Diplomova prace

MILAN KOLKA

Brno 2018/2019









NAVOD K SABLONE ZAVERECNE PRACE

Bibliograficky zaznam

Autor:

Nazev prace:
Studijni program:
Studijni obor:
Vedouci prace:
Akademicky rok:
Pocet stran:

Kli¢ova slova:

Milan Kolka
Pravnicka fakulta, Masarykova univerzita
[Zvolte katedru nebo dstav]

Navod k Sabloné zavérec¢né prace

[Vyberte obor]
[Nadtizeny]
2018/2019

57

. e

[Napiste 5-10 klicovych slov v CeStiné. Stejny
seznam musi byt vloZen do archivu zavérecnych
pracich v informa¢nim systému MU.]



NAVOD K SABLONE ZAVERECNE PRACE

Bibliografic record

Author:

Title of Thesis:
Degree Programme:
Field of Study:
Supervisor:
Academic Year:
Number of Pages:

Keywords:

Milan Kolka
Faculty of Law, Masaryk University
[Zvolte katedru nebo ustav]

[Klepnéte a napiSte nazev prace v anglictiné]

[Vyberte obor]
[Nadtizeny]
2018/2019

57

[Napiste 5-10 klicovych slov v anglictiné. Stejny
seznam musi byt vloZen do archivu zavérecnych
pracich v informa¢nim systému MU.]



NAVOD K SABLONE ZAVERECNE PRACE

Abstrakt

[Napiste abstrakt (500-600 znakt vCetné mezer) v ¢eStiné. Shodny text
abstratu musi byt vloZen do archivu zavéretnych pracich
v informacnim systému MU.]



NAVOD K SABLONE ZAVERECNE PRACE

Abstract

[Napiste abstrakt (500-600 znaki vCetné mezer) v anglictiné. Shodny
text abstratu musi byt vloZzen do archivu zavérecnych pracich
v informac¢nim systému MU.|






NAVOD K SABLONE ZAVERECNE PRACE

V4

Cestné prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem diplomovou praci na téma Navod k Sabloné
zavérecné prace zpracoval sdm. Veskeré prameny a zdroje informaci,
které jsem pouzil k sepsani této prace, byly citovany v poznamkach pod
Carou a jsou uvedeny v seznamu pouZzitych prament a literatury.

V Brné 5. prosince 2018 e
Milan Kolka






NAVOD K SABLONE ZAVERECNE PRACE

Podékovani

[Zde miZete napsat podékovani (neni povinné).]






OBSsAH

Obsah

Seznam obrazku
Seznam tabulek

Seznam pojmu a zkratek

1
2

4 Zvlastni casti

Uvod

Priprava prace
2.1 Instalace Sablony a vytvoreni dokumentu
2.2 Uprava tvodnich stranek
2.3 Podékovani
2.4 Odstranéni nepotiebnych ¢asti
2.5 Uprava pro jednostranny tisk
2.6 Zmeénaloga
2.7  Anglicka verze MS Office
2.8 Cernobild varianta

2.9 Minimalisticka verze Sablony

Styly
3.1 Odstavcové styly

3.2 NadPISY .oereerrerrerrerseessesssessessessesssesssessssnes
705 TR 001 =1 2PN

3.4 Seznamy

3.5 Styly pro seznam literatury

4.1 Obrazky

4.2 TabUlKY .
VS T 20 )% 4D (o] I

T N V=3 1] 0 1

11



OBSAH

4.5 Automaticky generované seznamy
4.6 Zahlavi a ZApati.....eesn

4.7 Bibliografické citace a seznamy pouzitych zdrojt

5 Vybrana pravidla pro ¢eskou sazbu
5.1 PeVNA MEZETA...cirereeeerrernesseessessesssesssssssssesssssssssseens
IV N0 -4
5.3 UVOZOVKY .oomirorirreerieersersessesssessssssssssssssssssssssssssssssssssessanes
5.4 Spojovnik a pomlCka ...
5.5 Paragraf ...
STCOTN D F= Y 0 oo I I oF: U3 SO
5.7 DVOJLECKA.crrrrrerrrrrersssssesssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssesns

6 Doporuceni

6.1 Obecna doporuceni k Wordu
6.2 KONZUILUJEE...oovieeereerererreseeseer s
LOTNC T \ 110 0] (] o N

7 Pred odevzdanim

7.1 Opravy drobnych typografickych vad
7.2 Jazykova KOreKtura.......nneneseessessseeens
7.3 AKtualizace SeZNamil .....c.ownmeesmmesmmessmessmesmssssssssnssnes

7.4  EXport do PDF ... snnsisesssessesessessssssses

8 Podpora
9 Zaver

Pouzité zdroje

1LY 0} L0 3 ¢ 1 U= OO

) 00 11 0 0 1 (6L

Priloha A  [Nazev prilohy]

12

38
38
38
39
39
40
40
40

41
41
42
43

45
45
46
46
47

48
49

51
51
51
51

53



OBSsAH

Rejstrik

13

55






SEZNAM OBRAZKU

Seznam obrazku

Obr. 1: Vyvolani dialogového okna pro zménu vlastnosti dokumentu ....... 24
ODbr. 2: ZmMENA 10ZA ..ttt 25

15



SEZNAM TABULEK

Seznam tabulek

Tab. 1: Styly pro nadpisy ........ccccceeeveevreercirerreenneenne.
Tab. 2: Oprava vicendsobnych mezer ......................
Tab. 3: Pevna mezera po jednopismennych slovech

16



SEZNAM POJMU A ZKRATEK

Seznam pojmu a zkratek

[Heslo] - [Definice]

17






Uvop

1 Uvod

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

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

ProtozZe autor Sablony pracuje na pravnické fakulté, je tento navod
rozsifenim plivodniho navodu ke predchozi Sabloné pro pravnickou
fakultu a jsou v ni citovany fakultni predpisy. Hlavni rozdily jsou zejmé-
na ve zptisobu zapisu citaci. Zde nezbyva neZ ¢tenare odkazat na pired-
pisy prislusnych fakult.

Sablona byla vytvofena pro textovy procesor MS Word 16 (2016).
Sablona vyuziva fadu specialnich vlastnosti tohoto textového proceso-
ru. Sablona bude bez problémi fungovat ive verzi 2013. Ve verzich
2007 a 2010 mohou nastat mensi problémy, Sablona by vsak méla byt
pouzitelna.

Sablonu nelze pouZit s programem MS Word 2003 astarsi. Tyto
verze nejsou podporovany ani vyrobcem programu.

V textovych procesorech jinych vyrobct (naptiklad oblibeny Lib-
reOffice) Sablona nebude funkéni.

VSichni studenti Pravnické fakulty MU mohou po dobu studia bez-
platné pouzivat Office 365 a v ramci ného maji moZnost si na sva zari-
zeni nainstalovat kancelarsky balik MS Office v nejnovéjsi verzi. Kromé
toho se ocekava, ze vétSina absolventi bude v zaméstnani pouzivat
kancelarsky balik MS Office.

Sablona neni plné v souladu se smérnici dékana pravnické fakulty,
7/2012. Lisi se zejména v upravé uvodnich stranek Problém je vedeni
fakulty zndm a smérnice se bude novelizovat. Pii tvorbé Sablony byly
uvazovany ipoZadavky smérnice dékana pravnické fakulty o citacich
4/2013. Zejména se jedna o formalni upravu citati. Byly zohlednény
i pozadavKky podle normy CSN ISO 7144 010161 Dokumentace - for-
malni tprava disertaci a podobnych dokument(. Sablona tedy resi
i ¢asti, které nejsou v zavérecnych pracich podavanych na Pravnické
fakulté MU povinné nebo nejsou upraveny smérnici. Jednd se napft.
o obrazky nebo rejstrik.

