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Podékovani

Sablona by nemohla vzniknout bez spoluprace dalsich lidi. Na prvnim misté dékuji doc.
Dr. Ing. Jifimu Rybickovi, ktery je autorem ptivodni Sablony pro Pravnickou fakultu MU.
Za graficky navrh dékuji Mgr. Vitu Novotnému z Fakulty informatiky MU. Mgr. Tomasi
Kudelovi z rektoratu dékuji za celou organizaci Sablon.

Viele dékuji vS§em zaméstnanciim a ucitelim na fakultach, ktefi vénovali svij Cas,
aby Sablonu otestovali. Zejména pak vSem na lékarské fakulté, kde se testovani chopili
opravdu diikladné. Jejich cetné piripominky pomohli odhalit fadu problémii.

Uctu sklanim i pied studenty Pravnické fakulty a Fakulty socialnich studii, ktef{
zacali pouZivat jednu z prvnich verzi Sablony. Dovedu si predstavit jejich pocity, kdyz
v Sabloné nefungovala spravné zahlavi a oni netusili, jak to opravit. Omlouvam se stu-
dentiim FSS, kterym hrozilo odmitnuti prace, protoze po vytisténi prace byla vSechna
loga zubata

Nakonec dékuji vSem, co jste se rozhodli ridit cervenymi pokyny na druhé strance
Sablony a Ctete tento navod. USetrite si tak néjaké problémy se Sablonou a Wordem.
Vim, Ze vétSina lidi se ridi pouckou: ,Selhaly-li vSechny pokusy, je na case precist si
navod.”
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Uvobp

1 Uvod

Predklddana Sablona je urcena pro zavérecné prace (bakalarské i diplomové), které
jsou obhajovany na Masarykoveé univerzité.

Sablona vychazi ze $ablony pro zavéreéné prace na pravnické fakulté z roku 2016
a ze Sablony Fitthesis verze 3, kterou pro systém LaTeX podle nového vizualniho stylu
univerzity vytvoril Vit Novotny z fakulty informatiky.

ProtoZe autor Sablony pracuje na pravnické fakulté, je tento navod rozsirenim pii-
vodniho navodu k predchozi Sabloné pro pravnickou fakultu a jsou v ni citovany fa-
kultn{ predpisy. Hlavni rozdily jsou zejména ve zplisobu zapisu citaci. Zde nezbyva nez
Ctenare odkazat na predpisy prislusnych fakult.

Sablona byla vytvoiena pro textovy procesor MS Word 16 (2016). Sablona vyuziva
fadu specialnich vlastnosti tohoto textového procesoru. Sablona bude bez problémii
fungovat i ve verzi 2013. Ve verzich 2007 a 2010 mohou nastat mensi problémy, Sa-
blona by v§ak méla byt pouZitelna.

Sablonu nelze pouZit s programem MS Word 2003 a stars$i. Tyto verze nejsou pod-
porovany ani vyrobcem programu. ProtoZe Word Online (v rdmci Office 365) a Word
pro Android nejsou plnohodnotné aplikace jako desktopovy Word, Sablona v téchto
aplikacich také nebude funkéni.

V textovych procesorech jinych vyrobcii (naptiklad oblibeny LibreOffice nebo Go-
ogle Docs) Sablona nebude funk¢ni.

Vsichni studenti Masarykovy univerzity mohou po dobu studia bezplatné pouzivat
Office 365 a v ramci ného maji moznost si na sva zarizeni nainstalovat kancelarsky ba-
lik MS Office v nejnovéjsi verzi. Kromé toho se oCekava, Ze vétSina absolventli bude
v zaméstnani pouzivat kancelaisky balik MS Office. Univerzitni Office 365 naleznete na
adrese https://0365.muni.cz. Pfihlasite se pies UCO a primarni heslo (stejné jako do
IS). Odkaz ke stazeni Office je po prihlaSeni vpravo nahofre.

Sablona spliiuje pozadavky podle normy CSN ISO 7144 010161 Dokumentace -
formalni Uprava disertaci a podobnych dokumenti. Je pripravena i pro ¢asti, které nej-
sou na Vasi fakulté povinné.

Uprava $ablony pro jiné fakulty spo¢iva zejména v jiném logu a jiném nazvu fa-
kulty, zplisobu vybéru nebo vepsani ndzvu oboru a pfitomnosti pole pro automaticky
generovany seznam literatury. OdliSnosti pro jednotlivé fakulty jsou popsany v kapi-
tole 2.

V tomto navodu je v kapitole 3 popsana priprava dokumentu. Kapitola 4 popisuje
jednotlivé styly definované Sablonou vcetné doporuceni k jejich pouZiti.

V kapitole 5 je popsano, jak vlozit specialni obsah, jako jsou napt. obrazky, tabulky
nebo rejstrik, aby byl v souladu s ostatnimi ¢astmi Sablony.

Kapitola 6 uvadi hlavni zasady pro tpravu ¢eského textu podle normy CSN
01 6910:2014 1.

Predpoklada se, Ze studenti jsou v dostate¢né mife seznameni s textovym proce-
sorem Word, zejména umi pouZivat styly.
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2 Pokyny k upravé zavérecnych praci na jednotlivych
fakultach

2.1 Ekonomicko-spravni fakulta

Nalezitosti zavérecnych praci upravuje smérnice dékana 9/2019. Pouziva se citacni
styl ISO 690.V Sabloné se pocita s tim, Ze studenti pouZiji vestavény spravce citaci, v se-
znamu literatury je proto piipraveno pole Wordu.

Sablona predpoklada pouze textové prilohy, které jsou piimou souc¢asti doku-
mentu. Neobsahuje proto seznam priloh, jak je vyzadovan smérnici. Prilohy jsou uve-
deny ptimo v obsahu. Titulky obrazk se na ESF umist'uji nad né a pod nimi je uveden
zdroj.

2.2 Fakulta informatiky

Specifické pokyny pro zavérecné prace na této fakulté nejsou autorovi Sablony znamy.
Postupujte prosim podle pokynii vedouciho prace. Sablona je pfipravena pro pouziti
spravce citaci ve Wordu. PouZijete-li jiny spravce citaci, odstraiite pole pro seznam li-
teratury a nahrad’'te seznamem podle Vaseho spravce citaci.

2.3 Fakulta socialnich studii

Pouzijte cita¢ni styl podle pravidel na VaSem pracovisti. Pfedpoklada se ruc¢ni tvorba
citaci a seznamu literatury. PouZijte styly popsané v kapitole 4.8.

2.4 Fakulta sportovnich studii

Fakulta sportovnich studii pouziva cita¢ni styl podle normy ISO 690. V Sabloné se po-
¢ita s tim, Ze studenti pouziji vestavény spravce citaci, v seznamu literatury je proto
pripraveno pole Wordu.

Studenti mohou pouzit i jiné citaCni spravce. PouZiti cita¢niho spravce Citace PRO
by mélo byt bezproblémové (pouZivaji se standardni pole Wordu). Pti pouziti Zotera je
nutné pole pro citace odstranit a vlozit pomoci nastroju Zotera.
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2.5 Farmaceuticka fakulta

Specifické pokyny pro dizerta¢ni praci na Farmaceutické fakulté jsou bliZe specifiko-
vany ve smérnici FaF MU Studium v doktorskych studijnich programech a jeho organi-
zace.

Citujte se dle norem ISO 690 nebo APA, nebo dle zvyklosti v dané védni oblasti.
Sablona je ptipravena pro pouZiti spravce citaci ve Wordu. Pouzijete-li jiny spravce ci-
taci, odstrarite pole pro seznam literatury a nahrad'te seznamem podle Vaseho spravce
citaci.

2.6 Filozoficka fakulta

PoZadavky na zavérecné prace nejsou na Filozofické fakulté centralné upraveny zZad-
nou zavaznou smérnici. Na odevzdani prace se vztahuje pouze Cl. 4 Smérnice dékana
€. 6/2017 O statnich zavérecnych zkouskach na Filozofické fakulté Masarykovy univer-
zity. Formalni naleZitosti se ridi oborovymi zvyklostmi a doporucenimi jednotlivych
pracovist FF MU. Je totiZ treba respektovat pravidla formalni upravy textu v jednotli-
vych jazycich, v nichZ jsou prace piredkladany.

Existuji vSak néktera doporuceni, ktera lze vztahnout na celou fakultu a na jejichz
zakladé stanovuji pozadavky sami vedouci zavérecnych praci, pripadné vedouci pfri-
sluSnych akademickych pracovist.

Prace jsou psany v jazyce, v némz je uskuteciiovan program, nebo v jazyce, ktery
je pro tento Ucel stanoven v charakteristice programu, coZ zpravidla znamena v jazyce
jednotlivych filologif ¢i dle zvyklosti oboru. Pokud to neni zapovézeno charakteristikou
studijniho programu, miize byt prace predloZena v anglickém jazyce. Podrobné tuto
problematiku Fe$i v navaznosti na SZR (¢l. 22, bod 2a) Opatteni FF MU ¢. 9/2020.

Autor odpovida za jazykovou spravnost. Hrubé pravopisné chyby mohou byt di-
vodem pro nepfijeti prace.

Pti citacich se vychazi z oborovych zvyklosti. Pokud jim to neodporuje, pak se ci-
tace z odborné literatury v Cesky psané praci uvadéji v obou jazycich: v textu cesky pie-
klad a v pozndmce pod ¢arou citat v originale. Vzdy je nutno uvést ptivod citatu. Citace
z krasné literatury jsou vzdy uvedeny v originale. V textu se pak doplni do zavorky
Cesky preklad (pokud bylo dilo ptreloZeno do CeStiny, obvykle se cituje existujici pre-
klad, s prisluSnym odkazem; pokud preklad neexistuje nebo nevyhovuje, uvede se
vlastni doslovny preklad, a to iu poezie, jak je obvyklé v odbornych edicich daného
oboru). Nazvy cizojazyCnych dél se v ¢eském textu uvadéji v ceStiné a v zavorce v ori-
ginale. Pokud bylo dilo preloZeno, béZné se uvadi nazev daného prekladu. Pti opakova-
ném pouZziti nazvu nebo ve zminkach svétoznamych literarnich dél staci nazev v Ces-
tiné.
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Doporucené rozsahy praci (pocty znakii v€etné mezer): oborova prace k souborné
zkousSce a oborova bakalarska prace 27 000 znaki, oborova magisterska prace 55 000
znakd, bakalarska diplomova prace 70 000 znakd, magisterska diplomova prace 140
000 znakd, diserta¢ni prace 180 000 znaku. Soucasti rozsahu byva obvykle poznam-
kovy aparat a bibliografie, nikoliv v§ak tivodni strany a prilohy.

Prace musi kromé vlastniho textu obsahovat titulni list, prohlaSeni o ptivodnosti,
obsah, soupis pouzité literatury, poznamkovy aparat, (v pripadé disertacni prace ré-
sumé v autoreferatu). Bez téchto naleZitosti nebude prace prijata. Ostatni ¢asti uvod-
nich stran obsaZené v této Sabloné jsou tedy volitelné. Rozhodnete-li se je nevyuzit, pti
jejich odstranovani postupujte dle navodu v kapitole 3.4. Lze také vyuzit minimalistic-
kou verzi této Sablony dle kapitoly 3.10 tohoto navodu. Jednotna Sablona je ptipravena
pro oboustranny tisk, ktery neni na Filozofické fakulté zakazan, ale nepouziva se. Dle
potieby je tedy moZné upravit Sablonu pro jednostranny tisk podle navodu v kapi-
tole3.5.

Bibliografické citace jsou zdsadnim prvkem odborné komunikace, a proto je nej-
losti. Doporucenym formatem je zapis podle normy ISO 690, prip. jiny zapis dle zvyk-
losti jednotlivych obori. Z diivodu nejednotného cita¢niho tizu napric fakultou je Sa-
blona pfipravena univerzalné (neni predchystano Zadné pole pro soupis bibliografie).
Studenti mohou vyuZit libovolny citacni manaZer (Citace PRO, Zotero, vestavény
spravce citaci ve Wordu), pripadné tvofit citace ru¢né (pro vice informaci o jednotli-
vych moznostech viz kap. 5.10).

2.7 Lékarska fakulta

Na lékarské fakulté je upravena podoba disertaci, a to smérnici dékana 3/2013 Pokyny
k formalnim naleZitostem disertacnich praci vypracovanych na Lékaiské fakulté MU.
Smeérnice pro zavérecné prace nelékai'skych oborti je vydana v souladu s vydanim Sa-
blony pro zavérecné prace a navodem (které jsou prilohou smérnice).

Na lékarské fakulté se pouziva citatni styl American Medical Association (AMA).
Pro zpracovani citaci se bézné pouziva citacni spravce Zotero, s jehoz pouZzitim jsou
studenti seznamovani. Na webu Knihovny univerzitniho kampusu je k dispozici navod
k pouZiti.

Sablona pro LF poéita s tim, Ze studenti pouZiji Zotero. V seznamu literatury je jiZ
pripraveno prislusné pole. Sta¢i mit nainstalovany program Zotero vc¢etné dopliiku pro
Word. VloZite citaci, jak jste zvykli. Pfi prvnim vloZeni bude potieba zvolit, Ze chcete
poZit citacni styl AMA. Pak jen aktualizujete seznam literatury, ¢imZ nahradite vychozi
obsah, ktery je v Sabloné.

Zotero pouziva vlastni pole. Seznam literatury tedy nelze aktualizovat stejnym
zplsobem jako pole Wordu, musite stisknout tlacitko Refresh na karté Zotero.
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2.8 Pedagogicka fakulta

Specifické pokyny pro zavérecné prace na této fakulté nejsou autorovi Sablony znamy.
Postupujte prosim podle pokynt vedouciho prace. Sablona je piipravena pro pouziti
spravce citaci ve Wordu. PouZijete-li jiny spravce citaci, odstrarite pole pro seznam li-
teratury a nahrad’te seznamem podle Vaseho spravce citaci.

2.9 Pravnicka fakulta

Sablona neni plné v souladu se smérnici dékana pravnické fakulty, 7/2012. Lis{ se
zejména v upravé uvodnich stranek. Problém je vedeni fakulty zndm a smérnice se
bude novelizovat.

Pravnicka fakulta pouziva vlastni cita¢ni smérnici ¢. 3/2020. Jedna se o upravenou
citatni normu ISO 690 rozsirenou o citace pravnich dokumenti. Citace se zapisuji do
poznamek pod ¢arou. Do seznamu pouzitych prament se neuvadéji pravni predpisy,
cituji se pouze v poznamce pod carou.

BohuzZel pro tento zptlisob zapisu neni pifimo ve Wordu podpora. VétSinou tedy
studenti pisi citace rucné do poznadmek pod Carou, seznam literatury se také sestavuje
rucné a formatuje se pomoci styli, jak je popsano v kapitole 4.8. V Sabloné se pocita, Ze
pouzijete rucni tvorbu citaci a seznamu literatury.

