/Revue/Heslar/kyberprostor.htm.

b) OSWALT, Angela. Types Of Media. In: MentalHelp.net [online].
2010 [cit. 2019-03-08]. Available from: https://www.mentalhelp.
net/articles/types-of-media/.

Zikon na webu Zakony pro lidi

Obecna struktura:

TVURCE. Nazev zakona. In: Ndzev webu. podndzev webu [nosié].
Misto vydani: Nakladatel, rok publikovani [datum citovani]. Do-
stupnost. Poznamky.

Priklad:

Zékon ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zékladnim, stfednim,
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vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon). In: Zdkony
pro lidi [online]. © AION CS, s. . 0. 2010-2020 [cit. 2020-11-21].
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561.

Video

Obecna struktura:

TVURCE VIDEA. Nazev videa: podnizev videa. In: TVURCE
WEBU. Ndzev webu: podnazev webu [nosi¢]. Misto vydani: Na-
kladatel, rok publikovani [datum citovani]. Dostupnost. Poznamky.
Ptiklad:

E-BEZPECI. Bezpeénost online vyuky. In: YouTube [online]. 10. 11.
2020 [cit. 2020-11-21]. Dostupné z: https://www.youtube.com/wat-
ch?v=tLYqaCvbeFQ&ab channel=E-Bezpe%C4%8D%C3%AD.

Facebookova stranka (icet na Facebooku a jinych socidlnich sitich)
Obecna struktura:

TVURCE STRANKY. Nazev stranky: podnizev stranky.
In: TVURCE WEBU. Ndzev webu: podndzev webu [nosi¢]. Misto
vydani: Nakladatel, rok publikovani [datum citovani]. Dostupnost.
Poznamky.

Ptiklad:

Katedra socialni patologie a sociologie. In: Facebook [online].
[cit. 2020-11-21]. Dostupné z: https://www.facebook.com/Kate-
dra-socidlni-patologie-a-sociologie-332471803535415/?ref=p-
age internal.

E-mail

Obecna struktura:

ODESILATEL E-MAILU. Predmét e-mailu [nosi¢]. Datum piijeti
zpravy [datum citovani]. Poznamky.

Priklad:
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KNYTL, Martin. PoZadavky k predmétu Praxe uvodni (PPXUV,
KPXUV) [e-mail]. 6. listopadu 2020, 17:37 [cit. 2020-11-21].

Televizni porad dostupny v online archivu

Obecna struktura:

TVURCE. Ndzev pofadu. Druh média, program, datum a ¢as vysi-
lani. Dostupnost. Poznamky.

Priklad:

VANURA, Mirek. Legendy kriminalistiky: Velky bratr (5/10
— II. Fada). TV, CT2, 28. fijna 2020, 03:00. Dostupné z: https:/
www.ceskatelevize.cz/porady/10993853591-legendy-kriminalisti-
ky/318295350010005-velky-bratr/.

Film

Obecna struktura:

Nazev filmu [nosi¢]. Sekundarni odpovédnost®. Zemé produkce,
rok. Dostupnost.

Priklad:

V siti [film]. ReZie Vit Klusak a Barbora Chaloupkova. Cesko, 2020.

Serial — jeden dil

Obecna struktura:

Nazev serialu [nosi¢]. Rada, epizoda, Nazev epizody. Sekundéarni
odpovédnost. Zemé produkce, rok. Dostupnost.

Priklad:

Zivi mrtvi [serial]. Rada 9, epizoda 8, Co pfijde pak. Tviirce Frank
Darabont. USA, 2018. TV, Prima COOL, 24. listopadu 2020, 22:30.

8 Na filmu se vzdy podili vétsi mnozstvi lidi, proto se neuvadi primarni odpovédnost.
Naopak se uvadi sekundarni odpovédnost, ve které se uvadi rezisér filmu (Krcal, Te-
plikova, 2014).
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5.5 Citaéni metody — odkazovani na zdroje v textu
Jak jiz bylo feceno, existuje velké mnoZstvi citacnich styld, ke
kterym se poji 1 velké mnozstvi tzv. citaénich metod neboli me-
tod odkazovani na zdroje v textu. Zakladni funkci citacni metody,
resp. odkazu je ,,propojeni citace a bibliograficke citace ¢ili textu prace
se seznamem pouzitych zdroji* (Knihovna UTB ve Zlin¢, 2020, s. 2).
S vazbou na citaéni styl CSN ISO 690 je mozné zvolit jeden ze tii

zpisobti odkazovani na zdroje v textu:

* harvardsky systém — forma jméno, datum publikovani;

* prubézné poznamky — poznamky pod ¢arou;

* vancouversky systém — forma ¢iselného odkazu.

Harvardsky systém

Harvardsky systém nebo téz harvardsky styl je nej¢astéji pouzivana
citatni metoda zaloZend na uvedeni jména a roku publikovani
zdroje v kulatych zavorkach v textu, jde o tzv. author-date system.
Jméno tviirce a rok publikovani zdroje je mozné uvadét v textu
nékolika zplsoby (srov. s Biernatova, Skipa, 2011):

» pfima citace — jméno tvirce, datum publikovani, konkrétni
strana/y se piSou v kulatych zavorkach: Teorie pojednava o tom, ze
s e (Novak, 2017, s. 33).;

* parafrdze — jméno tvlrce se vyskytuje pfirozené v textu, rok
publikovani se piSe v kulatych zévorkach: Novak (2017) uvadi,
Ze..., z jedné véty nebo dal§iho textu musi byt jasné patrné, kde
parafraze konci;

* parafraze — jméno tvlrce se spole¢né s datem publikovani pise
v kulatych zavorkach: ... (Novak, 2017), ptedchazi mu v textu
diive uvedena uvozovaci véta;

* v ptipad¢ elektronickych zdroji je mozné uvadeét ,,online*, jez
se umistuje za rok publikovani.
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Seznam pouzitych zdrojt jako celek je fazen podle abecedy, nicméné
existuji 1 urCité vyjimky (viz 2.6.12 Seznam pouzitych zdrojit). Jednou
z vyjimek je situace, Ze autor odborné prace cituje dila od jednoho au-
tora, ktera vysla ve stejném roce. Pii odkazovani na zdroje v textu, ale
rovnéZ v seznamu pouZzitych zdroja se takové zdroje od sebe odliSuji
pomoci malych pismen abecedy, napt. (Novdk, 2017a), (Novak, 2017b,
s. 98). V seznamu pouzitych zdrojii se tato dila fadi podle prvni zminky
v textu, a proto nejsou fazeny abecedné. Pii pouzivani harvardského
systému je rovnéZ mozné, aby se v seznamu pouzitych zdrojii rok
publikovani neuvedl za misto vydani a nakladatele, ale ptimo za tviirce
zdroje (napiiklad: NOVAK, Petr (2017). Psani odborné prdce. Praha:
Portal. ISBN 978-80-7421-414-9).

Dalsi specifikum se nabizi u tviirce zdroje. Pokud neni znam
tvlrce dila/textu jakozto fyzicka osoba, uvadi se misto n¢j nazev
organizace (instituce), ktera dilo/text vydala. Neni-li vS§ak znam ani
nazev organizace (instituce), uvadi se nadzev zdroje/dokumentu, ze
kterého je Cerpano.

Pribézné poznamky — poznamky pod ¢arou

Dalsi cita¢ni metodou jsou priabézné poznamky neboli pozndmky
pod Carou. Jedna se o odkazovani pomoci zapisu Cislice formou
horniho indexu za citovany text a zaroven uvedeni bibliografické
citace pod oddélovaci ¢arou na ptislusné strance, resp. v poznam-
kach pod ¢arou, které 1ze v MS Word vytvéret pomoci funkce VioZit
poznamku pod Carou.

Pod oddélovaci ¢aru se umistuje uplna nebo zkracend bibliogra-
ficka citace. JelikoZ se Uplné bibliografické citace uvadéji v sezna-
mu pouzitych zdroji, je vhodnéjsi v poznamkach pod carou uvadét
zkracené bibliografické citace ve formé: TVURCE. Nizev textu.
Datum publikovéni, strana nebo rozsah stran (napi. VESELY, Petr.
Rizikové chovani v kyberprostoru. 2020, s. 15.). Na konci citace se
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piSe tecka. Seznam pouzitych zdrojii se necisluje a uvadi se v abe-
cednim potadi (srov. s Kapounova, Kapoun, 2017).

