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ZPUSOB SLOVNIHO
VYJADROVANI

Volba je spojena se zacatkem psani — autor
resi, jak do textu promitnout sam sebe a jak
zapojit Ctenare

Stylisticky prostredek, ktery je zasadni pro
celou formu prace

Je doporuceno byt konzistentni v celem
textu a zvoleny styl nemenit, zejména plural
a singular




PRVNI OSOBA J’EDNOTNEHO
CISLA (SINGULAR)

Nejlehéi a nejjednodussi zpusob

Autor se hlasi ke svemu autorstvi a pise celou
praci v prvni osobe jednotneho Cisla

Neni zcela vhodny pro zacCinajici pisatele

Umoznuje ale vétsi navazani kontaktu se
Ctenarem

Pouziva se v anglojazyCném prostredi

PRIKLAD:
,Domnivam se, e smim pouzit tuto teorii
,Verim, ze jsem nasel nejlepsi reseni”




AUTORSKY PLURAL

 Nekdy se nazyva jako ,skromnostni plural”

* Autor si virtualné bere na pomoc dalsi osoby,
pouziva mnozné cislo a vyhyba se pouziti prvni
osoby

« Nékdy nedava dobry smysl — ¢tenar se muze
domnivat, ze text psalo vice autoru

« Pouziva se hlavné ve vychodnich zemich (Rusko,
Polsko...)

PRIKLAD:
,V hasem prispévku se chceme zamerit na..."”
» Zvolili jsme tento druh vyzkumu a urcili si hypotézy”




INKLUZIVNI PLURAL

Varianta autorského pluralu

Stylisticky podobny jako autorsky plural, ale
formalne odlisny

Autor diky nemu zapojuje svého Ctenare a
dovolava se jeho ucasti

Nekdy byva nazyvan i pluralem empatickym
,Rozkazovaci“ zpusob

PRIKLAD:
,Prejdéme nyni k dalsimu bodu*
,Predstavme si blize nasledujici problém*




NEOSOBNI VYJADROVANI

Pasivni zpusob psani textu — odosobnéni

Text nepiSe autor, ale ,piSe se sam” (trpny rod)
Autor neuvadi, jak problém vidi on sam

VSe je vyjadrovano opisem

Pouziva se velmi Casto

Je slozité a jazykoveé neobratné a nektere veci jim
nejdou vyjadrit

PRIKLAD:
,Lze se domnivat, Ze byl zvolen spravny postup”
,Uvodni kapitoly jsou vénovany teoretické éasti*




PLURAL MAJESTATICUS

* Majestatni nebo tez kralovsky plural, dnes
povazovan za archaismus

« Jedna osoba o sobé mluvi nebo pise v
mnozném cCisle

* Drive se pouzival v urednich materialech
(stredovéke listiny, cirkevni texty...)

 Smeéji ho pouzivat pouze panovnici nebo
téhotné zeny ©

PRIKLAD:
.My, jeho Velicenstvo, cisar némecky a cesky“




KTERY STYL ZVOLIT?

« Kazdy styl ma své vyhody i nevyhody

« Vyplati se spolehnout se na jazykovy cit a
intuici

« Je prijatelné pouzit neosobni styl a v

mistech, kde nebude davat smysl, ho
zkombinovat s inkluzivnim pluralem

* Autorsky plural se pro studenty KISK
vetsinou nedoporucuje




FORMALNI UPRAVA

v u LD a4

« NENI — prvky formalni podoby zasadné
neovlivnuji odbornou hodnotu prace

 ALE — mnozstvi preklepu, nejednotna
uprava, hrubky, typograficke chyby apod.
mohou poskodit duvéryhodnost autora

« ,,OCI HODNOTI!*




POZADAVKY NA DELKU
PRACE

Drive se pouzivala tzv. normostrana nebo
pocet slov a zadavaly se pozadované pocty

Normostrana formatu A4:

* 30 radku
* 1 fadek = 60 znaku
» 1 strana = 1800 znaku

V textovych editorech patkové pismo, velikost
12 bodu, fadkovani 1,5

Nyni se pouziva poc€et znaku — je to presnégjsi,
flexibilngjsi a jsou nastaveny jednotne
podminky pro vSechny




FORMATOVANI TEXTU

Stejné Casti textu musi vypadat shodné:
+Stejny font pro cely text

1. STEJNE NADPISY, DLE JEDNOTLIVYCH UROVNI

*Stejne zarovnani textu
a. Stejny font pro poznimky pod carou

¥y v

b. Stejné radkovani a

y v

odrazky
A Protext nepouiivat barwy !




FORMATOVANI TEXTU

Text vzdy zarovnat do bloku, ne vlevo ani
na stred!