Citacni styl pro Zotero podle nové smérnice (3/2020) pripravil Mgr. Oldfich
Tristan Florian?. Styl je dostupny ptimo v katalogu stylti na webu www.zotero.org?.

2.10 Prirodovédecka fakulta

Podobu zavérecnych praci upravuje smérnice dékana 3/2019. Soucasti diplomové
nebo bakalarské prace je kopie zadani prace bez podpisi. Zadani se vklada za abs-
trakty. V Sabloné je za timto Gcelem vytvorena prazdna stranka, kam vlozite naskeno-
vané zadani jako obrazek. V tisténé verzi nahrad'te tento list kopii zadani.

Pti zpracovani diplomovych praci se od strany Obsah studenti idi pokyny jed-
notlivych tustavii/oddéleni.

Pouzijte citaéni styl podle pravidel na Vasem pracovisti. Sablona je pfipravena pro
pouziti spravce citaci ve Wordu. Pouzijete-li jiny spravce citaci, odstrarite pole pro se-
znam literatury a nahrad'te seznamem podle Vaseho spravce citaci.

V disertacich je potteba vyplnit i ¢ast Origindlni publikace a vymezeni podilu autora
dizertacni prdce. Navod naleznete na strané 51.

1 oldrichflorian@mail.muni.cz

2 https://www.zotero.org/styles?q=id%3Amasarykova-univerzita-pravnicka-fakulta

23


https://www.zotero.org/styles?q=id%3Amasarykova-univerzita-pravnicka-fakulta
https://www.zotero.org/styles?q=id%3Amasarykova-univerzita-pravnicka-fakulta

PRIPRAVA PRACE

3 Priprava prace

3.1 Instalace Sablony a vytvoreni dokumentu

Sablonu doporucujeme uloZit mezi $ablony (slozka Vlastni $ablony Office v knihovné
Dokumenty).

Novy dokument pak vytvorite z karty Soubor/Novy a vyberete skupinu Sablon
Osobni.

MiZete téZ Sablonu uloZit do jiného umisténi. Novy dokument zaloZite pouhym
poklepanim na soubor Sablony.

Sablona obsahuje stavebni bloky. Ty ziistavaji v $abloné, nejsou kopirovany do do-
kumentu, ktery na ni zaloZite. VaSe prace tedy musi mit po celou dobu, kdy ji pisSete,
pristup k Sabloné. Pokud piSete praci na vice pocitacich, musite mit Sablonu nainstalo-
vanu na vSech. A to bud’ mezi vlastnimi Sablonami, nebo ve stejné sloZce, jako mate
svoji praci. Pokud dokument nema pristup k Sabloné, stavebni bloky nejsou dostupné.

Pro finalni podobu ale Sablona neni potreba. Vysledny dokument ve Wordu je
bézny samostatny dokument. Akorat kdyZ nema ptistup k Sabloné, nejdou vkladat dalsi
stavebni bloKky.

3.2 Uprava uvodnich stranek

Sablona je ptipravena tak, aby se autor mohl témé¥ vyhradné soustiedit na obsah sdé-
leni a nemusel resit Upravu povinnych dvodnich ¢asti a strukturu.

V tvodni ¢asti se vyuZzivaji formularova pole a vlastnosti dokumentu. Mista, kde je
potieba vybrat nebo napsat néjaky text jsou prevazné v [hranatych zavorkach]. Kdyz
na takové misto klepnete, napovéda v hranatych zavorkach zmizi a na misto se vlozi
napsany text nebo polozka vybrana ze seznamu.

Na titulnim listu je pole pro nazev prace. Ten se piebira z vlastnosti dokumentu
a funguje obousmérné. Kdyz v poli zménite obsah, projevi se to ve vlastnostech doku-
ment a na vSech mistech, kde se toto pole pouziva. Dale vyberte druh zavérecné prace.

Jméno autora se opét prebira z vlastnosti dokumentu. Pti vytvoreni nového doku-
mentu by se zde mélo objevit vase jméno, jak jste nastavili pti instalaci Wordu. MiZete
zmeénit. [ tato hodnota se promitne na vSechna mista v dokumentu, kde se pouziva.

Napiste jméno vedouciho prace (Skolitele) i s tituly. Vyberte katedru nebo ustav
z roletky. Na fakultach s vétSim poctem pracovist nebo tam, kde se oc¢ekava zména
struktury fakulty, je misto roletky textové pole.

Nazev oboru vyberte z roletky. Ma-li fakulta vétsi mnozstvi obort, neni roletka
pritomna. V tom pripadé vyplite nazev oboru do odpovidajiciho pole.

Vypliite akademicky nebo kalendarni rok odevzdani prace (zavisi na fakulté, v Sa-
bloné je popsano).

Na druhém listu je Cerveny text s upozornénim a pod nim logo fakulty. Klepnéte
do Cerveného bloku a stisknéte klavesu DELETE. Obsah se tak odstrani a zlistane
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prazdny odstavec. Ten ponechte, zajistuje, aby logo fakulty bylo v optickém stredu.
Kdybyste jej odstranili, logo fakulty by se ocitlo u horniho okraje stranky.

Bohuzel obsah nékterych poli se na dalSich strankach automaticky neaktualizuje.
Proto nyni oznacte cely dokument (klavesovou zkratkou CTRL-A) a stisknéte F9. V dia-
logovych oknech, kde se Word pta na aktualizaci obsahu a jinych seznamt staci nyni
klepnout na tlacitko OK.

V bibliografickych zaznamech dopliite ¢esky aanglicky nazev studijniho pro-
gramu a klicova slova.

Nasleduji Ceska a anglicka stranka s anotaci. Text se musi shodovat s tim, ktery
bude v archivu zavérecnych praci.

V ¢estném prohlaseni vyberte spravny rod vét podle pohlavi autora a datum. Na-
zev prace a jméno autora se prebira z vlastnosti dokumentu, takZe uz je vyplnén. Pro-
hlaSeni chybi u disertac¢nich praci na 1ékarské fakulté.

3.21 Specialni format nazvu prace

V Sabloné se na péti mistech zobrazuje nazev prace. VSechna toto mista misto jsou pro-
pojena s vlastnosti dokumentu Nazev. Vyhodou je, Ze na vSech mistech, kde se nazev
vyskytuje, bude vzdy stejny text. Kromé toho tento nazev se dostane o do nazvu doku-
mentu ve formatu PDF (bude vidét napriklad v nazvu okna).

Nevyhodou je, Ze vlastnosti dokumentu jsou ve formé holého textu a nesmi obsa-
hovat znak pro zalomeni radku. Nelze proto ¢ast nazvu formatovat odliSné (napft. vy-
znacit slovo kurzivou) nebo volitelné rozdélit nazev.

Druhy problém lze nékdy vyresit nahrazenim nékterych mezislovnich mezer za
pevné (vlozite CTRL-SHIFT-MEZERNIK).

Pokud toto nelze pouzit, je potieba prevést pole s ndzvem na text. Pole s ndzvem
je na péti mistech:

1. Titulni strana

2. Bibliograficky zaznam

3. Prohlaseni

4. Zahlavi avodnich lichych stran
5. Zahlavi tivodni sudych stran

Postupné klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na nazev prace. Z kontextové nabidky
vyberte Odebrat oviddaci prvek obsahu.

Text bude vypadat stejné jako predtim. Nebude ale jiZ propojen s vlastnosti doku-
mentu. CoZ pozndte tak, Ze pti klepnuti na nazev se neobjevi kolem ného ramecek. Pro-
toZe to bude normalni text, mizete jej formatovat obvyklym zptisobem. Napftiklad la-
tinsky text v ndzvu vyznacit kurzivou, libovolné zalomit dlouhy nazev (zalomeni radku
se vklada klavesovou zkratkou SHIFT-ENTER). MiZete (zejména pak na titulni strance)
takovy nadpis rozdélit do vice odstavci a kazdy z nich formatovat jinou velikosti pisma.
Vhodné tehdy, ma-li prace jeSté néjaky upresnujici podnazev.
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Cely obsah titulni strany se musi vejit na jednu stranu.

3.3 Podékovani

Podékovani neni smérnici o studiu vyzadovano. Nicméné je dobrym zvykem podéko-
vat vSem lidem, ktefi nam s tvorbou prace pomohli, zejména pak vedoucimu prace.
SlouZi téZ pro vyjadreni afiliace, napriklad kdyz prace vznikla v ramci néjakého pro-
jektu.

V Sabloné je pro podékovani vyhrazeno misto za prohlaSenim. Rozsah neni ome-
zen

Jestlize podékovani v praci nechcete, lze jej smazat. Abyste predesli rozhozeni
ostatnich stranek, zobrazte nejprve v dokumentu skryté znaky (tlacitko ¥). Pak oznacte
text poc¢inaje nadpisem ,,Podékovani“ a kon¢e znackou konce oddilu za podékovanim.
Stisknéte klavesu DELETE.

V zapati pod podékovanim je informace o verzi Sablony. Prosim, neodstranujte.
Sablona je zaméstnaneckym dilem MU, vase studentské dilo je vlastni text.

3.4 Odstranéni nepotrebnych Casti

Nepotiebujete-li vyuZzit nékterou nepovinnou c¢ast, mizete ji odstranit. Pii odstrano-
vani je tieba postupovat opatrné, aby nedoslo k nechténému rozhozeni ostatnich ¢asti
dokumentu.

Nejprve je potreba zapnout zobrazovani skrytych znakt tlac¢itkem se symbolem
,J“ Budete tak vidét, kde jsou hranice odstavct a oddilt.

Podivejte se, zda pred Casti, kterou chcete odstranit, je znak konce oddilu. VétSinou
je tfeba se podivat na konec predchazejici stranky, protoze oddily zacinaji na novych
(lichych) strankach. Dale se podivejte, zda je znak konce oddilu hned za ¢asti, kterou
radek odstavce pred nim vyplnuje celou Sirku odstavce.

Jestlize neni odstrafiovana ¢ast bezprostiedné ohranic¢ena z obou stran (mtize ale
byt z jedné strany) znackami konce oddilu, pak odstrafiovana ¢ast netvoii cely oddil.
Oznacte obsah, ktery chcete odstranit. Mél by byt oznacen vcetné posledniho znaku
konce odstavce (). Pfipadny znak konce oddilu pred nebo za odstrafiovanou ¢asti ne-
smi byt vybran. Je to diilezité, aby nedoslo k poSkozeni formatu stranek zbytku doku-
mentu. C4st odstranite béZnym zptsobem (klavesou DELETE).

Pokud je vSak odstraniovana ¢ast z obou stran ohrani¢ena znakem konce oddilu,
pak cela tvori oddil. Ozna¢en musi byt cely obsah odstrafiované Casti v¢éetné znaku
konce oddilu za ni. Znacka konce oddilu pred odstrafiovanou ¢asti naopak vybrana byt
nesmi. Cast odstranite béZnym zptisobem (klavesou DELETE).

Je to tak, protoze odstranénim znaku konce oddilu dojde ke spojeni oddild. Nové
vznikly oddil bude mit vlastnosti toho spodniho. Kdybyste oznacili oba konce oddild,
pak by se spojil oddil, ktery je pred odstrafiovanym, s oddilem, ktery je za nim, a spo-
jeny oddil by mél vlastnosti toho spodniho. Naptiklad kdybyste odstranili podékovani
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vCetné znacky konce oddilu pied a za nim, doslo by k posunuti prohlaseni k hornimu
okraji stranky.

3.41 Odstranéni posledniho oddilu

Odstranénim znacky konce oddilu se oddily spoji a vznikly oddil bude mit vlastnosti
toho spodniho. Kdyz napft. smazete rejstrik v€etné znacky konce oddilu pred nim, tak
se do predchazejiciho oddilu (piilohy), dostanou zahlavi z rejstiikd. ProtoZe prilohy
pouzivaji jiné styly nadpisii neZ rejstiik, bude v zahlavi posledni necislovany nadpis
(PouZité zdroje), coz neni zadouci.
MoZnosti FeSenti je vice. KdyZ nemate ani prilohy a ani rejstrik, staci vSe jen odma-
zat. Pouzité zdroje maji stejny format stranky jako rejstiik, nenastane Zadny problém.
Druhé reSeni je také vlastné nereSeni. Zobrazte si skryté znaky, umazte vSe od nad-
pisu Rejstiik do konce dokumentu. Odstavec, kde byl nadpis Rejstiik, naformatujte sty-
lem Odstavec 1, aby nevyvolaval novou stranku. Klepnéte do tohoto prazdného oddiluy,
na panelu RozloZeni / Vzhled strdnky spoustécem dialogu vyvolejte okno a na zaloZce
RozloZeni nastavte Zacdtek oddilu na PriibéZny. Zistane tak na konci prazdny oddil,
ktery ale nebude (vétSinou) vytvaret novou stranku.
Treti feSeni je nejcists$i a zaroven nejpracnéjsi. Princip je ve sjednoceni zahlavi
s predposlednim oddilem a nasledné smazani posledniho oddilu.
6. V rejstiiku ponechte jen nadpis a smazte pole pro rejstrik, které je za nim.
7. Pod nadpis vloZte nékolik prazdnych odstavci (opakovanym stiskem klavesy EN-
TER), aby se rejstrik roztahl na dvé stranky.
8. Klepnéte do levého zahlavi rejstriku. Na karté Zdhlavi a zdpati na panelu Navigace
zapnéte tlacitko Propojit s prechozim. Tim smaZete vlastni zahlavi rejstiiku.
9. A ted klepnéte na stejné tlacitko znovu, abyste vazbu vypnuli. Zahlavi tak bude
stejné jako v predchozim oddile, ale bude na ném nezavislé.
10. Oba predchozi kroky zopakujte i pro zahlavi na sudych strankach.
11. Odstrante vSe pocinaje znackou konce oddilu za prilohami do konce dokumentu.

3.5 Uprava pro jednostranny tisk

Sablona je pripravena pro oboustranny tisk. Viechny tiskarny v u¢ebnach jsou vyba-
veny duplexni jednotkou, oboustranny tisk je tak dostupny vSem studentiim. Posledni
dobou je patrny trend pro oboustranny tisk zavére¢nych praci, nékteré fakulty jej jiz
vyZaduji.

Miize se vsak stat, Ze student z néjakého diivodu chce praci tisknout jednostranné.
Podle nasledujiciho postupu lze dokument celkem snadno prevést do jednostranné po-
doby.

1. Oznacte cely obsah dokumentu (napriklad klavesovou zkratkou CTRL-A).
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2. Na panelu RozloZeni / Vzhled strdanky vyvolejte spousStéCem dialogu (to je ta mala
Sipka na panelu vpravo dole) okno , Vzhled stranky*.

3. Na karté ,Okraje“ v ¢asti ,Stranky“ z roletky ,Vice stranek” vyberte ,Normalni*“.
V roletce ,Pouzit na“ vyberte ,Cely dokument”. Stisknéte OK.

. Vyvolejte stejné dialogové okno a prepnéte se na zalozku ,,RozloZeni".