Vancouversky systém — éiselny odkaz
K citaénimu stylu CSN ISO 690 se poji také citaéni metoda
s ndzvem vancouversky systém, ktery pouziva ¢iselné odkazy.
Jedna se o formu odkazovani, kdy se ,,za kazdym cititem nebo
poznamkou v textu zapiSe ¢iselny odkaz (Cislice v kulaté zavorce),
ktera se vztahuje k citovanému zdroji v potadi, v jakém je citovana
poprvé. Dalsi odkaz na tentyz informacni pramen bude mit stejné
¢islo jako pii prvni citaci. (Kapounova, Kapoun, 2017, s. 70)
Seznam pouzitych zdroji v ptipadé vancouverského systému
nema stejné fazeni, jako je tomu u harvardského systému a pri-
béznych poznadmek. Seznam je fazen podle Ciselnych odkaza, tedy
v poradi, ve kterém na n¢ bylo poprvé odkazovano. Bibliografické
citace nejsou proto fazeny abecedné podle jména tvirce.
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6 Exkurz do metodologie sbéru a zpracovani dat

Byt tento metodicky privodce neni primarn€ metodologicky
zaméfen, nelze metodologii opomenout. Je totiz nedilnou soucasti
studia a prace s daty za ucelem zpracovani zavérecné prace, at’ uz
se jedna o uroven bakalafskou, magisterskou ¢i vyssi. Tato kapitola
je koncipovana jako velmi stru¢ny vhled do ptistupli prace s daty
od jejich ziskavani az po nahled zpracovani. Vice a podrobné¢ se jim
ovSem vénuji piimo metodologicky zaméiené predméty studijniho
programu/oboru, jejichZ cilem je naucit studenta zékladni doved-
nosti ke zpracovani vlastniho vyzkumného Setteni.

6.1 Zakladni orientace v pojmoslovi

Hned zpocatku je potieba ujasnit si vybrané zakladni pojmy, aby student
nem¢l tendenci je pouzivat myIng. Nejprve je zapotiebi se podivat na to,
jak je moZné nazyvat vyzkumnou ¢innost a jeji souc¢ésti samy o sobe.

Vyzkum

Vyzkum je systematicka Cinnost, ktera se tidi predem definovany-
mi cili a metodologickymi postupy. Zpravidla se jednd o védecky
naroc¢nou ¢innost s cilem popsat co nejptesnéji dany problém.

Vyzkumné Setieni

Vyzkumnym Setfenim mize byt miné€no realizovani empirické
¢innosti s nalezitostmi vyzkumu. Lze pouZit statistické zpracovani
dat, ovSem v drobné&j$im rozsahu oproti vyzkumu, nebo téZ pouzit
jiz konkrétni vyzkumné techniky (viz dale) v terénu.

Vyzkumna sonda

Vyzkumna sonda nabyva zpravidla mensiho rozsahu nez vyzkum,
soucasn¢ se téz hojnéji objevuje v kvalitativn€ orientovaném zkou-
mani. Pfinasi dil¢i informaci a neklade si za cil popsat problém co
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nejkomplexnéji. Jedna se spise o dil¢i ndhled, vstupni ¢ast zkouma-
ni apod. (viz Haskova, Pomahacova, 2006).

Vyzkumna technika
Pojmem , technika“ se v metodologické konotaci mini konkrétni oznaceni
pro sbér dat urcitym zptsobem. V publikacich se 1ze docist, Ze se jedna
o techniku dotazniku, techniku polostrukturovaného rozhovoru apod.
Zakladnich pojmi je samoziejmé mnohem vice a prehledné o nich
pojednava napt. Reichel (2009) v kapitole 2.2 nebo Hendl (2005)
v kapitole 2. Student vysokeé Skoly je schopen si dohledat mnoho dal-
Sich dostupnych publikaci o zakladech metodologie, které rozebiraji
pomérné podrobné vse, co je potieba k vyzkumné ¢innosti znat.
Co ovSem neni mozné vynechat, je zakladni déleni piistupt k vy-
zkumu. Jedna se o pfistup:

« kvantitativni, ktery zpravidla vyZaduje mnoho jednotek po-
zorovani — tedy napft. dotazovani se stovek az tisict lidi;

« kvalitativni, ktery je znam tim, Ze jde vice do hloubky
problému, zpravidla se ho u¢astni mnohem méné osob (pro-
bandi/informantt), zato s nimi vyzkumnik stravi v porovnani
s kvantitativnim vyzkumem obvykle vice ¢asu;

* smiSeny, ktery kombinuje oba piistupy a jejich vyhody.

Neékteré vyhody a nevyhody kvalitativniho a kvantitativniho
pristupu zobrazuje nasledujici tabulka (tab. 4).

Tab. 4 — Rozdily kvalitativniho a kvantitativniho vyzkumu

Kvalitativni vyzkum Kvantitativni vyzkum
mnoho informaci o velmi malém poctu omezeny rozsah informaci o mnoha
jedinct jedincich

silnd redukce poctu pozorovanych
proménnych a silna redukce poctu

silna redukce poctu sledovanych jedinct sledovanych vztahti mezi témito

proménnymi
generalizace na populaci je problematickd a | generalizace na populaci je vétSinou snadna
nékdy i nemozna a validita této generalizace je méfitelnd

Piejato z: Majerova a kol., 2008
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Nez se ale viibec student rozhodne, jaky pfistup pro své zkoumani
zvoli a jakym zplisobem si opatii data (viz dale), je potieba védét, co
presné chce zkoumat. Od toho se odviji vybér piistupu, metod a tech-
nik. K tomu je potieba si opét pojmenovat nékteré zakladni pojmy.

Vyzkumny problém
Na zacatku je nutné si pojmenovat vyzkumny problém, tedy to co
chce student sledovat a na co chce zaméfit svoji pozornost.

Vyzkumny cil

Po stanoveni vyzkumného cile je mozné formulovat vyzkumny cil.
Vyzkumny cil urcuje, ¢eho ma byt vyzkumnym Setfenim (sondou,
pruzkumem) dosazeno (Reichel, 2009).

Vyzkumna otazka

Odrazi zamér formulovany ve vyzkumném problému, konkretizuje
ho do tazaci podoby. Vyzkumnych otazek mtze byt poloZeno vice,
ato od téch obecngjsich po konkrétnéjsi. V kvantitativnim vyzkumu
mohou ptedchazet hypotézam, v kvalitativnim pracujeme piimo
s vyzkumnymi otazkami.

Hypotéza

Domnénka formulovana do vyroku o vztahu dvou ¢i vice promén-
nych. Hypotéza mize téz vyjadiovat existenci néjakého faktu, jevu,
fenoménu apod. (Reichel, 2009; Chrastka, 2007).

Respondent

Respondentem je minéna kazda zkoumand osoba z vyb&rového
souboru. Respondentem se nazyva zkoumana jednotka obvykle
v kvantitativn¢ ladéném vyzkumu.
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Informant
Informant je oznaceni pro osobu zkoumanou v kvalitativnim vyzkumu.

Proband

Proband oznacuje téz jedince, ktery je pfedmétem vlastniho zkou-
mani, nicméné s timto oznacenim se lze setkat spiSe ve vyzkumu
biologicky orientovaném.

Zakladni soubor/populace
Zakladnim souborem je minén soubor kompletni, vychozi, z n¢hoz
se extrahuje soubor vybérovy.

Vybérovy soubor

Vybérovy soubor je podmnozinou zékladniho souboru. Aby dobie
odrazel jevy, které chce student zkoumat, musi byt v idealnim
ptipad€ zmensenou kopii zakladniho souboru. Proto pro jeho vybér
existuji pfisna pravidla. Pokud jsou porusena, neni mozné povazo-
vat vybérovy soubor za odraz souboru zakladniho a interpretovat
vlastni vysledky s obecnou platnosti.

Proménna

Jednotka symbolizujici objekt zkoumani, se kterou se v kvantita-
tivnim vyzkumu nejcastéji pracuje. Jedna se o oznaceni zkoumané
polozky (napt. otazky z dotazniku) a zaznamenani odpovédi re-
spondenta konkrétnim zplisobem.