MuUze se pouzit odsazeni prvniho slova
kazdého odstavce (pomoci Tab — jeden
uhoz)

Odstavce se nemusi oddélovat radkem

Kapitoly a podkapitoly se oddeluji jednim
nebo nekolika radky




OKRAJE

Doporucené nastaveni:
* horni okraj 30 mm

* dolni okraj 30 mm

* levy okraj 35 mm

* pravy okraj 20 mm




CISLOVANI
« Strany se Cisluji arabskymi Cislicemi

* Necisluje se titulni stranka a ani se
nezapocitava do celku

* Prvni Cislo stranky se zobrazi az na strane,
kde je uvod prace

« Je doporuceno text oCislovat dole, bud
uprostred nebo vpravo




MS WORD - STYLY

* Rucni formatovani textu je neefektivni

* Pouzivaji se automatické nastroje upravy textu

« Kazde odlisné Casti textu je mozné pridelit jeji
vlastni styl (pres funkci ,Styly“)

« Styly jsou pfedem nadefinovany, ale je mozné
vytvorit vlastni

« Vetsinou postacuje Nadpis 1 az Nadpis 3 a
Zakladni text

« Dulezita funkce je ,Automaticky obsah”




UROVNOVE CLENENI TEXTU

« Kapitoly a podkapitoly

* Pro diplomové prace se doporucuiji tri, v
ojedinélych pfipadech maximalné Ctyfi urovné

* Pouziva se hierarchicka desetinna struktura

* Pro ruzné urovné se pouziva ruzna velikost
nebo forma textu (ale stejny font!)

AL a4

neprehlednosti textu, obzvlaste pokud dilo neni
priliS rozsahlé




Vymezeni pojmil 13

1.1  Osobni ndaj 13
1.2 ﬂdaje identifikacni 13
1.2.1 Udaje identifikaéni a kontaktni 14
1.3  Udaje popisné 15
1.3.1 Popisné udaje obecne 15
1.3.2 Popisné udaje transakéni 16
1.3.3 Udaje jiného subjektu tdaji 16
1.4  Citlivé osobni adaje 16
1.5  Osobni udaje vzniklé diky novym informac¢nim
technologiim 17
1.6  Biometrické adaje 18

1.7  Ochrana osobnich udaju 19




KAPITOLY, PODKAPITOLY,
ODSTAVCE

Text je nutné delit na mensi textove useky

Zakladni jednotkou textu je odstavec, kterym
se formalne ohranicuji jednotlivé logickeé celky

Odstavce jsou jednotkou kapitol nebo
podkapitol, mezi kterymi je hlubsi vyznamovy
predél a oddéluji jednotliva témata

Nazvy kapitol a podkapitol musi byt v souladu s
jejich obsahem

Nova hlavni kapitola vzdy zaCina na nové
strance




MS WORD - UZITECNE
FUNKCE

« Vkladani koncu stranek

« Kontrola pravopisu

 Tezaurus

« Klavesove zkratky

* Nadefinovani automatickych oprav
« Automaticke generovani obsahu

« Automaticke ukladani textu — Nastroje-
Moznosti-Ukladani-Automaticky ukladat




ZAKLADNI TYPOGRAFIE

Déleni na koncich radku. Na konci fadku nesmi stat
jednopismenne prelozky, fakultativné jednopismenné spojky.
Na jednom rfadku jako celek musi zUstat ustalena spojeni a
zkratky, zkratky s vyrazem, ktery po nich bezprostrednée
nasleduje, radove Cislovky psaneé Cislicemi pred substantivy,
kalendarni data atd.

Je treba take odliSovat pouziti spojovniku (kratky - ) a
pomlicky (dlouha — ). Spojovnik je uzivan bez mezer k obéma
slovim, pokud spojuje slova, bez mezery za slovem pfi déleni
slov na konci Fadku nebo u slov, ktera maji pokracovani v
dalSim vyrazu, s mezerou za slovem jako odrazka ve vycCtu a
opakuje se pri pouziti na zlomu radku. PomliCka se oddeluje
od slov mezerami z obou stran jako pozastaveni vety, misto
carky k oddeleni vetnych Casti, vsuvek apod. Neoddeluje se
mezerami pomicka ve vyznamu spojky a, proti nebo pri

casovém rozmezi ve vyznamu ,od do", ,az".




ZAKLADNI TYPOGRAFIE

* Pouziti mezery — dela se za kazdym
iInterpunkCnim znaménkem a mezi hodnotou a
jednotkou. Chybné je ale délat vice mezer za
sebou. Naopak mezera se nedela za Carkou v
desetinnych Cislech, za dvojteCkou pfi psani
casovych udaju, pfi Ciselném zapisu s tisici a
pfed a za lomitkem. U procent je nutné
rozlisovat pocCet se substantivem (udaj tricet
procent” — s mezerou 30 %) a adjektivum (Udaj
J[ricetiprocentni” — bez mezery 30%).