. Vroletce ,Zacatek oddilu“ vyberte ,Na nové strance” a v ¢asti ,Zahlavi a zapati“
odskrtnéte volbu ,Riizné liché a sudé”“. V roletce ,,PouZit na“ vyberte ,Cely doku-
ment"“. Ostatni volby ponechte nezménéné. Stisknéte OK.

6. Témito zasahy se bohuzel rejstiik ocitl na nové strance. Klepnéte do néj, vyvo-

lejte dialogové okno ,Vzhled stranky“. Na zaloZce RozloZeni v roletce ,Zacatek
oddilu“ vyberte ,Priibézny“ a z roletky , Pouzit na“ zvolte ,tento oddil*.

(S0

3.6  Oboustranny tisk

Sablona je navrZena, aby $lo praci tisknout oboustranné. Jsou tomu pfizptisobeny ti-
tulni a zavérecné stranky, dokument ma zrcadlové okraje a zrcadlova zahlavi.

Protoze nékteré stranky jsou nastaveny, aby byly vzdy liché, mlzete pozorovat, ze
po liché strance (5) nasleduje opét licha stranka (7). Neni to chyba. Pri tisku Word au-
tomaticky odesle na tiskarnu prazdnou stranku mezi strankou 5 a 7. Tato stranka bude
bez ¢isla stranky. Obdobné to plati pti exportu do PDF.

Je zvykem umistovat hlavni kapitoly tak, aby zacinaly na liché (pravé) strance.
V Sabloné je nastaveno, Ze nadpisy prvni Urovné jsou vZdy na nové strance. BohuZzel ve
Wordu nelze pomoci stylli vynutit, aby to byla stranka licha.

Chcete-li zajistit, Ze nadpis bude na liché strance, vlozte na konec predchazejici
kapitoly znak konce oddilu s typem licha stranka (RozloZeni / Vzhled strdnky / Konce /
Konec oddilu lichd strdnka).

3.7 Reseni problému se zahlavim

V zahlavi je na tvodnich strankdch nazev prace, od obsahu je v zahlavi nazev aktualni
kapitoly. Nesikovnym zasahem se mizZe stat, Ze se zahlavi rozhodi. Napriklad v celém
dit.

Uvodni zahlavi obsahuji pole, které odkazuje na nazev dokumentu. Ostatni zahlavi
obsahuji pole, které odkazuje na styl nadpisii nejvyssi urovné. V. dokumentu jsou ¢tyti
styly nadpisti nejvyssi arovné: Cislované nadpisy, necislované nadpisy, nadpisy piiloh
a nadpis obsahu. Zahlavi se nastavuje pro oddil. Kromé toho lze nastavit, aby se nasta-
veni zahlavi prebiralo z predchoziho oddilu. ProtoZe napf. vlastni text prace ma cislo-
vané nadpisy a PouZité zdroje maji necislovany nadpis, jsou pouzity odliSné styly pro
tyto nadpisy. Zahlavi vlastniho textu a zahlavi Pouzitych zdrojt tak musi mit pole, ktera

28



PRIPRAVA PRACE

odka

zuji na razné styly. Zahlavi tedy nejsou stejnd. Kdyz chceme mit ve dvou ¢astech

dokumentu riizna zahlavi, musime dokument rozdélit na oddily. Sablona je proto roz-
délena do oddili a ty maji definovany odliSna zahlavi. Na hranici oddili je znak konce
oddilu. Kdyz si zapnete zobrazovani skrytych znakd, tak jej uvidite.

Znak konce oddilu je znak, stejné jako napt. znak konce odstavce. MiiZete jej sma-

zat klavesou DELETE. KdyZ smaZete klavesou DELETE ,patnik“ (znak konce odstavce),

spoji
pred

te oba odstavce v jeden. Obdobné kdyZ smazete znak konce oddilu, sloucite oddil
znakem konce oddilu s oddilem pod nim. Vysledny oddil bude mit vS§echny vlast-

nosti toho spodniho. Tedy i zahlavi a zapati.

1.

2

Oprava spociva ve vloZeni znaku konce oddilu a nasledné opravé zahlavi.

Je nutné mit zobrazeny skryté znaky (tzv. patniky). Zapnete je tlac¢itkem Zobrazit
vSe na panelu Domii/Odstavec.

. Znak konce oddili vlozite z RozloZeni / Vzhled stranky / Konce, z roletky vyberte

Konec oddilu. Podle toho, zda poZadujete, aby text pokracoval na nové strance,
liché strance nebo sudé strance vyberte typ konce oddilu.

. Jestlize Vam po znacce konce oddilu vznikl prazdny odstavec, asi se vam vytvorila

prazdna stranka (nadpisy vynucuji, aby byly na nové strance). Smazte tedy znak
konce odstavce za prazdnym odstavcem.

. Po rozdéleni c¢asti na oddily Word automaticky nastavi, aby zahlavi obou oddili

byla provazana. Tuto vazbu je potieba zrusit. Klepnéte do zahlavi spodniho oddilu
a na panelu Zahlavi a zapati / Navigace vypnéte tlacitko Propojit s predchozim.
ProtoZe Sablona je oboustranna, musite udélat to samé i pro zahlavi na opac¢né
strané.

. Tady miiZe nastat problém. Kdyz ten spodni oddil ma jen jednu stranku, tak nelze

klepnout na zahlavi na opac¢né strance. V tom pripadé je potfeba do oddilu pridat
tolik prazdnych odstavci, aby se oddil roztahl na vice stranek. Zrusite vazbu mezi
zahlavimi a prazdné odstavce smazete.

. Nyni je potfeba zménit pole v zahlavi, aby se odkazovalo na spravny styl. Klepnéte

do zahlavi a prepnéte zobrazeni poli klavesovou zkratkou Alt-F9.

. Misto nazvu kapitoly tam uvidite pole { STYLEREF }. Prvni parametr urcuje, jaky

styl se ma pouZit. Je tam bud’ ¢islo nebo nazev stylu v hranatych uvozovkach.
Zméiite tento parametr, aby odkazoval na potrebny styl. Kéd pole STYLEREF a
parametry \* MERGE FORMAT ponechte. Parametry jsou ukazany v Tab. 1.

Tab. 1: Parametry pole STYLEREF

Styl Kod v poli STYLEREF
Nadpis 1 1
Nadpis 1* "Nadpis 1*"
Priloha 1 "Priloha 1"
8. Opravu je nutné provést pro licha i suda zahlavi.
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9. Znovu prepnéte zobrazeni poli klavesou zkratkou Alt-F9 a zahlavi by mélo byt
opraveno. Pfipadné miiZete vynutit aktualizaci poli (Ctrl-A, F9).

10. T¥i zahlavi nejsou fesena ptes pole STYLEREF. Uvodni stranky nemaji zahlavi vii-
bec, na dalSich je nazev dokumentu VloZite z VloZeni / Text / Rychlé ¢asti / Vlast-
nosti dokumentu / Nazev. Oddil s obsahem nema specialni zahlavi, je tam primo
napsano ,Obsah”.

Pti troSe Sikovnosti je oprava zahlavi podle tohoto postupu relativné rychla (avsak to
trva déle nezZ neopatrné smazani znaku konce oddilu, které to zptlisobilo). Kdyby to na
vas bylo prece jen slozité, je tu jednodussi, ale zdlouhavéjsi reSeni: Stahnéte si novou
Sablonu, vytvoite novy dokument. V obou si zapnéte zobrazen{ skrytych znaki a kopi-
rujte obsah po oddilech. Nikdy nesmite vybrat znacku konce oddilu, protoZe byste ko-
pirovali i zahlavi.

3.8 Anglicka verze MS Office

Sablona byla navrZena pro ¢eskou verzi Wordu. Méla by fungovat i v anglické verzi, ne-
bylo vSak otestovano. V pripadé problému se prosim ozvéte, kontakty naleznete na
strané 61.

3.9 Cernobila varianta

Nadpisy v $abloné jsou v univerzitni modré barvé. Jedna se o tmavou barvu, ktera pri
pirevodu na odstiny Sedé odpovidd 94% Cerné. Budete-li tisknout praci na ¢ernobilé
tiskarné, bude barva tisku ¢ernd. Sablona proto neni vytvaiena v ¢ernobilé varianté. Je
na rozhodnuti studenta, zda pouZije barevny nebo cernobily tisk.

3.10 Minimalisticka verze Sablony

Sablona je dodavana ve dvou provedenich. Standardni verze je sablonaDP.dotx. Pro
studenty, kterym staci pouze prvky vyzadované smérnici, je pripravena minimalisticka
verze Sablony. Nad rdmec vyzadovany smérnici obsahuje pouze podékovani, protoze
je v diplomovych pracich obvyklé (i kdyZ nepovinné) jej uvadét.

Po dobu testovani Sablony nejsou minimalistické verze vytvareny.

3.11 Prace v cizim jazyce

Sablona je uréena pro ¢eské studijni programy bez ohledu na jazyk prace. Pro anglické
studijni programy jsou urceny Sablony s priponou ,english” v nazvu.
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PiSete-li praci v angli¢tiné v ¢eském studijnim programu, miiZete pouzit Sablonu
s priponou ,anglicky“ v nazvu. V takové Sabloné jsou nadpisy a titulky preloZeny do an-
glictiny. ProtoZe studijni program je v ¢eStiné, zlistava titulni stranka v ¢estiné, stejné
tak je soucasti Sablony cesky bibliograficky zaznam.

Neni v moZnostech autora Sablony vytvaret varianty ve vice jazycich. Potrebné
Upravy si musi student provést sdm. NiZe uvadime obecna doporucenti, pritom predpo-
kladame, Ze studijni program je v ¢estiné:

1. Titulni strana musi ziistat v CeStiné

2. V praci musi zlistat ¢esky a anglicky bibliograficky zaznam, stejné tak anotace.

3. Chcete-li mit navic bibliograficky zaznam v cizim jazyce, zkopirujte ten anglicky
za anglicky, aby byl na nové strance. Pozor, musi to byt ptfed znackou konce od-
dilu, ktera je za anglickym bibliografickym zaznamem. PreloZte titulky do ciziho
jazyka a upravte obsah.

4. Podobné muzete zkopirovat anglicky Abstract za néj a pielozit véetné titulku.

. VSechny dalsi nadpisy v praci mliZete prelozit

6. Opravte styl &islovani ,Cislovani piiloh“. Na prvni trovni je pfed ¢itacem slovo
,Priloha“, je potieba nahradit odpovidajicim slovem v cizim jazyce. Styly c¢islovani
naleznete na panelu Domii/Odstavec, tlacitko Vicetiroviiovy seznam. Najed'te mysi
na styl ,Cislovani priloh”, stisknéte pravé tlacitko mysi a vyberte ,Zménit“. Vlevo
dole klepnéte na tlac¢itko ,Format” a vyberte Cislovani. Vyberte troveii 1 a v poli
»Zadejte format Cisel“ nahrad'te slovo ,Priloha“ za pieklad. Sedivé pole ,A“ a me-
zera pired nim tam ale musi zUstat.

7. Sablona predpokladda, Ze obrazky jsou oznaceny ,Obr.“ atabulky ,Tab.” Neni
nutné vytvaret novy popisek, nicméné je vhodné, abyste v kazdém titulku nahra-
dili vyrazy ,Obr.“ a ,Tab.“ za jejich preklady. Chcete-li pro obrazky pouzit stavebni
bloky, doporucujeme, abyste si vytvorili jejich preloZené varianty.

8. Kazdy jazyk ma jiné razeni. Ptipravené pole pro rejstiik je pro ceStinu. Je tedy
nutné jej smazat a rejstrik vloZit znovu ve spravné jazykové varianté.

Ul

3.12 Stavebni bloky

Sablona pouziva stavebni bloKy. To jsou pripravené bloky textu, které lze do doku-
mentu vlozit. Naptiklad takto vloZite do textu prvek pro vloZeni obrazku, titulek a pole
pro popis v jednom kroku. Stavebni bloky jsou souc¢asti Sablony a do dokumentu se ne-
kopiruji. Budou proto fungovat pouze v pripadé, Ze dokument ma pristup k Sabloné.
Vytvorite-li napt. dokument na jednom pocitaci a na druhy pocitac prenesete pouze jej
bez Sablony, stavebni bloky budou chybét.

Mate-li Sablonu uloZenu ve sloZce Vlastni Sablony Office, umistéte ji i na druhém
pocitaci do stejné slozky. JestliZe na ptivodnim pocitaci je Sablona ve stejné sloZce jako
VasSe prace, musi byt i na druhém pocitaci oba soubory ve stejné sloZce.
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Sablona neni potteba pro odevzdani prace ani kdy? ji naptiklad posilate $koliteli
ke kontrole. Jediny rozdil je, Ze neptlijdou vlozit Zddné stavebni bloky spojeni se zavé-
recnou praci.

Stavebni bloky bohuZel chybi v Sablonach pro Prirodovédeckou fakultu, které byly
publikovany 10. a 13. brezna 2023
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4 Styly

Jednotna uprava prace je zajiSténa pomoci styld. Odstavce, které plni stejnou funkci,
jsou formatovany jednotné, protoZe jim je prirazen styl.

Je vhodné vyvarovat se pouzivani primého formatu, jako je zména pisma nebo
vlastnosti odstavce. VSe by mélo byt formatovano vyhradné styly.

Pottrebné styly naleznete v galerii rychlych styli na panelu Domii/Styly. Prirazeni
stylu k odstavci je jednoduché - staci klepnout do odstavce, ktery chcete formatovat,
a pak v galerii rychlych styli na obrazek s ndhledem stylu. Nékteré styly maji nasta-
veny klavesové zkratky.

Pokud omylem pridate néjaky rucni format (nékdy staci jen pohnout mysi), ma-
zete klavesovou zkratkou CTRL-MEZERA odebrat piimy format pisma a klavesovou CTRL-
Q odebrat primy format odstavce. Text pak bude formatovan pouze stylem. Pokud ani
to nepomiize, pouzijte tlacitko ,Vymazat veskeré formatovani“ (rizova guma), které se
nachazi na panelu Domii/Pismo. Text pak bude naformatovan stylem Normalni, na-
sledné jej pak naformatujete potfebnym stylem.

Styly vyuzivaji dédi¢nost. Napriklad styly nadpisti jsou odvozeny od spole¢ného
zakladu. Budete-li styly upravovat, postupujte, prosim, opatrné.

Ve stylech je nastavena navaznost. Neni proto nutné prirazovat styl ke kazdému
odstavci, nékdy bude styl nového odstavce automaticky nastaven pii psani.

4.1 Odstavcové styly

Odstavce jsou zarovnany do bloku a je v nich povoleno déleni slov. Jsou dva styly - Od-
stavec 1 a Dals{ odstavce.

Styl Odstavec 1 je urcen pro prvni odstavce pod nadpisem. Pouziva se i pro od-
stavce pod jinym vertikdlnim oddélovacem. Naptiklad pod tabulkou, obrazkem, cita-
tem. Styl je nastaven jako styl nasledujiciho odstavce po nadpisovych stylech. Staci tedy
ukoncit psani nadpisu, ktery predtim naformatuje nadpisovym stylem, klavesou ENTER
a nasledujici odstavec bude mit styl Odstavec 1.