Uprava $ablony pro jiné fakulty spoé¢iva zejména v jiném logu a ji-
ném nazvu fakulty, zplsobu vybéru nebo vepsani nazvu oboru a pri-
tomnosti pole pro automaticky generovany seznam literatury.
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V tomto navodu je v kapitole 2 popsana priprava dokumentu. Kapi-
tola 3 popisuje jednotlivé styly definované sSablonou véetné doporuceni
k jejich pouziti.

V kapitole 4 je popsano, jak vlozit specialni obsah, jako jsou napf.
obrazky, tabulky nebo rejstiik, aby byl v souladu s ostatnimi ¢astmi Sab-
lony.

Kapitola 5 uvadi hlavni zdsady pro upravu ceského textu podle
normy CSN 01 6910:20141.

Predpoklada se, Ze studenti jsou v dostatetné mire seznameni
s textovym procesorem Word, zejména umi pouzivat styly.

1 CSN 01 6910:2014. Uprava pisemnosti zpracovdvanych textovymi procesory. 76 s.
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2 Priprava prace

2.1 Instalace Sablony a vytvoreni dokumentu

Sablonu doporucujeme uloZit mezi $ablony (slozka Vlastni $ablony Offi-
ce v knihovné Dokumenty).

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

Miizete téz Sablonu uloZit do jiného umisténi. Novy dokument za-
loZite pouhym poklepanim na soubor Sablony.

2.2 Uprava Gvodnich stranek

Sablona je ptipravena tak, aby se autor mohl témé vyhradné soustiedit
na obsah sdéleni anemusel feSit Upravu povinnych Uvodnich casti
a strukturu.

V avodni ¢asti se vyuzivaji formularova pole a vlastnosti dokumen-
tu. Mista, kde je potireba 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 po-
loZka vybrana ze seznamu.

Na titulnim listu je pole pro nazev prace. Ten se prebira
z vlastnosti dokumentu a funguje obousmérné. KdyZ v poli zménite ob-
sah, projevi se to ve vlastnostech dokument a na vSech mistech, kde se
toto pole pouZziva. Dale vyberte druh zavérecné prace.

Jméno autora se opét prebira z vlastnosti dokumentu. Pi vytvoreni
nového dokumentu by se zde mélo objevit vase jméno, jak jste nastavili
pii instalaci Wordu. MiiZete zménit. [ tato hodnota se promitne na
vSechna mista v dokumentu, kde se pouziva.

Napiste jméno vedouciho prace (Skolitele) i s tituly. Vyberte kated-
ru nebo ustav zroletky. Nazev oboru vyberte zroletky. Ma-li fakulta
vétsi mnozstvi obord, neni roletka pritomna. Vtom pripadé vyplite
nazev oboru do odpovidajici pole.

Vyplnte akademicky rok odevzdani prace.

BohuZel obsah nékterych poli se na dalSich strankach automaticky
neaktualizuje. Proto nyni oznacte cely dokument (klavesovou zkratkou
CTRL-A) a stisknéte F9. V dialogovych oknech, kde se Word pta na ak-
tualizaci obsahu a jinych seznamii sta¢i nyni klepnout na tlacitko OK.

V bibliografickych zdznamech dopliite ¢esky a anglicky nazev stu-
dijniho programu a klicova slova.
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Nasleduji ¢eska a anglicka stranka s abstraktem. Text se musi sho-
dovat s tim, ktery bude v archivu zavérec¢nych praci.

V ¢estném prohlaseni vyberte spravny rod vét podle pohlavi auto-
ra a datum. Nazev prace ajméno autora se prebira z vlastnosti doku-
mentu, takZe uz je vyplnén.

2.3 Podékovani

Podékovani neni smérnici o studiu vyZadovano. Nicméné je dobrym
zvykem podékovat vSem lidem, ktefi ndm s tvorbou prace pomohli,
zejména pak vedoucimu prace.