Tazatel

Osoba realizujici vyzkumné Setieni. Tazatelem mulzZe byt jak sam
odbornik, vyzkumnik, tak i1 proSkoleny tazatel z laické vetejnosti,
zaméstnanec soukromé spolec¢nosti orientované na realizaci vyzku-
mu a sbéru dat (blize viz Petrusek, 1996).
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6.2 Kvantitativni vyzkum

Pokud se na zékladé€ relevantnich argumentt student rozhodne pro
kvantitativni vyzkum, jist¢ ho nemine otazka, kolik respondentti je
dostateCnym poctem. Odpovédi neni ,,co nejvic jen jde*, ani ,,100
je p€kné cislo a mohlo by to stacit™. I v ptipad¢ bakalarské prace
by mél vyzkumny soubor co nejlépe odrazet skutecnost. Situaci l1ze
ukazat na piikladu druhého stupné zékladni skoly.

Pokud se jedna o stfedn¢ velkou skolu, ktera ma v kazdém roc¢ni-
ku druhého stupné 60 zakl a celkovy pocet je tedy 240, logicky je
mozn¢é odvodit, ze 30 respondentt by bylo pfili§ malo pro jakoukoli
interpretaci. Mnoho pocetnich procedur navic neni ani pro takovy
maly pocet pozorovani uzpisobeno. Neexistuje ov§em jasné dané
pravidlo, které by urcilo procenta, kterych se musi dosahnout. Na-
vic je velky rozdil v tom, zda se tazatel pokusi dostat dotaznik k co
nejvetSimu poctu respondentil, pficemZz mnoho z nich z né&jakého
davodu dotaznik nevyplni nebo nevrati, nebo se o to nepokusi.
K tomu slouzi tdaj o tzv. ndvratnosti dotazniku, ktera urcuje pro-
centudlné, kolik dotaznikli bylo rozdano a kolik jich redln€¢ ma
tazatel zp&t. Cim vyssi procento, tim lépe. Pokud se ale z 240 do-
tazniklli vrati napt. 40 %, tazatel musi byt schopen vysvétlit, cCemu
takovou navratnost pticita. Byla chiipkova epidemie a mnoho zakt
chybé€lo? Doslo k chybé v komunikaci se Skolou a polovina ttid
byla na lyzatském zajezdu? Vyzkumnik by mél byt vzdy schopen
danou situaci vysvétlit. Neni chybou ptiznat problém pfi sbéru dat.
V tomto ptipadé by byl upozornén na to, ze pokud chce pouzivat
nekteré¢ procedury ttidéni dat (viz dale) a testovat hypotézy, je
v ptipad¢ kvantitativnich dat potfeba mit alesponi 60 pozorovani.

Kvantitativni pfistup neni vhodné volit v pfipade, ze je vy-
zkumnikem definovany zékladni soubor vymezen tak specificky,
7e to samo o sobé vylucuje existenci vétSiho poctu respondentt.
Kdyby chtél vyzkumnik zkoumat napt. néjaky konkrétni sportovni
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tym nebo oddil o 20 lidech, nejednalo by se o vyzkum ¢i sondu,
jako spiSe o malou anketu, ze které by v zddném piipadé nemohl
statisticky cokoli testovat. Pro takto specifické skupiny (byt by na-
vratnost dotaznikli mohla byt 100%) je automaticky doporucovan
kvalitativni piistup.

6.3 Kvalitativni vyzkum

Velkym neSvarem néckterych studentli byva volba kvalitativniho
pfistupu z obavy, Ze by nezvladli v pfipadé kvantitativniho zkouma-
ni bud’ sehnat dostate¢ny pocet respondentl, nebo by si neporadili
se zpracovanim kvantitativnich dat v podob¢ c¢isel. Kvalitni kva-
litativni data se ovSem neopatii o nic jednodussi ani kratsi cestou
nez ta kvantitativni, proto je potfeba rozhodovat se pro jeden ¢i
druhy druh vyzkumu ne z osobnich divodi, ale opravdu na miru
vyzkumnému problému.

Stejné jako u kvantitativniho vyzkumu i1 zde se nabizi otazka,
kolik informantl je dostatecnym mnoZzstvim. Ani zde neni odpo-
veéd’ jednoduchd, jelikoz se opét jedna o kombinaci faktort, jako
jsou odhadnuta velikost skupiny, kterou chce student zkoumat,
dostupnost mistni i casova a dalsi. Obvykle se lze o kvalitativnim
piistupu docist, Ze by vlastni snazeni mohlo skon¢it ve chvili, kdy
se prestanou béhem vyzkumu objevovat stale nové a nové aspekty,
informace, a tim 1 pfinos vyzkumu. Také toto posouzeni je ovsem
velmi subjektivni. V kontextu Grovné bakalarského a magisterské-
ho studia to byvaji ¢asové divody, pro¢ student po urcitém poctu
informant( uzavie sbér dat, popt. vycerpa moznost dostat se k dal-
$im zkoumanym jednotkam.

Pokud se kvalitativni vyzkum bude zaméfovat napt. na studenty
socialnich oborti na UHK, pravdépodobné se student nebudete po-
tykat s nedostatkem zkoumanych osob a jejich dostupnosti. Pokud
ovSem zacili na téma rodicovstvi homosexualnich pari v registro-
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vaném partnerstvi a nebude zrovna ¢lenem dané komunity, velmi
tézko se k informantiim dostane.

V kvalitativnim vyzkumu se nestanovuji védecké hypotézy,
protoZe se netestuji vztahy mezi proménnymi. Pozor, to byva ¢astou
chybou v zavérecnych pracich. Jelikoz je v kvalitativnim vyzkumu
snaha zachytit a popsat co nejpodrobnéji ur€ity problém, stanovuje
se vyzkumna otazka, kterd konkretizuje vyzkumny problém. Ta-
kovych otazek je moZné mit samoziejmeé vice.

Jak by mohly vypadat vyzkumné otazky pro jiz zminénou pro-
blematiku koufeni na druhém stupni ZS? ,,Jaké jsou nejcastéjsi
duvody, pro¢ deti zkusily svou prvni cigaretu? “, ,, Védi informanti
na druhém stupni ZS, jakd zdravotni rizika s sebou koureni nese?
Takové vyzkumné otdzky by pak mély byt konkrétnéji rozvedeny
vybranou technikou, at’ uz je to rozhovor, diskuse po zhlédnuti
néjakého tematického dokumentu nebo dalsi.

6.4 Priprava a realizace vyzkumné ¢innosti

Piiprava a realizace vyzkumné ¢innosti v jakémkoli rozsahu je
slozitym procesem, jehoz mozné faze nastiiiuji v tematické litera-
tufe desitky autort (viz napt. Kerlinger, 1972; Ondrejkovic, 2007;
Pelikan, 2011). Byt se nemusi literatury vzdy shodovat, volné lze
cely vyzkumny proces shrnout do 9 fazi.

Faze 1: Formulace vyzkumného problému

* V této pocatecni fazi se pojmenovava zkoumana problematika
a zkonkretizuje se jeji znéni do vyroku.

* Soucasti této faze je objasnéni (si), pro¢ chce student zkoumat
praveé dany problém (vyzkumné motivy, osobni motivace apod.).

* Nem¢élo by se zapominat na orientaci v piislusné terminologii,
ktera se k objektu daného zkoumani véaze.
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Poznamka:

Vyzkumny problém neni formulovan jako otazka, ale jako vyrok.
Takovy vyrok musi obsahovat idedlné vSechny nutné informace
o vlastnim vyzkumném smeétfovani, a slouzit nasledné k tvorbé
nazvu zaveéreéné prace/nazvu projektu ¢i vyzkumu.

Pti definici vyzkumného problému a cilové skupiny se musi mit
na paméti i praveé opravdova dostupnost dat. Vyse uvedeny piiklad
je pro studenta bakalatrského studia velmi redlny a Casto se s tako-
vym typem dat v zavéreénych pracich Ize setkat. Neni mozné si
ovSem stanovit neredlny vyzkumny zamér, napi. zkoumat nazory
adolescentll — imigrantt Zijicich v uprchlickych tdborech na kvalitu
zivota v téchto tdborech. V uvedeném piipadé se nardzi jak na
jazykovou, tak mistni bariéru, nehledé na fakt, jak moc je samo

téma zajimavé.