Pro nasledujici odstavce je urcen styl Dals$i odstavce. Ve stylu je nastavena od-
stavcova zarazka o velikosti 2 ¢tverciky. Styl je nastaven jako styl nasledujiciho od-
stavce po stylu Odstavec 1. Pfi priibéZzném psani neni tedy potieba styl prifazovat.

4.2 Nadpisy

V Sabloné jsou pripraveny tfi sady styld pro nadpisy. Jsou to ¢islované nadpisy (kapi-
toly, podkapitoly, oddily), ne¢islované nadpisy (napt. Seznam literatury) a nadpisy pri-
loh a jejich casti. Pripraveny jsou tfi urovné v kazdé sadé. Nadpisy prvnich dvou drovni
se projevi v obsahu. Clenénf textu do vice neZ tfi tirovni obvykle neptispiva k vétsi pre-
hlednosti textu a neni proto doporucovano.

Styly pro nadpisy jsou uvedeny v tab. 2.
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Tab. 2: Styly pro nadpisy

Uroven Cislované Nedislované Prilohy
1 Nadpis 1 Nadpis 1* Ptiloha 1
2 Nadpis 2 Nadpis 2* Priloha 2
3 Nadpis 3 Nadpis 3* Ptiloha 3
4 Nadpis 43

Vtabulce je uveden istyl pro cislované nadpisy ctvrté uUrovné. PouZivejte
v opravdu odfivodnénych pripadech. Casto potfeba vice neZ ti{ tirovni nadpisti je sig-
nalem pro zménu struktury dokumentu.

Styly ¢islovanych nadpist lze aplikovat klavesovymi zkratkami (CTRL-NUM 1 pro
Nadpis 1, CTRL-NUM 2 pro Nadpis 2 a CTRL-NUM 3 pro Nadpis 3.

VSechny nadpisy se projevi v navigatnim podokné (vyvolate na panelu Zobra-
zeni/Zobrazit zaskrtnutim policka Navigacni podokno). MiiZete tak snadno piechazet
mezi ¢astmi dokumentu.

Pro Cislované nadpisy se pouzivaji vestavéné styly. Diky tomu funguje napriklad
zména urovné nadpisu v zobrazeni Osnova.

Pii oboustranném tisku je smérnici* vyzadovano, aby kapitoly zacinaly vZdy na
liché strané. Ve Wordu bohuZel neni moZné vynutit lichou stranu stylem nadpisu. Lze
to vsak resit vloZenim znacky konce oddilu typu licha stranka na konec predchozi ka-
pitoly. To udélate tlacitkem ,Konce“ na panelu RozloZeni / Vzhled strdnky.

PouZiti ru¢niho konce stranky (ktery se vklada klavesovou zkratkou CTRL-ENTER),
neni vhodné. Po Upravach textu je totizZ potieba zkontrolovat, zda jsou kapitoly stale na
lichych strankach. Naprosto nevhodné je pak odsouvani na novou stranku opakova-
nym stiskem klavesy ENTER.

421 Oprava cislovani nadpisu

0d aktualizace Office v F{jnu 2021 dochazi k poruse navaznosti ¢islovani nadpist. Za-
tim se bohuZel nepodatilo vyresit, jak tomuto problému obecné predejit. Podaftilo se
zjistit nasledujici:

1. Kdyz zalozite novy dokument, klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na Cislo u
prvniho nadpisu (Uvod). Z kontextové nabidky vyberte ,Pokracovat v ¢&is-
lovani“. VétsSinou se pak citace opravi a dalsi nadpisy mtize vkladat béZnym
zplsobem.

2. JestliZe uz néjaké nadpisy mate a Cislovani se rozhodilo, provedte postup
uvedeny v predchozim bodé pro kazdy nadpis, kde je ¢islovani poruseno.

3 Nedoporucuje se pouzivat vice nez tfi irovné nadpist. Styl zamérné neni v galerii rychlych styli. Na-
jdete jej v podokné Styly, které vyvolate spoustécem dialogu na panelu styly nebo klavesovou
zkratkou ALT-CTRL-SHIFT-S.

4Smeérnice dékana €. 7/2012 - O studiu v bakalarskych a magisterskych studijnich programech [online]
9.7.2012 [cit. 14.12.2016]. Dostupné z <http://is.muni.cz/do/law/ud/predp/smer/S-07-2012.pdf>
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4.3 Citaty

Kratké citaty (do ti{ fadki) mohou byt uvedeny primo v textu. Musi byt v§ak uzavieny
v uvozovkach a vysazeny kurzivou. K vysazeni kurzivy staci pouZzit obvyklé prostiedky.
Mizete pouzit klavesovou zkratku CTRL-], kterd oznaceny text naformatuje znakovym
stylem ZP: Vyznaceni.

DelSi citaty se oddéluji od okolniho textu mezerou pred a za nim a odsazuji se.
V Sabloné je zvoleno odsazenti citatl z obou stran o 4 Ctverciky.

Jednoodstavcové citaty se formatuji stylem Citat, ve kterém je nastavena mezera
pred i za citdtem a nastavuje styl nasledujiciho odstavce na ZP Odstavec (normalni od-
stavec bez zarazky).

V pripadé citatd, které jsou tvoreny vice odstavci, je problém s mezerou, ktera
vznika za odstavcem formatovanym stylem Citat. Proto se pro prvni odstavec pouzije
styl Citat - zacatek a pro nasledujici odstavce styl Citat - pokracovani. Dalsi odstavce
citatu maji odstavcovou zarazku.

Kvlozeni odsazeného citdtu miizete pouzit staveni blok Citat (VloZeni/Text /
Rychlé casti, vyberte polozku Citat).

Citaty musi byt radné ocitovany, tj. musi byt uveden jejich zdroj. Zptisob citovani
je zavisly na vasi fakulté nebo oboru, ktery studujete.

4.4 Poezie

Vychazime z toho, Ze v odborném textu se poezie pouZziva pouze v citatech, proto styly
pro poezii jsou zaloZeny na stylu Citat.

Obvykle je baseii ¢lenéna na sloky, které se skladaji z versi. Sloky jsou oddéleny
mezerou. K takové sazbé je urCen styl Poezie. Kazdy sloka je odstavec, verSe jsou
radky. KdyZz budete psat poezii, nastavte odstavci styl Poezie. Po kazdém versi vloZte
znak zalomeni radku (SHIFT-ENTER), po kazdé sloce ukoncete odstavec (ENTER).

Pro lepSi ndzornost uvadime ptiklad. Mate-li zapnuto zobrazovani skrytych znakd,
uvidite na konci kazdého radku znak zalomeni radku (¢) a na konci sloky znak konce
odstavce (). Mezera mezi slokami je feSena primo stylem, neni tam dvakrat ENTER

Bilym Sdtkem mdvd,

kdo se louct,

kaZdého dne se néco konci,
néco prekrdasného se konci.

Postovni holub kridly o vzduch bije,
vraceje se domti,

s nadéji i bez nadéje

vécné se vracime domti.
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Setri si slzy

a usméj se uplakanyma ocima,
kaZdého dne se néco pocind,
néco prekrdsného se pocind.>

Kratké uryvky z poezie lze zapsat i pfimo v radku. Zapisuje se do uvozovek, verse se
oddéluji jednim lomitkem, sloky dvéma lomitky. Lomitka jsou v tomto pripadé obklo-
pena mezerami z obou stran. Priklad: ,Bilym Satkem mava, / kdo se louci, / kazdého
dne se néco konci, / néco prekrasného se konci. // PoStovni holub kridly o vzduch bije,
/ vraceje se domd, / s nadéji i bez nadéje / vécné se vracime domii.”

V pripadé riizného odsazeni verst nebo prokladani textu mezerami, jak je obvyklé
v avantgardni poezii, naformatujte basen ru¢né, pripadné si vytvorte vlastni styly od-
vozené od stylu Citat.

4.5 Zdrojovy kod

Pro vypisy pocitacovych programii je pripraven styl Kéd programu.

Private Sub nahradVcelemTextu (sablona As word.Document, co As
String, cim As String)

Dim ramecek As word.Range

Dim obrazec As word.Shape

nahradvVOblasti sablona.Content, co, cim
For Each ramecek In sablona.StoryRanges

nahradvVOblasti ramecek, co, cim
Next ramecek

For Each obrazec In sablona.Shapes
If obrazec.Type = msoTextBox Then
nahradVOblasti obrazec.TextFrame.TextRange, co, cim
End If
Next obrazec
End Sub

4.6 Priklady

Pro vizudlni odliseni piikladd, které nejsou citaty, od vykladu se poziva styl Priklad -
text. Piiklad miiZe byt uvozen titulkem naformatovanym stylem Priklad - nadpis.

5 Seifert, J: Piseni(Postovni holub) in Postovni holub. [online]. Dostupné z https: //www.cesky-ja-
zyk.cz/citanka/jaroslav-seifert/pisen-postovni-holub.htm [cit 29.05.2020]
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Priklad
Mnozné ¢islo podstatnych i pridavnych jmen se tvori koncovkou -j
Domo (diim), domoj (domy)
Verda (zeleny), verdaj (zelené)
Nova domo (novy diim), novaj domoj (nové domy)

4.7 Seznamy

Piipraveny jsou styly Cislovany seznam a Seznam s odrazkami. Oba styly jsou kon-
cipovany jako jednoturovnové. U ¢islovanych seznami je ¢islovani zarovnano vpravo
podle typografickych pravidel. Ve vychozim ¢islovani ve Wordu jsou bohuzel ¢isla za-
rovnana vlevo, je proto treba seznamy formatovat stylem a nepouzivat tlacitko se se-
znamem.

Styly automaticky pridavaji mezery pred prvni odstavec seznamu a za posledni.

Potrebujete-li, aby poloZka seznamu byla tvofena vice odstavci, pouZijte pro
druhy a dalsi odstavec polozky styl Pokracovani polozky.

Vicetroviiové seznamy téz naformatujte stylem Cislovany seznam. Nasledné textu
prirad'te styl seznamu. Na panelu Domti/Odstavec klepnéte na Sipku u tlacitka Viceu-
rovriovy seznam. Objevi se galerie Cislovani. Zde je Cast oznacena Styly seznamii. MzZete
pouzit styl Viceuroviovy seznam (urcen pro tfi ¢islované urovné, cisluje se 1., a), i.,
odrazky) a styl Pétidroviiovy smiseny seznam (Cisluje se A, L, 1., a), i., odrazky). Pro
rozsahlé seznamy (ptes nékolik stranek) je lepsi pouzit styl Decimalni cislovani.

Se seznamem dale pracujte obvyklym zptisobem. Uroveii seznamu zvétsite tak, Ze
oznacite poloZky a stisknete kldvesu TABULATOR, kldvesovou zkratkou SHIFT-TABULATOR
uroven zmensite. Prepocitani dalsi poloZek by mélo byt automatické. Nesedi-li prvni
Cislo seznamu, klepnéte na néj pravym tlacitkem mysi. Z kontextové nabidky vyberte
Nastavit hodnotu cislovani nebo Pokracovat v Cislovdni podle potreby.

Viceuroviovy seznam

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
2. Ut tempor enim quis diam molestie ullamcorper.
a) Vestibulum feugiat orci et enim hendrerit pharetra.
b) Pellentesque sagittis ipsum in metus tincidunt rhoncus.
i. In posuere tellus ac rhoncus egestas.
ii. Praesent ac diam semper, ornare turpis eu, consequat diam.
3. Morbi eu justo eu orci facilisis porta nec sed lacus.

Pétiuroviiovy smiSeny seznam

A. Vivamus nec quam sed nisl vehicula consectetur vel sed nunc.
[. Aliquam pellentesque ante non diam iaculis, et efficitur eros consequat.
1. Cras pulvinar nulla id neque pulvinar lacinia.
a) Donec ultrices tortor ornare placerat scelerisque.
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b) Phasellus sodales nisl finibus metus pretium, non consequat ligula
laoreet.
i. Praesent varius sem quis enim lacinia convallis.
e Suspendisse ac dui accumsan ex ullamcorper imperdiet.
II. Sed pretium lacus eget tortor mollis, in porttitor dolor finibus.
B. In vehicula orci sit amet pulvinar lacinia.
I. Donec aliquet eros sed erat venenatis, in consequat lectus porttitor.
1. Sed ultricies dui sed velit faucibus, et porttitor ligula porta.
[I. Morbi dignissim sapien vel placerat iaculis.
C. Integer ut tellus vel arcu tristique vulputate at sed mauris

Decimalni ¢islovani

1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

1.1 Ut tempor enim quis diam molestie ullamcorper.

1.1.1 Vestibulum feugiat orci et enim hendrerit pharetra.

1.1.2 Pellentesque sagittis ipsum in metus tincidunt rhoncus.

1.1.21 In posuere tellus ac rhoncus egestas.

1.1.2.2 Praesent ac diam semper, ornare turpis eu, consequat diam.

1.2 Morbi eu justo eu orci facilisis porta nec sed lacus.

1.3 Vivamus nec quam sed nisl vehicula consectetur vel sed nunc.

1.4 Aliquam pellentesque ante non diam iaculis, et efficitur eros con-
sequat.

2 Cras pulvinar nulla id neque pulvinar lacinia.

2.1 Donec ultrices tortor ornare placerat scelerisque.

2.2 Phasellus sodales nisl finibus metus pretium, non consequat ligula la-
oreet.

3 Praesent varius sem quis enim lacinia convallis.

4.8 Styly pro seznam literatury

Styly pro formatovani seznamu literatury se uplatni pouze na téch fakultach, kde je
nutné sestavit seznam literatury rucné, protoZe nelze pouzit spravce citaci. Jedna se
zejména o Pravnickou fakultu.

V Sabloné je pripravena kapitola Pouzité zdroje. Seznam zdrojti je formatovan sty-
lem ZP: Literatura.

K formatovani jména autora muzete pouZzit znakovy styl ZP Literatura - jméno
autora. Tento styl formatuje jméno kapitalkami. Jméno je potireba napsat s velkym pis-
menem pouze na zacatku, ostatni pismena ponechte mala. Styl pak mala pismena na-
formatuje kapitalkami. Napriklad jméno ,Meduna“ bude vysazeno ,MEDUNA“. Styl lze
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aplikovat klavesovou zkratkou CTRL-U. Na Pravnické fakulté se podle nové citacni
smeérnice jméno autora kapitalkami neuvadi, styl prosim nepouZivejte.

Nazev zdroje miiZete formatovat stylem ZP: Literatura - nazev dila. Styl ptidava
kurzivu.
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5 Zvlastni casti

5.1 Obrazky

Obrazky, které souviseji pfimo s vykladem, by mély byt ve vykladové ¢asti. Obrazek by
mél byt v misté vykladu. JestliZe se obrazek na stranku nevejde a doslo by tak ke vzniku
prazdného mista, je mozné obrazek presunout na dalsi stranku. Lze ina stejnou
stranku pred misto odkazu.