V Sabloné je pro podékovani vyhrazeno misto za prohlasenim. Roz-
sah neni omezen

Jestlize podékovani v praci nechcete, Ize jej smazat. Abyste predesli
rozhozeni ostatnich stranek, zobrazte nejprve v dokumentu skryté zna-
ky (tlacitko Y). Pak oznacte text pocinaje nadpisem ,Podékovani“
a konce znackou konce oddilu za podékovanim.

2.4 Odstranéni nepotfebnych casti

Nepotiebujete-li vyuzit nékterou nepovinnou c¢ast, mliZete ji odstranit.
Pfi odstrafiovani je treba postupovat opatrné, aby nedoslo
k nechténému rozhozeni ostatnich ¢asti dokumentu.

Nejprve je potieba zapnout zobrazovani skrytych znaki tlacitkem
se symbolem , I Budete tak vidét, kde jsou hranice odstavct a oddilt.

Podivejte se, zda pied ¢asti, kterou chcete odstranit, je znak konce
oddilu. VétSinou je tieba se podivat na konec predchazejici stranky,
protoze oddily zac¢inaji na novych (lichych) strankach. Dale se podivejte,
zda je znak konce hned za €asti, kterou chcete odstranit. Nékdy je obtiz-
néjsi znak konce oddilu poznat, zejména kdyZ posledni radek odstavce
pred nim vypliiuje celou Sitku odstavce.

JestliZe neni odstraniovana ¢ast bezprostiedné ohranicena z obou
stran (mize ale byt z jedné strany) znackami konce oddilu, pak odstra-
novana cast netvori cely oddil. Oznacte obsah, ktery chcete odstranit.
Mél by byt oznacen vCetné posledniho znaku konce odstavce (). Pri-
padny znak konce oddilu pred nebo za odstrafiovanou casti nesmi byt
vybran. Je to diileZité, aby nedoslo k poskozeni formatu stranek zbytku
dokumentu. Cast odstranite b&Znym zptisobem (kldvesou DELETE).

Pokud je vsak odstraniovana ¢ast z obou stran ohranicena znakem
konce oddilu, pak cela tvori oddil. 0znacen musi byt cely obsah odstra-
nované ¢asti véetné znaku konce oddilu za ni. Znacka konce oddilu pred
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odstrafiovanou ¢asti naopak vybrana byt nesmi. Cast odstranite béZnym
zplsobem (klavesou DELETE).

Je to tak, protoZe odstranénim znaku konce oddilu dojde ke spojeni
oddili. Noveé vznikly oddil bude mit vlastnosti toho spodniho. Kdybyste
oznacili oba konce oddil{, pak by se spojil oddil, ktery je pred odstrario-
vanym, s oddilem, ktery je za nim, a spojeni oddil by mél vlastnosti toho
spodniho. Napiiklad kdybyste odstranili podékovani vcetné znacky
konce oddilu pred a za nim, doslo by k posunuti prohlaSeni k hornimu
okraji stranky.

2.5 Uprava pro jednostranny tisk

Sablona je pripravena pro oboustranny tisk. VSechny tiskarny
v uc¢ebnach jsou vybaveny duplexni jednotkou, oboustranny tisk je tak
dostupny vSem studentiim. Podle smérnice 7/2012 je oboustranny tisk
mozny. Posledni dobou je patrny trend pro oboustranny tisk zavérec-
nych praci, nékteré fakulty jej jiz vyzaduji.

Mize se vSak stat, Ze student z néjakého divodu chce praci tisk-
nout jednostranné. Podle nasledujiciho postupu Ize dokument celkem
snadno prevést do jednostranné podoby.

1. Oznacte cely obsah dokumentu (napriklad klavesovou zkratkou
CTRL-A).

2. Na panelu RozloZeni / Vhled stranky vyvolejte spouStécem 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®. Stisk-
néte OK.