Faze 2: Analyza teoretickych vychodisek (heuristicka faze)

* Kdyz uz student vi, co chce zkoumat, dal§im tkolem je shromazdit
k danému problému co nejvice informaci. Hledaji se tedy v rele-
vantnich zdrojich teoreticka vychodiska, jiz realizované odborné
prace k tématu, vyzkumy apod.

* Mélo by byt snahou z mnoZzstvi informaci vybrat takove, které
budou nosné pro vlastni piistup (tzn. analyza zdroj, jejich kritika
a tvorba vlastni osy, po které se chce student ubirat).

Poznamka:

Neni nutné pfijimat veSkeré nazory a zavery v tematicke literatufe.
Kriticky se ptistupuje hlavné ke zdrojim star§iho data vydani a vy-
zkumiim realizovanym v podminkach velmi vzdalenych od téch
naSich. Nelze ocekévat, Ze by zminéné zdroje odrazely aktudlni stav
zvolené problematiky. Vhodné je volit zdroje aktudlni, starsi zdroje
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mohou slouzit hlavné pro teoreticky zéklad a hodnoceni vyvoje
pojeti problematiky v cCase. Neplati u legislativnich dokumentt,
které se pouzivaji zdsadn¢ v aktualnim platném znéni.

Faze 3: Stanoveni hypotéz/vyzkumnych otazek
Formulace hypotéz/vyzkumnych otdzek se opira pravé o zjisténa
teoretickd vychodiska. Nemély by se vymyslet bez opory v rele-
vantnich zdrojich.

Velmi aktudlné skloiovanym pojmem soucasnosti je hypotéza.
V podstaté vSechny vysokoskolské kurzy tykajici se statistiky a me-
todologie mifi ke statistickému testovani hypotéz, tedy testovani
statistické vyznamnosti vztahu mezi dvéma proménnymi. Takové
testy fikaji, jestli vztah mezi dvéma jevy z hlediska statistiky opravdu
existuje (a jestli je tato existence vyznamna), nebo se jednd o nahodu
¢i chybu danou napt. vybérem vzorku. Soukup a Rabusic (2007)
k tématu napsali stat’ o obsesi statistickou vyznamnosti, kdy pfipo-
minaji, Ze testovani hypotéz neni nutné, a hlavné viibec vhodné pro
vsechny typy kvantitativnich dat. Dochazi totiz k ¢astému porusovani
podminek nutnych pro statistické testovani hypotéz. Pokud je ovsem
ignorovana podminka ndhodného vybéru vzorku, neni mozné se
vyhnout praveé chybé dané vybérem, kterd mize celé vysledky velmi
zkreslit. (Soukup a Rabusic, 2007) Tim ovSem nelze zkonstatovat,
ze hypotézy nemaji smysl. Pod timto vlivem vSak dochazi k tomu,
7e studenti jsou zproStovani povinnosti se statistické testovani
souvislosti vitbec ucit. Diirazné tim je zapotiebi upozornit na reflexi
skutecnosti, ze u vétSiny studentskych praci se jiz od prvopocatku
vyzkumné €innosti porusuji predpoklady pro mozné zobectiovani
a porovnavani vysledkl prace. Nic ovSem nebrani studenttim ptinést
velmi uzitecné vysledky pro mensi zkoumané skupiny.

S ohledem na vySe zminéné je hypotéza v zavére¢nych student-
skych pracich vice nez vitana a stale plati, ze je védeckym ptedpo-
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kladem, kterym se (nejcastéji) vyjadiuje vztah mezi proménnymi,
jenz je predmétem z4jmu. Nicméné neni nezbytné nutné dany vztah
statisticky za kazdych okolnosti testovat.

Kozel a kol. (2011) ptedstavuji n€kolik druhii hypotéz, které
pravé nemusi nutné statisticky testovat vztahy mezi proménnymi.
Ptikladem mohou byt nasledujici typy hypotéz:

* Jednoducha hypotéza obvykle tika, kolik procent vzorku vy-
kazuje néjaké chovani, nebo u kolika procent vzorku nastava
urcity jev. Hypotéza miiZze byt formulovana napiiklad takto:
., Vice nez 50 % dotazovanych zaku druhého stupne ZS ma
zkuSenost s kourenim. ““ 1 jednoducha hypotéza by oviem méla
byt inspirovana teorii ¢i jinym vyzkumem a byt redlnd. Pokud
bychom tvrdili, Ze 0 % dotdzanych déti ve véku 11-15 let
ma zkuSenost s koufenim, je to vysoce nepravdépodobné,
a takova hypotéza by jist¢ neméla oporu v zadné literature
u nds ani v zahranici.

» Komplexni hypotéza stale netestuje vztahy mezi jevy, proto
patii k tém jednoduseji formulovanym. Komplexni hypotéza
zohlednuje vice faktori soubézné. Nebude v ni figurovat napf.
jen obecné 74k druhého stupné ZS, ale miize znit napt.: ,, Vice
nez 50 % dotazanych Zakii 8. a 9. trid, kteri maji zkuSenost
s kourenim, uvedlo, Ze prvni cigaretu zkusilo s kamarddem
nebo partou vrstevnikii. *

Zatimco u jednoduché hypotézy je potfeba znat jen proménnou
»zkuSenost s koufenim®, u komplexni hypotézy to jsou navic
proménné ro¢nik/tiida a s kym zéci vyzkouseli prvni cigaretu.
Kazdé védecké tvrzeni by tedy mélo stat na védeckém zdkladu
tematické literatury ¢i vyzkumu a z jeho formulace by mélo byt
jasné patrné, jaké jevy jsou zkoumany, na co se student dotazuje,
co pozoruje apod.
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Poznamka:

S jednodusS$imi typy hypotéz, které jsou spiSe deskriptivniho
charakteru, se 1ze setkat pomérné Casto. Bohuzel se v zavére¢nych
pracich objevuji ale téz védeckd tvrzeni formulovand chybné.
Ptikladem muze byt napt. vyrok: ,, Rapidné roste zkusenost Zakui
zakladnich skol s kourenim. “ ,,Rapidni rst“ je ale naprosto nepies-
n¢ uréend mira, kterd neni jasné ddna. Dané tvrzeni navic evokuje
ve ¢tenafi komparativni vyzkum, tfeba v podob¢ meziro¢niho srov-
nani. Obdobn¢ je na tom méné napadna chyba ve vyroku: ,, Vice
dotazovanych chlapcii nez divek ma zkusenost s kourenim. “ Zde je
mozné se ptat, o kolik vice? O jednoho, o deset?

Faze 4: Vybér metod a vyzkumnych technik

Kvantitativni ¢i kvalitativni pfistup se voli jiz na zaklad¢ diive
stanovenych bodu, které navedou na vhodny pfistup. V ramci kvan-
titativniho a kvalitativniho pfistupu se vybira z odlisSnych technik
sbéru i zpracovani dat. Metodou se rozumi pomérné komplexni
uhel pohledu (Pelikédn, 2011, s. 95), zatimco technikou jiz konkrétni
aplikace — tedy zptsob ziskavani dat.

Faze 5: Predvyzkum/predvyzkumna sonda

Soucasti nekterych zavérecnych praci je 1 popis pfedvyzkumu
jakozto praktického provétreni vyzkumné techniky v terénu. Béhem
této faze je mozné nasbirat zpétnou vazbu od osob, které se ho
ucastnily, a dle jejich pfipominek vyzkumny néstroj upravit.

Poznamka:

Miize se stat, ze student pouziva dotaznik vlastni konstrukce. Ten
se muze zdat potencidlnim respondentim pfili§ dlouhy, nékterym
polozkam nemusi spravné rozumét, nemusi znat vSechny pojmy,
které se nam zdaji jasné. Zpétna vazba je proto moznou pomoci
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pro zptesnéni zvoleného nastroje a pomahd vyvarovat se chybam ¢i
negativnim efektiim na respondenta/informanta.