Na obrazek je nutné se v textu odkazat prostrednictvim kiiZového odkazu. Ten se
vklada tlacitkem KriZovy odkaz na panelu Reference/Titulky. Dalsi informace o kiiZo-
vych odkazech naleznete v kapitole 5.4 na strané 43.

Vétsi obrazovy material, ktery nema pirimou vazbu na vyklad, je vhodnéjsi umistit
do prilohy.

Obrazky se umistuji do samostatnych odstavci a zarovnavaji se na stred. K jejich
umisténi slouzi styl Obrazek. VSechny obrazky v odborném textu musi byt opatieny
titulkem, ktery se umistuje vétSinou pod obrazkem. OdliSné to jen na Ekonomicko-
spravni fakulté, kde je vyZadovan titulek nad obrazkem. Predpoklada se, Ze obrazky
jsou oznaceny ,0br.“6, Jestli Word tento typ titulku nezna, miiZete jej pridat tlacitkem
Novy titulek v dialogovém okné pro vloZeni titulku.

Abyste nemuseli obrazek formatovat stylem a pridavat titulek, je v Sabloné ptipra-
ven stavebni blok” pro vloZeni obrazku. Na panelu VloZeni/Text klepnéte na tlacitko
Rychlé cCdsti. V galerii Diplomovd prdce naleznete stavebni blok Obrdzek. Po vloZeni
bloku staci klepnout na ikonu s obrazkem a obrazek vlozit. Pak klepnout do titulku
a napsat nazev obrazku. Titulky obrazkl vlozenych pres stavebni blok uz jsou ozna-
¢eny ,0br.“, odpada tak potieba vytvaret novy titulek.

Pro studenty ESF je ve stejné galerii pripraven stavebni blok Obrdzek ESF. Titulek
je umistén nahote a pod obrazkem je pripraveno pole pro uvedeni zdroje.

Pottebujete-li pod obrazkem kromé titulku jesté popis, pouZijte pro popis styl Po-
pis obrazku a titulek naformatujte stylem Titulek pi‘ed popisem. Pro vloZeni tako-
vého obrazku doporucujeme pouZit stavebni blok Obrdzek s popisem, kde jsou jiz od-
stavce naformatovany potiebnymi styly a kde je pripraven titulek.

VSechny obrazky, které v praci uvedete, musi byt ocitovany. Cituje se obdobné,
jako se cituje text. PiSi-li se u Vas citace do poznamek pod ¢arou (jako je tomu na prav-
nické fakulté), mazete pripojit tuto poznamku k titulku. Jedna-li se o Vase vytvory, je to
nutné vyslovné uvést (napf. ,foto autor”).

Na ESF musi byt zdroj pod obrazkem. K formatovani udaje o zdroji slouZzi styl
Zdroj obrazku.

6 Vychozi titulek obrazkl v ceském Wordu je ,,Obrazek”. U takovych titulki ale nelze vytvaret ceské kii-
zové odkazy (vznikaji pak véty typu ,na Obrazek 4 je ukazano...“)
7 Jestlize stavebni bloky nevidite, podivejte se do kapitoly 3.12 na strané 31.
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Norma 2 predepisuje, aby byl seznam obrazki uveden v praci za obsahem. Sa-
blona je na to pripravena. Vlozite-li obrazky pomoci stavebniho bloku nebo klasicky
a opatrite je titulkem ,0br.“, staCi pouze aktualizovat seznam obrazkd.

511 Plovouci obrazky

Obrazky pro svou velikost mohou narusit plynulost textu. Nevejde-li se obrazek na
stranku, Word jej presune na zacatek dalsi stranky. Vznika tak bilé misto na konci
stranky. Podobné miiZe ptlisobit rusivé velmi maly obrazek, okolo kterého je vpravo
i vlevo bila plocha.

Oba tyto problémy se daji vytesit plovoucimi obrazky. Jsou to obrazky, které nej-
sou primo v textu, jsou ukotveny nékde na strance a textem jsou obtékany. Ve Wordu
plovouci obrazky jsou, je ale u nich problém s titulkem. Titulek k plovoucimu obrazku
je totiZ dalsi plovouci objekt, ktery neni s obrazkem nijak svazan.

Re$enim je pouzit textové pole a vloZit obrazek s titulkem do ného. V $abloné jsou
pripravena dvé textova pole: Obrdzek nahore pro obrazek v horni ¢asti stranky a Obrd-
zek bo¢ni pro Uuzky obrazek u vnéjsiho okraje stranky. Textové pole vloZite na panelu
VloZeni/Text tlacitkem Textové pole.

Upozornujeme, Ze obsah textovych poli je vyjmut ze standardniho toku doku-
mentu. To znamen3, Ze ¢islo titulku se musi aktualizovat ru¢né v kazdém textovém poli.
Klepnéte na cislo titulku a stisknéte F9.

5.1.2 Grafy a schémata

Grafy doporucujeme vytvaret pifimo ve Wordu misto kopirovani hotovych graf z ji-
nych programi. Bude tak zajiSténa jednotna uprava a nedojde k deformaci p¥i exportu
do formatu PDF.

Word nema vlastni modul pro grafy. PouZiva k tomu na pozadi Excel. Jedna se tedy
o stejné grafy. Rozdil je v tom, Ze kdyz zkopirujete graf z Excelu, bude do Wordu vloZen
jako obrazek. KdyZ graf vytvorite primo pfes Word, bude uloZen ve Wordu a bude vy-
kreslen lépe.

Pracujete-li se statistickym programem, dostanete jako vystup grafy, které by se
obtizné znovu tvorily ve Wordu (pres Excel). Pak je vyhodnéjsi pouZit primo grafy ze
statistického programu. Nejlepsi je, pokud se podafi graf exportovat do vektorového
formatu EMF. S nim umi Word pracovat (takto je napriklad do Sablony vloZeno logo
fakulty). V pripadé rastrového obrazku je potreba otestovat, zda nedojde k deformaci
tenkych car.

Dal$i moZnosti je vlozit graf pomoci OLE. Graf tak bude statistickym programem
vykreslovan primo do Wordu. Tato technika ma vSak sva tuskali. V dokumentu se
vlastné vytvori jakési platno, do kterého kresli cizi program. Nechténou manipulaci
mysi miiZete toto platno deformovat, ¢imz kresbu v ném deformujete také. MiiZe to byt
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patrné zejména u textu. Objekty vloZené pomoci technologie OLE budou fungovat
pouze na pocitaci, kde je nainstalovan prislusny program. Pri jeho absenci se v doku-
mentu objevi bud’ staticky obrazek, nebo pouze zastupny symbol. Zavérecnou praci je
pak nutné exportovat do formatu PDF a ovérit, zda pri exportu nedoslo k deformaci
grafu. Odevzdat do archivu zavérecnych praci je potreba vyslednou verzi v PDF, nikoliv
ptivodni dokument ve Wordu.

5.2 Tabulky

Textovy procesor Microsoft Word obsahuje celou fadu stylli pro formatovani tabulek.
Barevné tabulky vypadaji pékné na monitoru. Pii Cernobilém tisku mohou byt hire ci-
telné, protoze barevné pozadi se zméni v ¢ernobilé a zmensi se kontrast mezi pismem
sah, ne ramecky a stinovani. VSechny tabulky by v praci mély mit jednotnou tpravu.

JestliZe tabulky ptebirate, je potieba tabulku opsat a naformatovat textovym pro-
cesorem. Zcela nevhodné je tabulku naskenovat a vloZit jako obrazek. Jediné kdyZ bu-
dou vSechny tabulky vytvotreny ve Wordu, budou vypadat stejné.

Prevzaté tabulky musi byt ocitovany. Cituje se stejnym zplisobem jako prevzaty
text. PiSou-li se na Vasi fakulté citace do poznamek pod ¢arou (napf. na pravnické fa-
kulté), 1ze poznamku pod carou pripojit piimo k titulku. Na ESF se citace uvadi pod
tabulkou.

Tabulky v zavérecné praci musi byt opatireny titulkem. V titulku by se nemélo vy-
skytovat slovo ,tabulka“. 1

V Sabloné je pripraven tabulkovy styl ZP: Tabulka. Tento styl je nastaven jako vy-
chozi styl tabulek.

Pro vloZeni tabulky je pripraven stavebni blok Tabulka. VloZite jej z panelu Vio-
Zeni/Text, kdyZ klepnete na tlacitko Rychlé ¢dsti. Stavebni blok obsahuje pouze pripra-
veny titulek pro tabulku a prazdny odstavec, kam tabulku vloZite béZnym zptsobem
(VioZeni/Tabulky/Tabulka). Pod tabulkou ponechte prazdny odstavec, aby tabulka ne-
byla nalepena na text pod ni.

Titulky tabulek se umistuji nad né a mély by byt oznaceny ,Tab.” V Sabloné je
v souladu s normou ptipraven seznam tabulek. Po vloZeni tabulky sta¢i seznam tabulek
aktualizovat.

Pripadny popis tabulky umistéte pod ni a naformatujete stylem Popis obrdzku. Na
ESF je vyZzadovano uvedeni zdroje pod tabulkou. SlouZzi k tomu styl Zdroj obrdzku.

V tabulce, ktera se nevejde celd na jednu stranku, musi byt zopakovano zahlavi
na vSech dalSich strankach. Od verze Sablony 3.4 je toto jiz nastaveno ve stylu ZP
tabulka, staci tedy na panelu Ndstroje tabulky / Navrh / MoZnosti stylii tabulek zaskrt-
nout prepina¢ Rddek zdhlavi. Ve star$i $abloné je to nutné udélat ru¢né. Oznacte v ta-
bulce prvni radek a na panelu Ndstroje tabulky/RozloZeni/Data stisknéte tlacitko Opa-
kovat rddky zdhlavi. Word pak automaticky zajisti zopakovani zahlavi tabulky.

42



ZVLASTNI CASTI

Sitka textového téla je pouze 13 cm. Pro tabulky o vice sloupcich to nemusi byt
postacujici. JestliZe se tabulka nevejde na Sitku textu a piresahuje do okraj{i, nedoporu-
Cuje se zmenSovat pismo. Zkuste takovou tabulku umistit do samostatné stranky na
$irku. Pred tabulku a za ni vloZte znak konce oddilu s typem nova stranka (Panel Roz-
loZeni/Vzhled strdnky, tlacitko Konce). Pak klepnéte kamkoliv do oddilu s tabulkou a na
stejném panelu klepnéte na tlacitko Orientace a vyberte Na sirku. JestliZe se ani tak ta-
bulka nevejde, zvazte odebrani sloupct, které nejsou nutné potireba, nebo udaje roz-
délte do dvou tabulek.

U dlouhych tabulek téZ miiZe byt problém, kdyZ uvniti fradku nastane strankovy
zlom. Cast obsahu buiiky je na konci jedné stranky a ¢ast na zacatku dal$i stranky.
Strankovy zlom uvnitt radk je zakazan jiz ve stylu ZP Tabulka. Potrebujete-li jej povo-
lit, oznacte prislusné radky. Stisknéte pravé tlacitko mysi, z nabidky vyberte Vlastnosti
tabulky. V dialogovém okné na zaloZce Rddek zaskrtnéte volbu Pokracovdni ddku na
dalsi strdnce.

5.3 Rovnice

S vyjimkou kratkych vzorct, které jsou umistény primo v textu, norma 2 vyzaduje, aby
vzorce byly umistény samostatné na fadku, zarovnany na stired a ocislovany.

V Sabloné je pripraven stavebni blok Rovnice. VloZite jej z panelu VioZeni/Text tla-
¢itkem Rychlé &dsti. Stavebni blok je v galerii Diplomova prace8.

V bloku je pripraveno pole pro vloZeni rovnice a pole s automatickym c¢islem. Od-
kazujete-li se na rovnici v textu, pouZijte kiizovy odkaz, aby bylo zaruceno, Ze se vidy
budete odkazovat na tentyZ vzorec.

Priklad:
Méjme rovnici

ax’+bx+c=0 )

kde a # 0, b, c € R. Tato rovnice se nazyva kvadraticka. Kotfeny rovnice (1) jsou:

—b + Vb2 — 4ac 2)
X1,2 =
’ 2a

5.4 Krizové odkazy

Krizové odkazy na kapitoly, obrazky, tabulky irovnice vloZite za na panelu Refe-
rence/ Titulky tlacitkem KriZovy odkaz.

8 JestliZe stavebni bloky nevidite, podivejte se do kapitoly 3.12 na strané 31.
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Nejprve vyberte z nabidky Typ odkazu, na co se chcete odkazat (nadpis, Obr., Tab.)
a pak ze seznamu Pro ¢islovanou poloZku vyberte poZadovany nadpis nebo titulek. Na-
konec v seznamu VloZit odkaz na (je vpravo nahote), vyberete, v jaké podobé se ma
odkaz vloZit. Odkaz vlozite stiskem tlacitka VloZit.

KdyZ budete chtit poprvé vlozit kiiZovy odkaz na obrazek, pravdépodobné zjistite,
Ze v seznamu typi odkazu neni polozka , Obr.“, ackoliv mate fadné vloZené titulky a do-
konce funguje seznam obrazki. Pro¢ tomu tak je? BohuZel dialogové okno pro vloZeni
kiiZového odkazu nepiebira typy odkazl z dokumentu, ale bere je z nastaveni Wordu.
A ten ,nevi“Ze ma v dokumentu nové typy titulk. Musime mu je dodat, ackoliv je v do-
kumentu jiz pozZivame.

Klepnéte v dokumentu na libovolné misto. Na panelu Reference/Titulky stisknéte
tlacitko VioZit titulek. V dialogovém okné stisknéte tlacitko Novy popisek. Do pole Popi-
sek napiste ,0br.“ (bez uvozovek). Stisknéte tlacitko OK. Postup zopakujte pro dalsi
noveé Citace, tedy , Tab.” a ,ROVNICE®. Nakonec dialogové okno Titulek uzavrete tlacit-
kem Storno (Zadny titulek nevkladame).

Obr. 1: Vytvoieni nového citace

5.5 Rejstrik

Rejstiik je na vétSiné fakult nepovinnou ¢asti diplomové prace. Je v§ak vyzadovan na
Fakulté socialnich studii 3.

Rejstiik napomaha ¢tenari k orientaci v praci a neni proto na skodu rejstrik vytvo-
rit.

Aby mohl byt rejstiik sestaven, je potifeba v textu oznacit vyskyty hesel. Znacku
polozky rejstiiku vloZte za jednotlivé vyskyty hesla. MliZete to provést po stisku tla-
¢itka Oznacit poloZku na panelu Reference/Rejstrik. MliZzete pouzit i klavesovou zkratku
ALT-SHIFT-X.