4. Vyvolejte stejné dialogové okno a prepnéte se na zalozku ,Rozlo-
Zeni"“.

5. Vroletce ,Zacatek oddilu“ vyberte ,Na nové strance“ a v ¢asti ,Za-
hlavi a zapati“ odskrtnéte volbu ,RGzné liché a sudé“. V roletce
»Pouzit na“ vyberte ,Cely dokument“. Ostatni volby ponechte ne-
zménéni. Stisknéte OK.

6. Témito zasahy se bohuzel rejstrik ocitl na nové strance. Klepnéte
do néj, vyvolejte dialogové okno ,Vzhled stranky*“. Na karté rozlo-
Zeni v roletce ,Zacatek oddilu“ vyberte ,Priibézny“ a z roletky , Po-
uzit na“ zvolte ,tento oddil”.
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2.6 Zmeéna loga

Sablony pro v$echny fakulty umoziiuji zménit logo fakulty, které je na
druhém listu. MiiZe tam byt staré kulaté logo nebo nové logo s ndpisem
»MUNI“ a zkratkou nazvu fakulty. Pri ptipravé Sablony bylo nastaveno
logo podle pozadavk fakult, student by si tedy nemél logo ménit podle
svého vkusu. MozZnost urcena spiSe pro vedeni fakult.

Klepnéte na kartu ,Soubor*.

Klepnéte na nadpis ,Vlastnosti“ a pak vyberte ,Uptesnit vlastnosti®
(viz obr. 1).

Pfepnéte na kartu , Vlastni“ a klepnéte v seznamu dole na vlastnost
,Logo“. V poli ,Hodnota“ napiste ,STARE" pro ptivodni kulaté logo nebo
,NOVE" pro MUNI logo (viz obr. 2).

Stisknéte tlacitko OK.

Oznacte cely dokument Ctrl-A a stisknéte klavesu F9. Aktualizuji se
tak vSechna pole vCetné poli, které prepinaji logo.

©

Informace

Navod k sabloné zavéreéné prace - MUNI2.docx - Word

Novj . . e e
Navod k 3abloné zavérecné prace - MUNI2
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» Umozfiuje uréit, jaké typy zmén miZou ufivatelé v tomto dokumentu délat. — UpFesnit viastnosti
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Obr. 1: Vyvolani dialogového okna pro zménu vlastnosti dokumentu
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Mavod k 2abloné zavérecné prace - MUNI2.docx —v... ?

Obecné  Souhrmné informace  Statisticke Udaje  Obs

Mazew:

Typ:

Hodnota: STARE | | Propaojit s obsahem

Viastnosti:

Loga Zménit
Projekt FS
Preposlat na adresu
Prijato od

Rozdéleni

Skupina

Stav b

Text b

Odstranit

=

Hodnota
STARE

Mazev Typ

Logo Text

Storno

Obr. 2: Zména loga

2.7 Anglicka verze MS Office

2.8 Cernobila varianta

Sablona byla navrzena pro ¢eskou verzi Wordu. Méla by fungovat i
v anglické verzi, nebylo vSak otestovano. V pripadé problému se prosim
ozvéte, kontakty naleznete na strané 48.

Nadpisy v Sabloné jsou v univerzitni modré barvé. Jedna se o tmavou
barvu, ktera prti prevodu na odstiny Sedé odpovida 94% cerné. Budete-
li tisknout praci na ¢ernobilé tiskarné, bude barva tisku ¢erna. Sablona

25



PRiPRAVA PRACE

proto neni vytvarena v cernobilé varianté. Je na rozhodnuti studenta,
zda pouzije barevny nebo Cernobily tisk.