Faze 6: Uréeni zakladniho a vybérového souboru

Studenti v ramci bakaléaiského studia pracuji obvykle s daty, ktera
vznikla na bazi dostupnosti. Jsou to data, ke kterym ma student real-
né piistup a v pomérné kratkém case je miZe ziskat. To samo o sob¢
vylucuje jakoukoli reprezentativitu, a tedy 1 moznost zobecnéni na
celou populaci. To plati jak pro kvalitativni, tak kvantitativni vyzkum.

Priklad:

Tazatel chce zkoumat problematiku kourent u deti na druhém stupni za-
kladnich skol. Vyda se s dotaznikovym Setienim do své byvalé zakladni
Skoly, kde sebere 200 dotaznikii. Své vysledky, nehlede na to, jak moc
napr. odpovidaji teoretickym vychodiskiim v knihach, ¢i se dokonce
shoduji s vysledky jinych vetsich vyzkumii, nemiize nikdy popisovat,
Jjako by se jednalo o vysledky celé zdkladni populace — tedy vsech déti
na druhych stupnich zdkladnich $kol v Ceské republice. Je tomu tak
nejen kvitli omezenému poctu pozorovani v daném souboru, ale i kviili
lokalnim specifikum, jako je velikost skoly, kraje, velikost mésta, zame-
Feni Skoly, socialni podminky v dané lokalite apod. Studentovy vysledky
Jsou reprezentativni pro déti druhého stupné konkréni zakladni skoly,
a mohou byt pro skolu realné velmi prinosné. Je vSak potieba mit pri
Jjejich interpretaci na paméti vyse zminéna specifika a omezeni.

Dostupnost informantl se musi peclivé zvazit 1 v piipadé
kvalitativniho pfistupu. Pokud se za zkoumanou skupinu ur¢i napf.
uzivatelé pervitinu v Ceské republice a nikoho takového student
neznd, velmi t€zko bude hledat informanty.

Kromé zakladniho a vybérového souboru se v nekteré literatufe
1ze setkat s pojmem ,,statisticky soubor*, ktery oznacuje mnozinu
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prvki, jez spojuje alesponi jedna spolend vlastnost, jinak také
spole¢ny identifika¢ni znak.

Poznamka:

Pro ucely zéavérecné prace je statisticky soubor synonymem
pro soubor zadkladni, akorat s akcentem na statisticky piistup ke
zkoumani. Takovym statistickym/zékladnim souborem muze byt
mnozina viech ob¢ani Ceské republiky s eskym ob&anstvim
(statistickych jednotek), které spojuje prave fakt, ze sdili uzemi
jednoho statu, jazyk a ptipadné dalsi charakteristiky ¢i identifikacni
znaky (Rehackova, 2020, s. 10).

Faze 7: Sbér dat

* Pro ucely studentskych praci obvykle student sbirda data sam.
Jedna se pak o data primarni, tedy data, ktera vznikla originalné
a nejsou odnikud prevzata. Vyuzit ovSem lze i sekundarni data
— tedy zkoumat stanoveny problém na zakladé vyzkumu, ktery
byl jiz realizovan, a data, vcetné privodni dokumentace, jsou
veédecké obci poskytnuta k uzivani. Vyhodou uvedenych dat je
nesporn¢ ¢asova uspora a jistd garance kvality dat, nevyhodou
naopak od jazykové a védomostni bariéry danost hotovych dat,
kterym se musi ptizpisobit zamér tazatele.

* Faze sbéru dat je svou délkou u kazdého vyzkumu velmi indivi-
dudlni a ovlivnéna mnoha faktory od poctu zucastnénych osob,
casovych moznosti tazatele (autora prace) az po specificnost té-
matu ¢i vydefinovaného zékladniho souboru, coz mtize zptsobit
zdrZeni v podobé ziskani respondenti ¢i informantt.

* Poslednich né¢kolik let roste rapidné obliba online zdroji dat, které
mohou slouzit jak ke kvantifikaci, tak ke kvalitativnimu rozboru
(podrobné viz Hendl a Reml, 2017). Zdrojem dat se tak mtizou
stat riiznd videa, blogy, diskusni fora ¢i profily na socialnich si-
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tich. Jedna se jak o material textovy, tak i ryze vizualni a o jejich
kombinaci. K materialim se pfistupuje jako k neodmyslitelné
soucasti vizualni kultury (Sztompka, 2007) a musi se s nimi
v soucasnosti pocitat jiz jako s plnohodnotnymi zdroji informaci
s vysokou vypovédni hodnotou.

* Existuji techniky, pfi kterych mtize zkoumana osoba zistat ano-
nymni i pfed tazatelem. Dochéazi k tomu v ptipadé¢ anonymnich
dotaznik ¢i telefonickych rozhovort.

* Vjinych pripadech dochazi k setkani tazatele a respondenta/informan-

* V pfipad¢ analyzy online obsahti (sekundarni zdroj dat) nemusi
byt zkoumanou jednotkou osoba/jednotlivec vibec. Takovou
zkoumanou jednotkou mtize byt zkratka online sdé€leni, u kterého
v nékterych ptipadech nejsme schopni urcit autora.

Poznamka:

Zdrojem sekundarnich dat mohou byt i1 narodni ¢i nadndrodni
databaze. Jednim z ptiklad muize byt i Eurostat (viz European
Commission, 2020), na jehoz webu jsou k nalezeni jiz hotové dato-
vé matice s daty pokryvajicimi mnohé aktualni témata.

Samoziejmé stejn¢ jako samotné zpracovani dat, i jejich sbér
podléha prisnym pravidlim. Je tomu tak, jelikoz zdmérem tazatele
je zjisténé vysledky zobecnit. Jak bylo jiz naznaceno, na urovni ba-
kalarského studia neni cilem, aby student realizoval reprezentativni
sbér dat. Moznosti vybéru a pravidla jeho realizace by mél ovsem
znat a praci spravné pojmenovat.

Urbanek a kol. (2011) uvadi druhy vybéru: pravdépodobnostni vy-
bér, kdy existuje stejna Sance pro vSechny jednotky zdkladniho souboru,
ze budou do vzorku vybrany (prosty ndhodny vybér, stratifikovany na-
hodny vybér), a zamérny vybér, ktery se nefidi principem nahodnosti,
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ale téZ se fidi pfesnymi pravidly (kvotni vybér, metoda sn€hové koule,
vybér kontrastnich piipadl, ¢asovy a mistni vybér a dalsi).

Priklad:

Tazatel chce ziskat data reprezentativni pro ceskou spolecnost.
K tomu by bylo nutné mit k dispozici kompletni seznam obcanii
ceské (dospelé) populace. Urcila by se prvni jednotka vybéru,
a nasledné by se vybiral kazdy n-ty ze seznamu (podle velikosti
souboru, ktery je zapotrebi, napr. kazdy 24. v poradi). Takovy vyber
se nazyvd systematicky nahodny vyber, jelikoz kazdy ze seznamu
zdkladniho souboru ma stejnou Sanci byt vybran. Obdobou miize
byt stratifikovany nahodny vybeér, kde vyber kazdeé n-té jednotky
zavisi na predem definovanych stratifikacnich pravidlech, napr-.
podle oblasti Ceské republiky.

Je mozné téz pouzit zamerny vyber, a to v pripade, Ze je analyzo-
vana napr. néjaka konkrétni socialni skupina (treba pouze ceské
pracujici zeny nad 50 let). Pak je nutné opét znat zdakladni soubor
a pracovat s demografickymi daty (pravdépodobné z Ceského
statistického uradu) a vytvorit tzv. kvoty. Kvoty jsou co nejpresnéjsi
napodobou zdkladniho souboru, tedy je zapotiebi znat rozlozeni
pracujicich Zen nad 50 let v Ceské republice, a tomu uzpiisobit
pocty respondentii pro jednotlivé kraje.

vvvvvv

otazkou tykajici se vétSich pracovnich tymi, soukromych firem
a projektl. Soucasné jsou postupy spojené v podstaté¢ vyhradné
s kvantitativnim vyzkumem.

Vyse byly jiz pomoci ptikladl nastinény mozné formulace hypo-
téz s akcentem na hypotézy deskriptivniho charakteru. Hypotézu
ale je mozné ovéfit jen v ptipadé, Ze se na jeji obsah opravdu taza-
tel zaméti. Na piikladu vyzkumné techniky dotazniku lze ukazat
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nckteré¢ zasady tvorby otdzek/vyroki, které jsou respondentiim
piedkladany. Z nich se pak dostava v podobé respondentovy od-
povédi proménnd, ktera je zkoumana. Kvantitativni data se mohou
sbirat také mnoha jinymi technikami, nicméné dotaznik je velmi
castou a oblibenou formou.