V rejstiiku by se hesla méla nachazet v prvnim padé. Vlastni jména se pisi s velkym
pocatecnim pismenem, ostatni hesla malymi pismeny (i kdyZ se heslo v textu vyskytuje
na zacatku véty, a tedy s velkym pocatecnim pismenem). U hesel, ktera jsou pocitatelna
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(napriklad predpis), je tieba jednotné zvolit pouzivani jednotného nebo mnozného
Cisla (heslo ,predpis“ nebo ,predpisy”).

Do rejstiiku se nezapisuji zbézné vyskyty hesel. Neni proto vhodné pouzivat
funkce pro automatické sestaventi rejstiiku.

Rejstik se dle normy CSN ISO 7144 010161 nachazi na samém konci prace, za
prilohami. Rejstrik je v Sabloné jiZ pripraven. Oznacite-li poloZky rejstriku, staci jej ak-
tualizovat.

5.5.1 Vice rejstiiki

Pokud to neni vyloZené vyZadovano na vasi fakulté nebo katedre, vytvari se pouze je-
den univerzalni rejstiik. Tato podkapitola je urcena pouze pro fakulty, kde jsou vyza-
dovany specializované rejstriky.

Word standardné vytvari pouze jeden rejstiik. Potfebujete-li vice rejstriki, je
nutné zasahnout do kédu poli pro polozku rejstiiku a pro vlozeni rejstrikt. Dialogové
okno pro to neexistuje.

Nejprve oznacte polozky rejstiiku béznym zptlisobem. Je potreba, abyste vidéli
pole polozky rejstiiku. Obvykle staci zapnout zobrazovani skrytych znakt tlacitkem ,“
na panelu Domii/Odstavec. Pole je ve tvaru { XE "heslo" }. U pole mohou byt jesté dalsi
parametry napft. { XE "zastupné heslo" "\t "viz hlavni heslo" } je vylucovaci odkaz. Slo-
zené zavorky okolo pole jsou specialni znaky, nejsou to obycejné sloZzené zavorky. Je
tedy potieba, aby pole bylo vloZené funkci Oznacit poloZku rejstriku.

Reknéme, Ze chceme v dokumentu mit dva rejstiiky. Jeden bude normalni. Tam
neni potieba nic oznacovat. U druhého rejstriku je potieba ke vSem polozkam pridat
prepinac \f "kdd", kde kdd je libovolné oznaceni. Vychozi hodnota je ,1“. S prepinacem
\f "I" byste polozku ptidali do normalniho rejstiiku. Ma-li byt néjaké heslo zarazenou
do obou rejstriki, je treba vlozit pole polozky rejstriku dvakrat. Jednou bude bez pie-
pinace \f a podruhé s prepinacem s kddem rejstiiku \f.

Napriklad pokud chceme mit mistni rejstiik, ktery oznacime kédem ,M“ pak do
pole pro polozku rejstriku ,heslo“ doplnte za heslo \f "M". Pole tedy bude obsahovat
{ XE "heslo" \f "M" }.

VSechny uvozovky v poli musi mit hranaty programatorsky tvar ", nesmi to byt
»Ceské uvozovky“. Word ale béZné pri psani nahrazuje hranaté uvozovky, které jsou na
klavesnici, za oblé. S témi ale pole fungovat nebude. Doporucujeme, abyste si kdd na-
psali napt. v poznamkovém bloku a odtud zkopirovali do Wordu. Nedojde tak k pre-
vodu uvozovek.

Vzhledem k pracnosti se obvykle prepinacem oznacuji polozky rejstriku, ktery ob-
sahuje méné hesel.

KdyZ mame oznacena hesla, ktera patfi do druhého rejstiiku, je potieba piidat
pole pro vlastni rejstrik.
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V dokumentu nalistujte rejstiik. Klepnéte do ného a stisknéte klavesou zkratku
ALT-F9. Tim prepnete zobrazeni poli. Pro rejstrik se pouziva pole INDEX. Ma nékolik
parametrq, které urcuji zptsob zobrazeni. Napriklad rejstiik v Sabloné je sestaven po-
lem { INDEX \h "A" \c "2" \z "1029" }. Pridejte nadpis pro druhy rejstiik a pod nadpis
zkopirujte pole pro rejstiik véetné slozenych zavorek. Do zkopirovaného pole pridejte
prepinac \f se stejnym kédem, kterym jste oznacili poloZky druhého rejstriku. Napri-
klad pro mistni rejstiik, jehoZ polozky jsou oznaceny kédem ,M“, bude mit pole INDEX
tvar { INDEX \h "A" \c"2" \z "1029" \f "M" }.

Ted’ uz jen zbyva klavesovou zkratkou ALT-F9 prepnout zobrazeni poli. Oznacte
cely text CTRL-A a aktualizujte pole klavesou F9. Nyni byste méli mit dva rejstriky.

5.6 Automaticky generované seznamy

V Sabloné se nachazi pét generovany seznamii:

obsah,

seznam obrazku,
seznam tabulek,
seznam priloh v textu a
rejstrik.

Vsechny seznamy jsou reSeny pomoci poli. Word tato pole neaktualizuje automaticky.
KdyZ napiSete nebo umazete text, pridate kapitolu nebo obrazek, tak se tyto seznamy
nezméni. V obsahu tak miize byt uvedeno jiné Cislo stranky, nez kde je néjaka kapitola
nyni.

Proto je nutné tyto seznamy aktualizovat. Nejlépe oznacit cely dokument (klave-
sova zkratka CTRL-A) a stisknout klavesu F9. Word bude aktualizovat vSechna pole.
U obsahu a seznami obrazki a tabulek se dotaze, zda chcete aktualizovat celou tabulku
nebo jen Cisla stranek. Doporucujeme vzdy aktualizovat celou tabulku.

Je neptijemné, kdyZ opomenete aktualizovat obsah pied tiskem prace nebo expor-
tem do formatu PDF. Mohlo by se stat, Ze nékteré kapitoly budou jinde, neZ je uvedeno
v obsahu.

Tomuto problému se da predejit. Staci vynutit aktualizaci poli pred tiskem. Na
karté Soubor/Moznosti/Zobrazeni, v ¢asti MoZnosti tisku zaSkrtnéte pole ,Pred tiskem
aktualizovat pole“.

5.6.1 Uprava zobrazeni obsahu

Standardni obsah zobrazuje pouze nadpisy prvnich dvou drovni. Chcete-li, aby v ob-
sahu byly i dal$i nadpisy, klepnéte pravym tlaCitkem mysi na obsah. Vyberte , Prepnout
zobrazeni poli“. Mizete pouzit i klavesovou zkratku ALT-F9. Misto obsahu se objevi kod
{ TOC \o "1-2" }. Misto Cislice 2 napiSte maximalni iroven nadpisti v obsahu, tedy pro
obsah se tfemi durovnémi bude kdd pole { TOC \o "1-3" }. Znovu prepnéte zobrazeni
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poli a aktualizujte obsah. V Sabloné jsou definovany styly pouze pro Ctyti rovné ob-
sahu.

5.7 Seznam pojmu a zkratek

Jedna se o ,slovnik®, kde jsou definovany pojmy a zkratky, které jsou pouZity v doku-
mentu. Ma to podobu opakujiciho se stavebniho bloku. Novy fadek piidate stiskem tla-
¢itka se modrym znakem plus, které se objevi, kdyz mysi klepnete na konec polozky, za
definici.

Mate-li Sablonu do verze 3.3.2, jsou heslo i definice v textovém poli. Vyhodou je, Ze
pii pridani dalsi polozky opét dostanete novy prazdny adek k vyplnéni. Nevyhodou je,
misté zastupného textu néco napiSete. Vyhodou je, Ze pak se seznamem miuZete praco-
vat jako s béZnym textem. Pridavaci tlacitko pak kopiruje cely odstavec s heslem a de-
finici.

Mate-li starsi Sablonu a potiebujete prevést formularova pole na text, oznacte cely
seznam pojmu a zKkratek. Stisknéte pravé tlacitko mysi a z kontextové nabidky vyberte
,0debrat ovladaci prvek obsahu“.

Seznam zkratek lze seradit podle abecedy, fungujte ale pouze s textem. Oznacte
cely seznam, stisknéte pravé tlacitko mysi a vyberte ,0debrat ovladaci prvek obsahu”.

Oznacte seznam a na panelti Domii/Odstavec stisknéte tlacitko Seradit. Je ozna-
¢eno pismeny AZ a $ipkou. Nastaveni miiZete ponechat (Radit podle odstavce, typ text,
bez zahlavi) a stisknéte tlacitko OK.

5.8 Pfilohy

Prilohy slouZi pro jakykoliv obsah, ktery neni vhodné vloZit primo do vlastniho textu
prace. MiiZe to byt obrazovy materidl, vysledky méreni, odpovédni formulare, kédy po-
¢itacovych programi nebo statisticka data.

Prilohy mohou byt piimo soucasti prace nebo jsou v samostatnych souborech.

Ptilohy v textu se pisSi v zavéru dokumentu pred rejstrik. V Sabloné je na né pri-
chystané misto. Nadpisy priloh se formatuji stylem Ptiloha 1, podnadpisy pak stylem
Ptiloha 2. Novou prilohu tedy pridate podobné jako novou kapitolu. Za posledni ptilo-
hou napiSete nazev dalsi prilohy a ten naformatujete stylem Priloha 1.

Nemate-li Zadné jiné ptilohy, neni potfeba vytvaret jejich seznam. Prilohy jsou
uvedeny piimo v obsahu. Odstrarite proto seznam priloh z dokumentu podle navodu
v kapitole 3.4 na strané 19. (Zobrazte skryté znaky, oznacte text od nadpisu Seznam
priloh po posledni znak konce odstavce pred znackou ,konec oddilu (licha stranka)“ -
tato znaCka nesmi byt vybrana - a stisknéte klavesu DELETE.)
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Piilohy v samostatnych souborech jsou vhodné pro jakykoliv material, u kterého
neni mozné jej vloZzit do textu (napr. zvukové avideonahravky) nebo kde to neni
vhodné (napt. primarni data, tabulky v Excelu, statistické soubory). Prilohy by mély
byt oznaceny Priloha A, Ptiloha B atd. Seznam pftiloh se uvadi za seznamem pojmi
a zkratek.

Seznam priloh ma dvé ¢asti - Prilohy v textu a Ostatni prilohy.

Seznam priloh v textu je FeSen polem a vytvari seznam piiloh, jejichZ nadpisy jsou
formatovany stylem Priloha 1. Pole staci pouze aktualizovat (viz kapitolu 5.6). Nemate-
li Zadné prilohy v textu, mlZete tuto ¢ast odmazat.

Pro ostatni prilohy je tfeba seznam vyplnit ru¢né. Na radku jsou prvky. V prvku
Oznaceni vyberte oznaceni ptilohy (Priloha A az Priloha Z), do dalSich dvou prvki vy-
pliite nazev prilohy a nazev souboru. Zaznam pro dalsi prilohu pridate stiskem tlacitka
se symbolem plus. Objevi se, kdyZ klepnete do radku se zdznamem. Funguje to stejné
jako vyplnovani seznamu pojmii a zkratek.

Seznam piiloh byl pridan jako skryty prvek Seznam pojm1i a zkratek ve verzi 3.2.3.
Bylo potieba klepnout mysi vlevo dole pod Seznam pojmi a zkratek vedle znacky
konce oddilu a z nabidky, ktera se objevila, vybrat SmisSeny seznam priloh. Od verze 3.4
uZ je seznam piiloh primo soucasti Sablony.

5.9 Zahlavi a zapati

V zahlavi je nastaven nazev kapitoly, v zapati je Cislo stranky. Oboji je umisténo u vnéj-
Sitho okraje stranky. Zahlavi jsou nastavena jako oboustrannd. Zobrazeni nazvu kapi-
toly je zajiSténo pomoci pole STYLEREF.

Zahlavi by nemélo byt potieba ménit. Mlize se vSak stat, Ze pii upravach omylem
smaZete nékde znacku konce oddilu a zahlavi se rozpadne. Pro tyto pripady uvadime
postup, jak zahlavi mlZete opravit.

V Sabloné se pouzivaji ¢tyri typy nadpist prvni urovné (Cislované, necislované,
nadpisy priloh a nadpis obsahu). Pole STYLEREF, kterym se pirenasi nazev kapitoly do
nadpisu, lze navazat pouze na jeden styl. Proto ¢ast textu, kde jsou kapitoly, musi mit
jiné zahlavi (sjinym polem STYLEREF) neZ Cast, kde jsou necislované nadpisy. Ve
Wordu se zahlavi nastavuji jako vlastnosti oddilu. Z tohoto diivodu je cely dokument
¢lenén do nékolika oddild.

Chcete-li, aby sousedni stranky mély odlisna zahlavi, je tfeba mezi né vlozit znacku
konce oddilu. To udélate na panelu RozloZeni / Vzhled strdnky po stisku tlacitka Konce.
Chcete-li zarucit, aby nasledujici ¢ast zacinala na pravé strance, zvolte ,Konec oddilu,
licha stranka“.

Po rozdéleni budou mit oba oddily stejna zahlavi. Tuto vazbu je potreba vypnout.
Klepnéte do zahlavi spodniho oddilu a na panelu Ndstroje zdhlavi a zdpati / Ndavrh /
Navigace vypnéte tlacitko ,Propojit s predchozim®.

Abyste mohli pouZivat oboustranné zahlavi a zapati, je potreba zaSkrtnout na stej-
ném panelu policko ,Rizné liché a sudé stranky“. Nasledné miiZete do zahlavi vlozit
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pripraveny obsah z galerie rychlych ¢asti. Na panelu Zdhlavi a zdpati klepnéte na tla-
¢itko ,Zahlavi“ a vyberte poZadované zahlavi z galerie. Pripravena jsou zahlavi pro ka-
pitoly, necislované nadpisy a nadpisy priloh, vSechna ve varianté pro liché asudé
stranky.

5.10 Bibliografické citace a seznamy pouzitych zdroju

Nedilnou soucasti zavérecnych praci jsou bibliografické citace (tedy odkazy na zdroj,
odkud jsou konkrétni citaty a informace pievzaty) a seznamy pouzitych zdroji. Zpt-
soby citovani nejsou v ramci Masarykovy univerzity jednotné, protoZe v rtiznych obo-
rech jsou obvyklé jiné zplsoby citovani. Napriklad na Pravnické fakulté MU se citace
ridi smérnici 4/2013 4. Na jinych fakultach mohou existovat jiné citatni smérnice nebo
se ridite zvyklostmi svého oboru. Pokud takova smérnice neexistuje, pouzijte normu
CSN ISO 690.

Citace a seznamy literatury je mozné vytvaret rucné nebo pouZit spravce citaci
(neboli citatni manazer).

Takova aplikace usetii spoustu prace. Autor se pouze soustiedi na to, aby do
spravce spravné zadal udaje o vSech pouZitych zdrojich, a na misto, kde cituje, vlozil
citatni znacku. Spravce sam naformatuje citaci a sestavi seznam pouzité literatury.
Zdroj, ktery v praci neni pouZit, se v seznamu literatury neobjevi. O format bibliogra-
fické citace se autor prace nestard, vSe zaridi spravce citaci.