ZAKLADNI INTERPUNKCE

« TecCka — nepiSe se za nadpisy a nazvy kapitol a
podkapitol, pouziva se za zkratkami (atd., napr.)

« Tri teCky — naznacuji vynechani casti citovaného textu
(mezi teCkami a textem neni mezera)

- Carka — jeji pouziti podléha pravidlim &eského
pravopisu

« Strednik — naznacuje hlubsi predel mezi dvema vetami
v souveti (silngjSi nez Carka, slabsi nez tecka)

« DvojteCka — pouziva se pred doslovnou citaci nebo
primou feci

« Uvozovky — prvni se piSe dole a druha nahore

« PomlcCka — vyrazné oddéleni ¢asti textu




SEZNAM LITERATURY -
BIBLIOGRAFIE

 Radi se na zavér prace

* Obsahuje vsechny citované nebo
parafrazovane zdroje

. Radi se abecedné& primarné dle pfijmeni
autora

* Pro lepsi prehled je vhodne seznam
ocCislovat

* VSechny zaznamy jsou zpracovany dle
jednotne citacni normy




POZNAMKOVY APARAT

« Umistuji se vzdy pod carou na prislusnée
strance (pokud je to technicky mozné)

« Jsou urceny pro:

* bibliograficky zaznam citovaného nebo odkazového
zdroje
» vysvetlivky
» doplnujici informace
* Mohou se v nich uzivat zkratky




POZNAMKOVY APARAT

V textu je pfi prvni citaci uveden plny bibliograficky udaj. Pri
dalSich postacuji zakladni udaje s uvedenim rozsahu, napr. s.
XX, nebo s. XX-XY.

Mozné formy zapisu:

* Autor; nazev.

« Op. cit.

- Cit. d.

- Ed. cit.

« Cit. vyd.

* |bid. (pFi nasledné citaci z téhoz dokumentu)

- Tamtéz.

« Srov.

* Viz

« Pokud je soucasti bakalarské prace citat z beletristického

dila, které je predmetem rozboru v cele praci Ci kapitole,
uvede se odkaz v poznamce pod Carou u prvniho citatu, u
dalSich pak staci uvest stranku v textu za citatem.




OBRAZKY A TABULKY

Obrazky, tabulky, grafy apod. se musi
oCislovat a pojmenovat

Cislo i nazev se uvadi vzdy pfimo pod
obrazek, napr.

Obr. 15 Ukazka mobilni aplikace
Pokud je zapotrebi, je nutné ocitovat zdroj

Zadny obrazek by nemél byt vési neZ jedna
tretina stranky




STYLISTIKA

Koherence (soudrznost) textu

Pozor na zbytecné opakovani stejné informace v
jednom odstavci nebo uvadeni nepresnych veliCin a
udaju Ci ,vycpavkovych slov”.

Pozor na vztahy uvnitr vétného celku. Zde jsou Castymi
chybami chybejici zakladni vétné Cleny, vyboceni z
vétné stavby zanedbani dvoji vazby slovesa (zeugma),
nespravné padove vazby, hromadeni predlozek a
neologicky slovosled.

Pozor na lexikum - nepouzivat nespisovné, hovorové a
expresivni vyrazy, neopakovat slova se stejnymi koreny
ve vete i v odstavci, nepouzivat ,patvary”, neologismy a
,,mnohomluvky nebo rozliSovat mezi pouzmm predlozek
,diky“ a kvali®.




NEJCASTEJSI CHYBY

Kazda veta musi davat smysl

v'Kazda myslenka musi byt dokon¢ena a musi mit
logicky zaklad

v'Pozor na bezmysSlenkovité prebirani cizich nazort
ZbyteCné vycty

v'Neoriginalni prejimani seznamu, které nemaji pro
Stenare zadny smysl (napf. seznam vdech VS v CR)

Uvadeéni prikladu

v'Neni vhodné uvadét vice nez dva az tfi pfiklady
Nastavovani textu




NEJCASTEJSI CHYBY

 Pleonasmus (nékolikanésobné fika totéz) —
napfiklad ,jedinecny unikat®, ,posledni
derniera®

* Nelogicka navaznost textu — text neplyne
nahodile a neni shlukem nesouvisejicich
myslenek

* Nepromyslena struktura prace

« Vztah mezi nazvem kapitoly (podkapitoly) a
jejim obsahem

v'Ctenar po pretteni nazvu ofekava, Ze se v ni dozvi.
odpoved na otazku Ci problem, ktery vyplyva z nadpisu




NEJCASTEJSI CHYBY

Prilisné odkazovani a nadmerne citace —
doporucuje se citovat v rozmezi cca

15-20% celého textu
Uvadeni banalit a samozrejmosti

Tvoreni kompilatu nebo kolaze
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