Kerlinger (1972) hovofti o sedmi kritériich pro formulaci otazek,
které jsou doplnény piiklady z praxe:

1. Otazky v dotazniku se musi tykat vyzkumného problému.
Neékdy tazatele zkratka zajima mnoho véci, a z dotazniku
o 20 otdzkach nakonec vyuzije sotva n€kolika z nich. Jako
piiklad si lze opét ptjcit problematiku koufeni na druhém
stupni zékladnich Skol. Je potfebné urcité védét, ktery roc-
nik zak studuje, jestli ma nebo nema zkuSenost s kouienim
a s kym koufil poprvé. Pokud neni sestaveno vice hypotéz,
jsou ostatni polozky naprosto zbytné.

2. Forma otazky musi odpovidat informaci, kterou ma pri-
nést. Bohuzel ne vSechny otazky mohou mit stejnou formu
odpovédi. Zatimco u nékterych, jako u zkuSenosti s koufe-
nim, v nabidce sta¢i 1) ano, 2) ne, u otazky, s kym respondent
koutil poprvé, se jiz musi poskytnout nabidka moznosti
nebo volna odpovéd, kterou respondent sam napise. Pozor
na moznost ,,nevim®. Je dobré ji v logickych ptipadech po-
skytnout, ale pomérn¢ ¢asto k ni respondenti ,,utikaji“, byt je
z otdzky jasné, ze védét urcité musi (kazdy si asi pamatuje,
jestli nékdy cigaretu vyzkousel, nebo ne).

3. Otazky nesmi byt dvojmyslné a nejasné. ,, Zkusili jste kourit
jen jednou, nebo kourite casto az pravidelne?“ (obdobné
viz Ferjencik, 2010). Na takto formulovanou otazku nejde
odpovédét v dotazniku, nepta se pouze na jednu skutecnost.
Dalsim ptikladem muze byt: ,, Chtéli, nebo nechtéli byste
kourit? “, 1 takova otdzka se ptd na dvé€ véci, navic neni jasné,
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jestli je mySlena zkouska cigarety, nebo potieba koufit ted’. Je
to zkratka velmi zmatecné a respondent vybere bud’ odpoveéd’
,hevim®, dotaznik zahodi, nevrati, nevyplni, nebo tazatele
obdaruje komentdfem mimo zkoumané téma na okraji do-
kumentu. Je ptihodné si dat pozor na zadporn¢ formulované
otazky (obdobné¢ viz Ferjencik, 2010). Pochopi respondent,
zda souhlasi nebo nesouhlasi s danym jevem, kdyZz odpovi
ano/ne? ,, Nemyslite, ze byste neméli ve svem veku kourit?
Jaka by byla odpovéd’?

. Vyhnuti se sugesci. Z formulovani otazek by nemélo byt
znat, ze se autor dotazniku ptiklani k odmitavému nebo po-
zitivnimu vztahu ke zkoumanému jevu. Odptirce koufeni by
mohl sugesci ptehnat: ,, Prijde vam koureni nechutné a spole-
Censky neprijatelné stejné jako vétsine ostatnich lidi? “ nebo
,,Souhlasite, ze koureni zpiisobuje vazné dychaci problemy az
velmi dlouhou a bolestivou smrt? “ Naopak kutradk by mohl do
otazek projektovat svij zlozvyk: ,, Souhlasite take, ze je zakaz
koureni v restauracich neprijatelnym omezenim svobody
a prav kurakii? “ Je nutné se tedy vyhnout projekci vlastniho
postoje do otazek, coz plati pro jakykoli druh vyzkumu.

. Otazky musi byt srozumitelné z hlediska védomosti
respondenta. Jin¢ vyrazy lze pouzit pro respondenty s ur-
citym stupném studia, jiné pro specifické skupiny s nizsi
gramotnosti. Jinak bude vypadat tdzani se na zdravotni rizika
koufeni déti a jinak vysokoskolsky vzd€lanych dospélych,
kde je mozné pouzivat vyrazy jako karcinom, rozedma atd.
a ptedpokladat, ze jejich vyznamu budou rozumét (obdobné
viz Ferjencik, 2010).

. Pozor na citlivé otazky a jejich emocionalni prijatelnost.
V ramci tvorby dotazniku se musi vzdy zvazovat, jak se lze
dotazovat na osobni témata, co je jimi sledovano a jestli jsou
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nezbytna. Otazky vyvolavajici silné emoce patii do rukou spe-
cialistli s dlouholetou praxi. Studenti v zavérecnych pracich
by se neméli dotazovat napt. na to, zda, jak a kdy premyslel
respondent nad sebevrazdou, jestli respondentovi nékdy
zemiela blizkd osoba a jak. Mohlo by se stat, Zze respondent
podlehne negativnim pocitiim béhem vypliovani dotazniku
a tazatel nebude schopen poskytnout okamzitou podporu.
Pokud chce student opravdu zkoumat témata ,,temnéjSiho
razu“, mize k danym informacim pfijit napf. z jiz zminénych
tematickych webil, diskusnich for a podobné, jevi se to jisté
. Otazka nema navadét ke spolecensky prijatelné odpové-
di. Existuji témata, kde miize mit respondent pocit, ze ma
odpovédét ur¢itym zpisobem. U déti to muze byt snaha
zamlcCet zkuSenost s koufenim, protoze ,,se to nema“. Nikdy
by ve formulaci polozky v dotazniku nemélo zaznit ,, Vyberte
spravnou odpoved. “, pokud se tazatel vylozen¢ nezabyva
védomostmi z urcité oblasti. Pokud se poklada otazka zakim
druhého stupné Z8S, jestli chtgji jit po ukonéeni ZS na stiedni
Skolu, vétSina pravdépodobné odpovi, Zze ano, nehled¢ na
fakt, zda se n¢kdy zamysleli, jestli chtéji nebo jestli na to maji
prospéch. Obdobné 1ze predpokladat, ze pokud se v dotazniku
ttidni pani ucitelky objevi otazka, jestli maji zaci svou tfidni
pani ucitelku radi, opét se vétsina vyhne problémiim tim, Ze
pritaké bez ohledu na redlny nazor.

Nasledujici text se tak dostava k vnéjSim faktorim, které se musi

pii aplikaci vlastni vyzkumné techniky zohlednit. Mohou se totiz
vyrazn€ promitnout do vysledkll. Lze uvést piiklad na technice

dotazniku. Obecné je mozné fict, ze ¢im mén¢ se zkoumané téma

v

respondenta tyka, tim pravdépodobnéjsi je, Ze dotaznik bez pro-
blémi a snad 1 bez lhani vyplni. Takto vyplnéné dotazniky by byly
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idealni. Cim vic se oviem téma respondenta dotyka, tim vice miize
lhat, mlzit, vyhybavé odpovidat ,,nevim* nebo dotaznik nevyplnit.
Respondent nemusi véfit, ze je dotaznik anonymni, tedy ze s nim
jeho osoba nemuize byt spojena (viz dotaznik rozdany pani ucitel-
kou ve tfid€¢). Nevyplnénymi polozkami, chybéjicimi odpovéd’'mi
respondenta, vznika v tazatelovych datech tzv. missing — chybéjici
hodnota. Pokud mé respondent chybéjici hodnotu v dotazniku
ojedinéle, nemusi se kvili tomu cely dotaznik vytadit. Pokud je ale
zpozorovano vice anomalii, je potfeba zvazit jeho vyrazeni. Mlize
se jednat o dlouhy dotaznik, kde je mozné vidét ziskédni jen prvnich
nckolika odpovédi, pak se respondent zacal bud’ nudit, byl una-
veny, nebo nemél zdjem pokraCovat. Lze sledovat, Ze respondent
vyplituje dotaznik s jistou pravidelnosti. Napt. pokud ma nabidnuty
vzdy odpovédi a), b), ¢), d), voli je zjevné stale ve stejném potadi,
coz je velmi nepravdépodobné. Pti zpracovani dat se musi davat
zkratka opravdu velky pozor, zda je dotaznik v potadku.