Neni-li vystup spravce citaci v rozporu s cita¢ni smérnici vasi fakulty nebo ka-
tedry, doporucujeme, abyste spravce pouZili.

5.10.1 Citace a bibliografie ve Wordu

Textovy procesor Microsoft Word ma jiz od verze 2007 v sobé zabudovany spravce
bibliografie. Spravce dokaZe vytvaret bibliografické citace podle normy ISO 690
a podle dalsich. BohuZel nelze pouzit pro zavérecné prace na Pravnické fakulté, protoze
neumi citace v poznamce pod carou, specidlni poZadavky na citaci pravnickych zdrojt
a neumi ¢lenéni seznamu literatury

Veskeré funkce spravce citaci naleznete na panelu Reference / Citace a bibliografie.
V roletce Styl vyberte citacni styl, ktery vyZaduje vase fakulta nebo katedra. Spravce
zdrojl naleznete pod tlac¢itkem Spravovat prameny. Zde zadate vSechny zdroje, které
v praci pouzivate. Citaci vloZite stiskem tlacitka VloZit citaci. Je zde mozZné i pridat dalsi
zdroj.

Seznam pouZité literatury vloZite klepnutim na tlacitko Bibliografie. Jedna se
o pole pro automaticky generovany obsah, podobné jako napft. obsah. Dojde-li ke
zméné v dokumentu (napriklad pridani ¢i odebrani citace) je potieba pole aktualizo-
vat, viz podkapitolu 5.6.

V Sablondach pro vybrané fakulty je jiZ pole pro seznam pouzité literatury vloZeno
za zavérem.
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Nevyhodou vestavéného spravce citaci je omezeny vybér cita¢nich styll (lze roz-
$irit pridanim defini¢niho souboru do pocitace) a obtiznéjsi prenos seznami literatury.
Databaze totiZ neni uloZena v dokumentu, ale v uZivatelském profilu. Chcete-li databazi
pouzit na jiném pocitaci, musite pienést soubor s databazi®.

5.10.2 Citace PRO

LepSi praci s citacemi nabizi aplikace Citace PRO, ktera je dostupna na webu www.ci-
tace.com. Kazdy uzivatel si zde spravuje svou databazi literatury, kterou miiZe pouzit
na vice mistech. Navic pokud zadate ISBN knihy, aplikace sama dohleda vSechny po-
trebné udaje.

Zakladni funkce jsou bezplatné. Pokrocilé funkce jsou placené, pro zaméstnance
a studenty Masarykovy univerzity jsou v§ak bezplatné. Na strance pro prihlaSeni klep-
néte na tla¢itko Masarykova univerzita. Piihlasite se pfes UCO a sekundarni hesla
a udélite souhlas, aby portal Citace PRO mél ptistup k vasim osobnim tidajim (jedna se
pouze o jméno, prijmeni, UCO a ovéfeni, Ze mate aktivni vztah k univerzité).

Soucasti aplikace je i doplnék pro MS Word. Ten si mliZete stdhnout a nainstalovat
do svého pocitace. Naleznete jej pod ikonou s kladivky vpravo nahore.

Doplnék Citace PRO podporuje vice cita¢nich stylti nez standardni nastroj Wordu.
Dalsi jeho prednosti je napojeni na databazi literatury v on-line verzi Citace PRO.

Pro poziti zavérecnych praci na Pravnické fakulté neni vhodny. Mazete vSak pou-
zit Citace PRO k spravnému vytvoreni cita¢nich zaznamt podle normy ISO 690 a ty zko-
pirovat do prace.

5.10.3 Zotero

Na Lékarské fakulté a na Prirodovédecké fakulté se pouziva cita¢ni spravce Zotero.
Aplikace je dostupna na webu https://www.zotero.org. Soucasti aplikace jsou dopliky
pro webové prohliZeCe a pro Word. Navod naleznete na webu Knihovny univerzitniho
kampusu MU https://kuk.muni.cz/vyuka/materialy/ (knihovna rovnéz nabizi kazdy
semestr Skoleni na Zotero).

5.10.4 Rucéni sestaveni

Tento zplisob vytvareni citaci se pouZzije tehdy, kdyz nelze pouzit spravce citaci. Bibli-
ografické citace i seznam literatury se vytvari zcela ru¢né a formatuje se prostiredky
Wordu. Ptipravené styly byly popsany v kapitole 4.8 na strané 38.

%%userprofile%\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\sources.xml
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5.11 Originalni publikace a vymezeni podilu autora dizertaCni prace

Tato cast se tyka pouze disertacnich praci na Prirodovédecké fakulté. Na 1ékarské a
farmaceutické fakulté je podobna ¢ast nazvana Souhrnny prehled publikacni ¢innosti a
védecko vyzkumnych aktivit, ktera ma jednodussi strukturu a pouziva pouze styly.

Cast je tvorena formuldfovym blokem, ktery se miize opakovat. Fungujete to
stejné jako bloky v Seznamu pojmt a zkratek a v Seznamu pftiloh. Klepnéte do bloku,
vpravo se objevi zeleny symbol plus. Klepnéte na néj a blok se zkopiruje.

Predpoklada se, Ze ¢lanky jsou prilohou disertace. V nadpisu v roletce za zavorkou
vyberte oznaceni piilohy, ve které je clanek.

Pod nadpis vloZte citaci ¢lanku ve formatu podle Vasi citacni smérnice. K formato-
vani miliZete pouzit znakové styly ZP Literatura - jméno a ZP Literatura - nazev dila.
Dale uved'te, jaky je V&S autorsky podil a v ¢em spocival.

Pokud se ¢isla ¢lankl neaktualizuji samy, vynut'te aktualizaci (CTRL-A, F9)
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6 Vybrana pravidla pro €éeskou sazbu

Upravu béZnych pisemnosti, které se zpracovavaji na poéitaci, predepisuje norma CSN
01 6910 (2014). Norma je obtizné dostupna (Ize ji pouze zakoupit za nemaly poplatek
nebo studovat prezencné v knihovné bez moZnosti poridit si kopii). ProtoZe byla vy-
tvofena ve spolupraci s Ustavem pro jazyk ¢esky, jsou v podstaté viechny jeji zasady
uvedeny v Akademické prirucce ceského jazyka 5.

NiZe uvadime hlavni zasady. NefeSime zde ale pravidla pravopisu. PiSete-li praci
v jiném jazyce, rid'te se pravidly sazby v daném jazyce. Pro anglické texty mlZete napf.
pouzit priru¢ku Typography for Lawyers 6, ktera je dostupna ve Usti‘edni knihovné na
Pravnické fakulté.

6.1 Pevna mezera

Pevné mezery musi byt vSude tam, kde je neZadouci radkovy zlom nebo roztazeni me-
zery pri zarovnani textu do bloku. V ¢eské sazbé to je:

po jednopismennych predlozkach a spojkach (a, i, k, o, s, u, v, z),
po inicialach (J. K. Tyl) a titulech psanych zkratkou (Ing. Novak),
pied jednotkou (10 m),

mezi skupinami ¢islic, pokud se oddéluji po trech (123 456),
mezi znakem paragrafu a ¢islem (§ 45).

Pevna mezera se ve Wordu vklada klavesovou zkratkou CTRL-SHIFT-MEZERNIK. Word pfi
psani dava pevnou mezeru po souhlaskach (k, s, v, z), po samohlaskach bohuzel ne -
nutno dodat dopsat rucné.

6.2 Zavorky

V Cestiné se uprednostiuji kulaté zavorky. Hranaté zavorky maji vétSinou specialni vy-
znam (vyslovnost, doplnéni citatu). Nemély by se pouZivat vnotrené zavorky. Je-li to
nutné, lze pouzit pro vnotrené zavorky hranaté.

Zavorky tésné obklopuji text, ktery je uvnitt. Nikdy nesmi byt mezera za oteviraci
zavorkou a pred uzaviraci. (Je-li v zavorce cela véta, je tecka za vétou uvniti zavorek.
Mezera za teckou v takovém piipadé neni.) Jedna-li se o poznamku k ¢asti véty, je in-
terpunkce az za zavorkou (jak je patrné napf. v prikladech pevnych mezer).

6.3 Uvozovky

V Ceském (aslovenském) textu se pouZivaji ,Ceské uvozovky“. Mate-li nastaven
spravné jazyk prace, Word automaticky nahrazuje pti psani hranaté programatorské
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uvozovky za typografické. Také uvozovky musi tésné obklopovat text. Je-li v uvozov-
kach celd véta (napfr-. citat), je tecka za vétou pired koncovou uvozovkou. Jsou-uvozovky
pouZzity napr. pro vyznaceni néjakého nazvu, je pripadna interpunkce az za nimi.

6.4 Spojovnik a pomlcka

vivs

Nespravné pouzivani spojovniku (-) a pomlcky (-) patfi mezi nejcastéjsi ,pisarské”
chyby. Pomlcka totiZ neni na klavesnici, a proto misto ni neznali autori pisi spojovnik.
V béZné mluvé casto hovorime o pomléce, myslime ale spojovnik (napf. v interneto-
vych adresach byvaji spojovniky a nikoliv pomlcky).

Spojovnik (-) je na klavesnici (v hlavni ¢asti vedle pravé klavesy SHIFT). SlouZi ke
spojeni dvou rovnocennych ¢asti (Rakousko-Uhersko) nebo ¢asti k celku (Brno-LiSer).
PiSe se vidy bez mezery.

Pouziva se i ve sloZenych pridavnych jménech. SloZené pridavné jméno bez spo-
jovniku upresniuje hlavni pridavné jméno (zelenoZluta barva je barva mezi zelenou
a Zlutou, jako je barva hrasku), zapis se spojovnikem ma vyznam ,a“ (zeleno-Zluty svetr
ma na sobé napriklad zelené a Zluté pruhy).

Spojovnik se nesmi ocitnout na konci radku, protoZe by mohl byt zaménén za roz-
délovaci znaménko. Podle normy by se spojovnik mél v takovém pripadé zopakovat na
zacCatku dalsiho radku. To bohuZel Word nedokaZe automaticky zajistit. Lze vSak pouZit
pevny spojovnik (klavesova zkratka CTRL-SHIFT-SPOJOVNIK) a tak zakazat rozdéleni slova
na misté spojovniku.

Pomlc¢ka ma oproti spojovniku funkce spiSe oddélujici. Je troSku delsi (-) neZ spo-
jovnik. Na klavesnici piimo neni, ve Wordu ji mtZzete vlozit klavesovou zkratkou CTRL-
MINUS (na numerické ¢asti klavesnice).

Ve vyznamu interpunkce se piSe s mezerami z obou stran (Hornbach - s nami to
zvladnete).

Ve vyznamu intervalu se piSe bez mezer (leden-biezen, 1939-1945, dalnice
Praha-Brno). Ve smyslu ,versus“ se piSe také bez mezer (utkdni Kometa-Sparta). Je-li
vSak néktery nazev viceslovny, piSe se pomlcka s mezerami (trat Hradec Kralové - Par-
dubice).

Pomlcku s mezerami mizZeme pouzit misto spojovniku, kdyz je alespoii jedna c¢ast
viceslovna (napf. Brno - Kralovo Pole). JestliZe by ale mohlo dojit k zzméné s poml¢-
kou, pouZzije se spojovnik (v iseku Pardubice-hlavni nadrazi - Hradec Kralové-hlavni
nadraZzi budou vlaky nahrazeny autobusy).

6.5 Paragraf

Symbol paragraf (§) se v Ceském textu vZdy poji s Cislem a mezi timto symbolem a ¢is-
lem paragrafu musi byt pevna mezera. Je-li citovanych paragrafi vice, nezdvojuje se
a ani se neopakuje (napt. § 45 a 56, § 100-104).
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6.6 Datum a dGas

V zapisu data se piSe pevna mezera po radové ¢islovce dne a mésice (napft. 2. 12. 1805).
Za nazvem meésice psanym slovy se piSe obycejna mezera (2. prosince 1805).

Cas (ve smyslu ,kolik je hodin“) se piSe s te¢kou mezi hodinami a minutami. Ho-
diny se nesmi doplnit nulou na dvé mista (napft. 5.35, 18.41). Lze pouZit i tvar s dvoj-
teckou (5:351 05:35, 18:41). V tomto pripadé lze pridat nulu k doplnéni hodin na dvé
mista.

Tvar s dvojteCkou je trochu rozporuplny. V typografickych priruckach i v Pravi-
dlech ¢eského pravopisu byl vzdy pro zapis ¢asu uvadén tvar s teckou. Podoba s dvoj-
teckou vSak byla po radu let (aZ do posledni revize v roce 2014) uvadéna jako jedina
spravna v normé pro upravu dokumentl psacimi stroji a pozdéji textovymi procesory.
Je na autorovi prace, zda se rozhodne pro formu ¢asu s teckou nebo dvojteckou. V kaz-
dém pripadé by mél byt pouzity zplisob zapisu v celém textu jednotny.

Pti zapisu ¢asu ve smyslu ,po dané dobé od zacatku“ se pouziva zapis s dvojteckou
(Napft. ,Dobéhl do cile ve 14.15 v ¢ase 06:35,5.“). Lze izdlraznit jednotlivé ¢asti
(,v ¢ase 6 min 35,5 s“).

6.7 DvojteCka

Po dvojtelce, ktera uvozuje seznam nebo piimou re¢, se piSe mezera. Skore se zapisuje
bez mezery (,Kometa porazila Spartu 3:2.“). Poméry a méritka se zapisuji s mezerami
(,méritko 1:50 000).
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7 Doporuceni

7.1 Obecna doporuceni k Wordu

Aplikace Microsoft Word patti do rodiny textovych procesort. Neni to program urceny
pro profesionalni sazbu. Jako takovy obsahuje jak funkce pro formatovani pomoci styla
a stavebnich prvki, tak i moznost primého formatu. Bohuzel tyto dva svéty nejsou vii-
bec oddéleny.

Sablonu je moZné uzamknout a povolit formatovani vyhradné& pomoci styld. Uka-
zuje se vsak, Ze tato funkce neni pro zavérecné prace viibec vhodna. Vyznaceni ¢asti
textu tu¢né nebo kurzivou je pro autora snazsi pomoci klasickych piepinact na panelu
Pismo nebo klavesovou zkratkou nez aplikace znakového stylu. Navic omylem piidany
znakovy styl neni jednoduché odebrat. Nékdy studenti potrebuji pridat vlastni styl pro
prvek, se kterym se v Sabloné nepocitalo nebo u konkrétniho odstavce vynutit svazani
radkid. Z vyse uvedenych divodi je proto Sablona oteviena.

Vsechny odstavce byste méli formatovat vyhradné pomoci styld. Ru¢ni formato-
vani pouZijte pouze na vyznacovani (kurziva, tu¢ny rez). VSechny doporucené styly na-
leznete v galerii rychlych styli ajsou popsany v kapitole 4. Potiebujete-li vytvorit
vlastni styl, nestavte jej na zelené louce, ale odvod'te od jiného stylu.