V kvantitativnim vyzkumu je asi nejuzivanéjsi technikou praveé
zminény dotaznik, ale patii sem i anketa, testovani, obsahova
analyza a dalsi (Hendl, 2009). Mezi hojné uzivané techniky sbéru
kvalitativnich dat patfi napt. ptipadova studie, analyza dokumentd,
biograficky vyzkum, rozhovor, pozorovani (Hendl, 2005). Velmi
Casto vSak tazatel miize uzit jednu techniku v obou typech vyzku-
mu, jako je tomu pravé v pripad¢ pozorovani. Pokud se uzije jako
pozorovani strukturované, jeho vystupy lze kvantifikovat, pokud
ve formé nestrukturované, bude technikou kvalitativni.

Dulezitou roli hraje sdm vyzkumnik, ktery mtize byt v piipadé
pozorovani soucasti pozorované situace (pfimé pozorovani), nebo
pozorovat mimo danou situaci pomoci kamery, zdznamu apod. (ne-
pfimé pozorovani). Pokud o pozorovateli ti¢astnici védi, jedna se
0 pozorovani zjevné, pokud ne, jedna se o skrytou formu (Reichel,
2009). Nepiimé, popt. skryté techniky se obecné voli v ptipad¢, ze
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by mohlo dojit k naruSeni autenticity situace, kdy by se pozorovany
napf. zdrahal chovat se obvyklym zpisobem. V kvantitativnim
pristupu autenticitu zvySuji zpravidla techniky umoznujici zachovat
anonymitu respondenta.

Faze 8: Zpracovani dat

« Ziskana data se mohou zpracovavat ve dvou fazich. Data se nejprve
predzpracuji, aby se v procesu samotnych analyz mohlo ptedejit
problémuim, které mtize zpusobit jakdkoli nedokonalost dat.

* V ramci pfedzpracovani se ze souboru vyiazuji takové piipady (do-
tazniky, pozorovani apod.), které jsou netplné, chybové. Pokud se
pracuje s kvantitativnimi daty a chybi jen n€kolik mélo odpovédi,
oznaci se v datech jako missing — chybéjici hodnota. Ta se obvykle
oznacuje n¢jakym napadnéjSim Cislem.

Nyni Ize fict, Ze je zvladnuto sestaveni dotazniku nebo je pouzit
dotaznik jiz existujici a data jsou sesbirana. Co nyni s vyplnénymi
dotazniky? Podle poctu respondentt se 1ze samoziejmé v nékterych
ptipadech vyhnout zpracovani pomoci pocitace a zkusit to rucn¢,
ale doporucuje se pro zaznamenani a ptipadné i praci s daty pouzit
MS Excel, ktery byva dnes jiz standardni softwarovou vybavou
kazdého pocitace.

Ptiklad ukazky zpracovani dat v MS Excel je uveden nize (obr.
62). Pro ucely metodického privodce jsou pouzita data ze specific-
kého vyzkumu realizovaného v roce 2017 na Pedagogické fakulté
Univerzity Hradec Kralové (projekt specifického vyzkumu PdF
UHK 2017-2018, ,, Vzdélanostni aspirace a motivace ceskych
vysokoSkolskych — studentii®, 1260/1210/11/1I, hlavni feSitel:
PhDr. Josef Kasal, Ph.D., MBA).
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Sloupce znizoriui kazdou proménnou v dotazniku. Na

prvnim misté vidy nizev proménné, nisledné viechn;
hodnoty dané proménné dle poétu r

v

[

niizev proménné v matici ve
zkriceném formétu bez diakrtiky

]

Pozor na hoduoty,
Kterych miizeme v rimei
dané polozky
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dosihnout poue hodnoty
0=ne, 1 = ano. Pokud

" e " ! se ve sloupci proménné
pohl __|univ obor__|typ stu |cl spol |cl org |vira vira objevi napi.
Radky tislované 1-X 2 10 1 1 o 9 o hodnota 5, jedna se o
znazoriuji viechny odpovédi : u ! ! ° K ° picklep & jinou chybu.
o e 22 R .
< matice & 7, i “ i i o o o piivodni dotaznik dle
re § ldentilikaacnim 2 ) T 2 ] 3| ] identifikaéniho éisla
;n:l;l'n 1()131)1 is{;; ;:;“s (vek) T s 1 1 o g 1 (D) a buiiku opravit,
S let, (pobD)s 2 1 1 2 o 0 nebo vloZit missing.
kédem 2 (v nasem piipadé > . i B o o b
Zena, 1 s 1 1 [ 0| [
Z univerzity (univ) s kédem 2 1 1 2 o 0 1 Missing - oznaéeni
10. 2 s = 2 o 9 o hodnoty, ktera
1 15 1 2 o 0 o o
2 15 1 2 o o 1 chybi o
. B . B o o o v dotazniku.
i © 2 2w s 1 1 o o Ozatujeme vidy
i v s 2 7 s 1 o o o takovym &islem,
0 B s 2 7 3 2 o 9 o kterého nemiize
0 1 25 1 3 4 1 o 0 o dani proménna
1 2 2 1 1 a 2 0 0| 0 nabyvat (pozor
2 2 2 1 4 2 o 0 o napfiklad
2 = 2 1 bt 2 ° a ° u vihy, kdy je 99
2 = = 2 u 4 2 o 9 o hodnota reilns).
5 0z 2 1 4 2 o 0 o
3 2 2 2 1 4 2 o 0 1
% 2 1 4 2 o 0 0
2 s 2 1 1 2 o 0 o
9 2 2 1 3 2 1 0
0 2 2 1 1 1 2 1 9 b
1 20 2 1 1 1 2 0 o[ ¥ 55|

Obr. 62 — Priklad zpracovani dat v MS Excel (vlastni zpracovaini)

Ptedtim, nez se zacnou zkoumat piimo né¢jaké jevy, je zaddouci
vytvofit si zékladni pfehled o daném souboru. K tomu slouZzi popis-
na statistika, kterd ukazuje zakladni charakteristiky proménnych.
Ptiklad maze vypadat tieba nasledovné (tab. 5):

Tab. 5 — Pohlavi respondentii

Pocet

Procenta

Muz

111

19,9

Zena

448

80,1

Celkem

559

100,0

Tabulky se zpravidla nedavaji do prace, jelikoZ by jich mohlo byt
ptilis mnoho a jejich vypoveédni hodnota je pouze informacni. Vét-
§i pfinos mize mit uvedeni idajii o proménnych s vicero moznostmi
odpovédi a u proménnych, které budou dale vice zkoumany, jak
ukazuje napft. nasledujici tabulka (tab. 6).
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Tab. 6 — Stupeni vysokoSkolského vzdélani

< Validni Kumulativni
Pocet Procenta
procenta procenta
Be. (3 roky) 361 64,6 64,8 64,8
Mgr./Ing.
(navazujici — 2 126 22,5 22,6 87,4
roky)
Mgr./Ing.
(souvislé — 5 58 10,4 10,4 97,8
let)
Ph.D./PhDr. —
doktorské 12 2,1 2,2 100,0
Celkem 557 99,6 100,0
Neodpovédel/a 2 0,4
Missing Cglkfzm 2 04
missing
Celkem 559 100,0

V tabulce €. 6 jsou vidét 4 stupné€ vzdélani, mezi kterymi respondent
vybiral. Sloupec ,,Pocet” pracuje se vSemi respondenty véetné téch
(2 pripady), ktefi otazku nevyplnili. Validni procenta jsou t€¢z velmi
uzite¢nou informaci, jelikoz pracuji jiz jen s respondenty, ktefi na po-
lozku odpovedéli, a nepocita s missingy. Kumulativni procenta maji
zase tu vlastnost, ze pficitaji procentualni zastoupeni kategorii tak,
jak jdou za sebou. Vi se, ze v bakalaiském studiu studuje 64,8 % do-
tazanych. Jak je moZzné zjistit, kolik studentl studuje v bakalaiském
a navazujicim magisterském programu? Souctem procent bakalaia
a navazujicich magistri dohromady (tedy 64,8 + 22,6 = 87,4 %).
Vi se tedy, ze vice jak 87 % dotazovanych volilo jednu z téchto dvou
kategorii. Z kumulativnich procent se Ize také dozveédét, ze témet
98 % dotazanych studuje na tirovni bakalarského nebo magisterského
studia a jen maly zbytek dotdzanych ve stupni vysSim. Co by méla
naznacit podobnd tabulka? Napf. Ze nemé smysl zabyvat se v naSem
vzorku doktorandy (tedy zkoumat, jestli se statisticky lisi v n¢jakych
projevech od studenti studujicich v nizsim stupni), protoze je jich jen
zanedbatelné mnozstvi a pro vétSinu statistickych testti by to byl pro-
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blém. Data z tohoto vyzkumu ovSem nejsou reprezentativni: vybér
respondentli nebyl nahodny, proto se nahliZi na rozlozeni studentt ve
stupni VS studia jen jako na orientaéni.