Sablona nepouZiva pismo motivu, protoZe sady motivii se neukladaji do $ablony
anejdou proto prenést. To samé plati pro barvy. NepouzZivejte proto nikde barvy
a pisma motivu.

K vyznacovani pouzivejte jen kurzivu a tuény rez. Pro specialni ucel Ize pouzit Ka-
PITALKY (napf. v tomto navodu jsou pouzity pro kldvesové zkratky). Vyznacovani pou-
zivejte stridmé a jednotné v celém dokumentu. Neni-li to vyslovné nutné kviili sazbé
ciztho jazyka, nepouzivejte jiné pismo. K vyznaCovani nepouZivejte nikdy podtrZenti, ta-
kovy text je obtiZné Citelny.

Nepouzivejte v textu atabulkidch barvy. Jedind povolena barva je univerzitni
modra v nadpisech. Budete-li praci tisknout na barevné tiskarné, miizete vlozit ba-
revné obrazky. U grafli zvazte, zda nebude lepsi pouZit cernobilou verzi. Barevné grafy
mohou byt obtiZné ¢itelné, bude-li prace tiSténa na Cernobilé tiskarné.

Klavesa ENTER slouzi k vloZeni znaku konce odstavce. K nicemu jinému ji nepouzi-
vejte, mizete si dokument rozhodit. Mezery mezi odstavci a strankovani jsou reSeny
piimo ve stylech. Dva nebo vice znakii konce odstavce je tedy chyba. Potrebujete-li uv-
nitf odstavce radkovy zlom, pouZijte znak zalomeni radku SHIFT-ENTER. ProtoZe béZné
odstavce jsou zarovnany do bloku, mtze takovy ru¢ni fadkovy zlom zptsobit vznik
,rek“ - bilych ploch uprostied odstavce. V takovém pripadé zarovnejte odstavec vlevo.
Mate-li takovych pripadi v praci vice, vytvorte si vlastni styl odvozeny od stylu Odsta-
vec 1.
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Klavesa MEZERNIK slouZi k napsani mezislovni mezery. Mezi slovy se piSe pravé
jedna mezera. MEZERNIK v Z&dném pripadé neslouzi k odsazovani textu. Odsazeni textu
a odstavcové zarazky jsou jiZ nastaveny ve stylech. Nékdy prece jen omylem napiSete
mezi slovy dvé mezery vedle sebe. Doporucujeme pri zavérecnych upravach text pro-
Cistit.

Titulky jsou zvlastnim typem odstavcii a musi se vkladat prisluSnou funkci Wordu.
Nikdy nepiste titulky ru¢né, nedostaly by se do seznamu obrazki a neslo by se na né
odkazat. Pro usnadnéni prace jsou v Sabloné pripraveny stavebni prvky pro vloZeni ob-
razku a tabulky.

7.2 Konzultujte

Vedouci prace (Skolitel v doktorském studiu) neni v roli ucitele, ktery zadal téma semi-
narni prace, a komu ji vdaném terminu odevzdate. Je Vasim privodcem po celou dobu
prace na tématu. Miize Vas navést k zajimavému zdroji literatury, upozornit Vas, co
byste méli vice rozepsat a cemu se naopak vyhnout. Mlze vcas zasahnout, pokud se
Vase usili ubira jinym smérem, neZ bylo popsano v zadani.

Je proto Zadouci se Skolitelem svoji praci pravidelné konzultovat, a to jak ve fazi
sbéru literatury, vlastniho vyzkumu, tak i ve fazi psani textu. ZvysSujete tak svou Sanci,
Ze svou praci uspésné obhdjite.

BohuZel mnozi studenti své prace se $koliteli viibec nekonzultuji. Skolitel se pak
s textem prace setkava poprvé, az kdyz je odevzdan. Pak jiz ale nemitiZze viibec zasah-
nout. Nekvalitni diplomka tak musi projit oponentnim rizenim a obhajobou, ktera ne-
musi skoncit pro studenta priznivé.

7.3 Neopisujte

Zavérecna prace by méla prokazat, Ze rozumite oboru, ktery studujete, a dokazete sa-
mostatné pracovat na daném tématu. At uZ se jedna o vyzkum, popisnou praci nebo
tvorbu pocitacového programu, nikdy se neobejdete bez studia odborné literatury. Mi-
nimalné byste méli byt seznameni s tim, co se v dané oblasti jizZ vyzkoumalo nebo jaka
jsou jiZ existujici reSeni. Prace tedy vZdy musi byt optrena o existujici literaturu.

Kdykoliv prebirate jakoukoliv informaci, musite toto uvést ve své praci. Za infor-
maci tedy vloZite citaci podle citatni smérnice své fakulty a zdroj uvedete do seznamu
literatury.

Piebira-li se cizi text doslovné, musi byt nejen ocitovan, ale téZ graficky oznacen
jako citat. Jak oznacit citat bylo popsano v €asti 4.3 na strané 35.
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Citaty je potfeba pouzivat v odivodnéné mire. Nikdo vam nerekne, kolik procent
Vasi prace mohou nejvyse tvorit citaty. Asi je kazdému ziejmé, Ze neni v poradku na-
psat kapitolu tak, Ze se zkopiruje ¢lanek z internetu, oznaci se jako citat a ocituje se.

Béhem faze studia miiZete prostudovat fadu ¢lankd, které nakonec viibec nepou-
Zijete. Takova literatura se do seznamu literatury neuvadi.

U vSech informaci, které nékde naleznete, si poznacte zdroj, abyste je pak mohli
pri psani fadné ocitovat. Budete-li mit na stole Stos okopirovanych nebo vytisténych
¢lankt a nebudete védét, odkud jsou, bude velmi obtizné citaci znovu dohledavat. A bez
toho ¢lanek pouzit nemtZete - neuvedenim citace by prace byla plagiatem.

Plagiatorstvi je vydavani ciziho dila za své. MiiZe k nému dochézet imyslné (zko-
pirovanim ciziho textu za iCelem usnadnéni prace) nebo i omylem (zapomeneme uvést
zdroj informace nebo citatu). Plagiatorstvi je velky prohresek proti akademické etice,
ktery miiZe vest i k vylouceni ze studia.

Doporucujeme, abyste kaZdou piejimanou informaci ocitovali ihned, jakmile ji za-
piSe do své prace. Je-li to s ohledem na citacni smérnici vasi fakulty mozné, je vyhodné
pouzit spravce citaci. Citaty formatujte jako citaty téZ ihned po vloZeni. Zabranite tak
opomenuti, které by mohlo vést k nedorozuméni a nai¢eni z plagiatorstvi.

Aby se zamezilo opisovani, Masarykova univerzita vyvinula systém pro odhalo-
vani plagiati. Do tohoto systému je zahrnuta fada ceskych a slovenskych vysokych
Skol. Systém dokazZe odhalit podobnosti mezi odevzdanymi pracemi ve vSech zapoje-
nych skolach i shodu s fadou zdrojli na internetu. Nastroj si poradi i s riznymi techni-
kami na zamaskovani plagiatu. Je povinnosti vedouciho prace, aby zkontroloval miru
podobnosti s jinymi texty a posoudil, zda se jedna o plagiat nebo nikoliv. V ptripadé po-
dezieni, Ze je prace nebo jeji ¢ast plagiat, pak mize byt zahajeno disciplinarni fizeni.

Nastroj pro kontrolu plagiatii je dostupny vSem v Informac¢nim systému MU. Staci,
kdyZz dokument pro porovnani nahrajete do systému, napriklad od slozky Miij web10.
Zhruba do jednoho dne od nahrani dojde k indexaci dokumentu. Pak na néj staci klep-
nout a vybrat polozku ,Vyhledat podobné soubory*.

10 Maj web je vasSe soukromé ulozisté v ramci Informacniho systému MU. Dostanete se tam tak, zZe na
hlavnim panelu klepnete na aplikaci Soubory a pak Miij web. Kazdy uzivatel ma k dispozici 1 GB.

57



PRED ODEVZDANIM

8 Pred odevzdanim

8.1 Opravy drobnych typografickych vad

Kazdému z nas se stane, Ze napiSeme nékdy dvé mezery misto jedné. Stejné tak nikdo
z nas nepise po kazdé predloZce ,0“ nebo ,u” automaticky pevnou mezeru. Jestli jste uz
praci dokoncili, je dobré pomoci funkce Najit a nahradit provést nékteré opravy.

Pied tim, neZ se pustite do oprav, dlirazné doporucujeme, abyste si udélali zalohu
dokumentu.

Vyvolejte dialogové okno Najit a nahradit klavesovou zkratkou CTRL-H. Okno ndm
nestaci v zakladni podobé. Stisknéte tlacitko Vice, abyste ziskali vice voleb. Zaskrtnéte
policko PouZit zdstupné znaky.

V nasledujicich prikladech budeme pouZivat pro lepsi Citelnost znak _ misto oby-
¢ejné mezislovni mezery.

Nejprve opravime vicendsobné mezery:
Tab. 3: Oprava vicenasobnych mezer

Pole Najit Pole nahradit
{25} .

MiiZete nahrazovat postupné nebo byt odvazni a nahradit vSe najednou.

V Cestiné se po jednopismennych predlozkach a spojkach pise nezlomitelna me-
zera. Ve Wordu existuje funkce, které umoznuje automaticky vkladat nezlomitelné me-
zery po predlozkach ,k* ,s% ,v* a,z"“. BohuZel pro samohlasky ,a“ ,i“ ,0“ a ,u“ toto
zapnout nelze. Pevnou mezeru za jednopismenné piedlozky a spojky miiZete pridat po-
moci nasledujici hromadné nahrady. I zde je potfeba mit zapnuty reZim PouZit zd-
stupné znaky.

Tab. 4: Pevna mezera po jednopismennych slovech

Pole Najit Pole nahradit
<([AaliKkOoSsUuVvZz])_, \1"s

8.2 Jazykova korektura

Kazdy z nas miiZe v textu udélat néjakou jazykovou chybu. MiiZe to byt chybéjici carka,
nevhodné zvoleny tvar slova nebo stylisticky prohresek. Zakeiné jsou i automatickeé
opravy textového procesoru, které nam mohou z termitti udélat terminy. Tim, jak s tex-
tem pracujeme stale dokola, mame tendenci v textu vidét, co tam byt m4, neZ co tam
skutecné je.
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Nastroje pro kontrolu pravopisu ndm pomohou odhalit preklepi. Pardon, pieklepy.
Funguji vsak tak, Ze hledaji, zda se dané slovo nachazi ve slovniku. Nemiizeme svézt na
Word, Ze neoznacil slovo ve Spatném tvaru. Nebudeme na Word nic svaZet ani na néj
nic svadét.

Jak jsme do tématu fadu tydnli ponoieni, miZe nam néco piipadat natolik samo-
zejmé, Ze to do prace zapomeneme napsat.

Je proto velmi vhodné, aby pied odevzdanim praci precetl nékdo jiny a upozornil
Vas na jazykové nedostatky nebo na to, Ze néco neni vysvétleno. Nemusi se to byt nutné
profesionalni jazykovy korektor, staci kamarad, kterému cestina nedélala problémy.
KdyZ nebude ptrimo z Vaseho oboru, tim lépe. Diplomka sice musi byt psana odbornym
jazykem, mél by ji vS§ak rozumét kazdy stiedoskolak.

8.3 Aktualizace seznam

Seznamy, kiriZové odkazy a Cisla titulkl jsou ve Wordu reSeny pomoci poli. To jsou
znacky, podle kterych Word na dané misto vlozi automaticky néjaky obsah. Tento ob-
sah je vygenerovan v okamZiku vloZeni znacky. V priibéhu dalsich dprav textu nejsou
pole automaticky aktualizovana. To napf. znamena, Ze nova kapitola se sama neobjevi
v obsahu. KdyZ se v textu odkazujete (pomoci kiiZového odkazu) na konkrétni obrazek
a ten zméni svoje Cislo, tak v kiiZzovém odkazu zlistava stale ptivodni ¢islo.

Vsechna pole je proto potieba aktualizovat. Zejména je nutné aktualizaci provadét
pied tiskem nebo exportem do PDF. Pole miZete aktualizovat ru¢né. Klavesovou zkrat-
kou CTRL-A oznacite cely text a stisknéte klavesu F9. U seznamii budete dotazani, zda
si prejete aktualizovat jen ¢isla stranek nebo cely obsah. Vzdy zvolte, Ze chcete aktuali-
zovat cely obsah.

ProtoZe byste na to mohli pred findlnim tiskem zapomenout, miiZete si zapnout
aktualizaci vSech poli pred tiskem nebo exportem do PDF. Jdéte na kartu Soubor, Moz-
nosti, polozka Zobrazeni. V ¢asti MoZnosti tisku zaSkrtnete policko Pred tiskem aktuali-
zovat pole. Jedna se o nastaveni programu nikoliv dokumentu. Nebude tedy fungovat
na jiném pocitaci. Na to je potfeba myslet, kdyZ budete praci tisknout na jiném pocitaci,
nez jste ji psali.

8.4 Export do PDF

Finalni verzi dokumentu doporucujeme do IS vlozit ve formatu PDF-A. Bude tak zajis-
téno, Ze VaSe prace bude vypadat stejné na vSech zarizenich a bude ji moZné otevftiti za
nékolik let.
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Verzi pro Word lze spolehlivé oteviit pouze ve Wordu 2016 v systému Windows.
Vjiném textovém procesoru (naprt LibreOffice, Office Suite) nebo v jiné verzi Wordu
(2007 a starsi, Word online nebo Word pro Android) dojde k rozhozeni textu.

IS sice vytvari automaticky verzi ve formatu PDF, vysledek ale nebude stejny jako
vytisk z Wordu.

Export provedete z karty ,Soubor®, nabidka ,Exportovat®, tla¢itko , Vytvorit sou-
bor PDF/XPS“. MiZete ponechat vychozi nastaveni.
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9 Podpora

Pro studenty i ucitele je zajiSténa podpora. Pro dotazy a pripominky muzZete pouzit:

e diskuzni féorum v IS (https://is.muni.cz/auth/df/sablonaprf/),
o elektronickou postu (sablona@law.muni.cz).
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ZAVER

10 Zaver

Sablona byla vytvorena podle pozadavki kladenych smérnici o studiu (7/2012). P¥i
tvorbé byly uvaZovany i pozadavky smérnice o citacich 4/2013. Casti, jejich podoba
neni ve vy$e zminénych smérnicich feena, byly pripraveny podle norem CSN ISO 7144
010161 Dokumentace - formalni dprava disertaci a podobnych dokumenti a CSN
01 6910 (2014) - Uprava dokumentii zpracovavanych textovymi procesory.

Cilem bylo sjednotit formalni dpravu zavérecnych praci na Pravnické fakulté Ma-
sarykovy univerzity. Sablona je pouhou pomtickou k dosazeni tipravy prace. Nevhod-
nym zasahem do textu nebo Sablony se miiZe cely vzhled prace nebo jeji ¢asti rozhodit.
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