Dle miry védomosti v oblasti metodologie a zkuSenosti vyzkum-
nika v oblasti analyzy se voli adekvatni slozitost hypotézy, a tim
typ analyzy a vybér statistického testu. Analyza miize byt jedno-
rozmérna, dvourozmérna nebo vicerozmérna. Nasleduje stru¢né
piedstaveni prvnich dvou typt analyzy.

Jednorozmérna analyza je spravnou volbou v piipad¢ jedno-
duché hypotézy, kterd fesi napt. procentualni zastoupeni n¢jakého
jevu. Hypotéza by mohla znit: ,,Vice jak 50 % dotazanych studentu

‘

chce v budoucnu pracovat ve svém oboru, ktery nyni studuji. -

Tab. 7 — Vyrok: ,,V budoucnu chci pracovat ve svém oboru, ktery studuji.“

« Validni Kumulativni
Pocet Procenta
procenta procenta
Naprosto 32 5,7 5,7 5,7
nesouhlasim
Nesouhlasim 38 6,8 6,8 12,5
Spise 48 8,6 8,6 21,1
nesouhlasim
Ambivalentni 104 18,6 18,6 39,7
nazor/nevi
Spise 101 18,1 18,1 57.8
souhlasim
Souhlasim 108 19,3 19,3 77,1
Naprosto 128 22,9 22,9 100,0
souhlasim
Celkem 559 100,0 100,0

V tabulce ¢. 7 vyjadfovali respondenti miru souhlasu/nesouhlasu
s vyrokem na tzv. sedmibodové skale od naprostého nesouhlasu po
naprosty souhlas. Je vidét, Zze 21,1 % dotazanych vyjadtilo urcitou
mirunesouhlasu—nechtéji ve svém oboru po studiu pracovat. 18,6 %
nevi a 60,3 % (zvyraznéné hodnoty v tabulce) ve svém oboru
pracovat chtéji. V tomto piipad¢€ je mozné pro soubor piijmout sta-
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novenou hypotézu. Samoziejmé by mél nasledovat zdjem, jestli na
ochotu pracovat ve studovaném oboru nema vliv napt. studovany
obor. Je mozné se domnivat, Ze studenti obort, jejichz nasledna
pracovni pozice byva prestizni ¢i dobte placena, budou spise plano-
vat ve svém oboru setrvat. Del$i dobu se hovofi o odlivu studentti
pedagogickych oborit mimo pedagogickou sféru. Také tato skupina
tak mliZze vykazovat vyssi frekvenci nesouhlasu.

Dvourozmérna analyza jiz zkouma vztah dvou proménnych
a k ovéteni hypotézy postavené na vztahu dvou proménnych je
JiZ zapotiebi vztah ovéfit 1 testem. Statistickym testiim neni v této
ptehledové kapitole vénovana pozornost, ostatné jsou obsahem
metodologickych kurzl na vysokych skolach. Soucasti je vsak ale-
spoii jednoducha tabulka (2 fadky: muz/zena na 2 sloupce: nevétici/

1PN

vétici). Tabulka €. 8 zobrazuje vztah dvou proménnych.

Tab. 8 — Zastoupeni véficich a nevéricich z hlediska pohlavi

Vira (Povazui Sficiho?
ira (PovaZujete se za vériciho?) Celkem
Ne Ano
. Pocet 84 26 110
Muz
Pohlavi % 76,4 23,6 100,0
V1

Fena Podet 285 161 446

% 63,9 36,1 100,0

Podet 369 187 556

1k

Celkem % 66.4 33,6 100,0

Tabulka obsahuje informace, kolik je mezi muzi a Zenami
v daném souboru véticich a nevéricich. Vice napovidaji procenta,
jelikoz soubor muzi a zen neni stejné zastoupen. Zda se, ze mezi
véticimi je vice Zen, ovSem u obou pohlavi se k vife hlasi menSina
respondenttl. Jestli je tento vztah statisticky vyznamny, je mozné se
dozvedét ze statistického testu. Zde ovSem vyvstava otazka, zda je
nutné statisticky test vilbec provést vzhledem k nereprezentativni-
mu charakteru dat.
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Faze 9: Interpretace vysledki

* Interpretace vysledkil vlastniho zkoumdani se vyznamné 1isi dle
zvoleného piistupu.

U kvantitativni analyzy se interpretuje na zéklad¢ vysledkt tabu-
lek a grafti a Casto se komentuje prave statistickd souvislost mezi
proménnymi.

* Interpretace kvalitativniho vystupu je pomeérné individualni
a plastickou zalezitosti.

U obou pfistupli se ovsem nejde vyhnout komparaci s vychozimi
paradigmaty, teorii i jinymi vyzkumy. Soucésti nebo navazujici
casti interpretace muze byt diskuse nad vysledky vlastniho ba-
dani, kde lze zasadit vlastni vystupy pravé do Sir§itho kontextu.
K problematice intepretace se vyjadiuje obsahle napt. Hendl (2009),
a to jak v kvantitativni, tak v kvalitativni rovin¢ (Hendl, 2005).
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Zaver
Metodicky pritvodce nesouci nazev ,,Typografie a odborny text:
pravodce pro zpracovani nejen zavérecnych praci si kladl za cil
poskytnout svym ¢tenaiim potiebné informace pro zpracovavani
nejen zaveérecnych praci, ale i dalSich odbornych texti.
Prostfednictvim Sesti kapitol byla pfedstavena problematika tykajici
se vybranych témat typografie a odborného textu. Uvod do typogra-
fie a odborného textu vymezil zékladni informace k typografickému
pojmoslovi a podstatu odbornych textil. Nasledujici dvé kapitoly se
zam¢tily na kliCové aspekty tvorby zavérecné prace, ktera reprezen-
tuje jeden z milnikd tspesného dokonceni vysokoskolského studia
ve zvoleném studijnim programu/oboru. At se jednd o typografii
nebo obsah, jeden prvek nemiize fungovat bez prvku druhého.
Metodicky privodce se dale zabyval tvorbou semindrni prace, ktera
maiptes svoji blizkostk praci zavérecné vlastni typografické nalezitos-
ti, jeZ jsou zapotiebi rozliSovat. Informacni zdroje a s nimi souvisejici
bibliografické citace maji vyznamny podil na obsahu préce, a proto jim
byla vénovéana pata kapitola. Zaklady metodologie a zpracovani dat
byly prostiednictvim odborné terminologie a charakteristik uvedeny
v posledni kapitole. Smyslem kapitoly bylo pfedstavit nejen pojmy
jako jsou vyzkum, hypotéza ¢i respondent, ale 1 st€Zejni ptipravu a re-
alizaci vyzkumné ¢innosti, kterd je pevnou soucasti zaveérecnych praci
studentt Katedry socidlni patologie a sociologie PdF UHK.
Typograficka pravidla zaujimaji pfi zpracovavani odbornych praci
v pribéhu vysokoskolského studia vyznamné postaveni. Studenti
1 absolventi vysoké Skoly maji prokdzat, ze si osvojili nezbytné od-
borné a informatické kompetence, které mohou vhodné aplikovat ve
své pracovni ¢i navazujici studijni draze. Autoii doufaji, ze metodic-
ky pritvodce byl spravnym prostfedkem, ktery dopomohl studentiim
v nabyti zminénych a potiebnych kompetenci a v ledasCem jim
usnadni psani aktualnich ¢i budoucich odbornych texta.
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