2.9 Minimalisticka verze Sablony

Sablona je dodavana ve dvou provedenich. Standardni verze je sablo-
naDP.dotx. Pro studenty, kterym staci pouze prvky vyZadované smérni-
ci, je pripravena minimalisticka verze Sablony. Nad ramec vyzadovany
smérnici obsahuje pouze podékovani, protoze je v diplomovych pracich
obvyklé (i kdyZ nepovinné) jej uvadeét.

Po dobu testovani Sablony nejsou minimalistické verze vytvareny.
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3 Styly

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

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

Potfebné styly naleznete v galerii rychlych styli na panelu Do-
m/Styly. Prifazeni stylu k odstavci je jednoduché - staci klepnout do
odstavce, ktery chcete formatovat, a pak v galerii rychlych styl na ob-
razek s nahledem stylu. Nékteré styly maji nastaveny klavesové zkrat-
ky.

Pokud omylem pridate néjaky ru¢ni format (nékdy staci je pohnout
mysi), mizete kldvesovou zkratkou CTRL-MEZERA odebrat primy format
pisma a klavesovou CTRL-Q odebrat primy format odstavce. Text pak
bude formatovan pouze stylem. Pokud ani to nepomtize, pouZijte tlacit-
ko ,Vymazat veskeré formatovani“ (riizova guma), které se nachazi na
panelu Dom{i/Pismo. Text pak bude naformatovan stylem Normalni,
nasledné jej pak naformatujete potrebnym stylem.

Styly vyuZzivaji dédi¢nost. Napriklad styly nadpist 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 pri psani.

3.1 Odstavcové styly

Odstavce jsou zarovnany do bloku a je v nich povoleno délenti slov. Jsou
dva styly - ZP Odstavec a ZP Dalsi odstavce.

Styl ZP: Odstavec je urCen pro prvni odstavce pod nadpisem. Pou-
ziva se i pro odstavce pod jinym vertikalnim oddélova¢em. Napriklad
pod tabulkou, obrazek, citadtem. Styl je nastaven jako styl nasledujiciho
odstavce po nadpisovych stylech. Staci tedy ukoncit psani nadpisu, kte-
ry predtim naformatuje nadpisovym stylem, Kklavesou ENTER
a nasledujici odstavec bude mit styl ZP: Odstavec.

Pro nasledujici odstavce je urcen styl ZP: Dalsi odstavce. Ve stylu je
nastavena odstavcova zarazka o velikosti 2 ¢tverciky. Styl je nastaven
jako styl nasledujiciho odstavce po stylu ZP: Odstavec. Pri priibézném
psani neni tedy potieba styl prifazovat.

27



STYLY

3.2 Nadpisy

V Sabloné jsou pripraveny tfi sady stylli pro nadpisy. Jsou to cislované
nadpisy (kapitoly, podkapitoly, oddily), necislované nadpisy (napft. Se-
znam literatury) anadpisy priloh ajejich casti. Pripraveny jsou tfi
urovné v kazda sadé. Nadpisy prvnich dvou drovni se projevi v obsahu.
Clenéni textu do vice neZ tif irovni obvykle neptispiva k vétsi prehled-
nosti textu a neni proto doporucovano a ani nejsou pripraveny styly.

Styly pro nadpisy jsou uvedeny v tab. 1.
Tab. 1: Styly pro nadpisy

Uroveii Cislované Necislované Piilohy

1 Nadpis 1 Nadpis 1* Piiloha 1
2 Nadpis 2 Nadpis 2* Priloha 2
3 Nadpis 3 Nadpis 3* Ptiloha 3

Styly cislovanych 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 navigacnim podokné (vyvolate na
panelu Zobrazeni/Zobrazit zaSkrtnutim policka Navigacni podokno).
MiiZe tak snadno prechazet

Pro cislované nadpisy se pouzivaji vestavéné styly. Diky funguje
napriklad zména drovné nadpisu v zobrazeni Osnova.

Pfi oboustranném tisku je smérnici? vyZadovano, aby kapitoly za-
¢inaly vZdy na liché strané. Ve Wordu bohuZel neni mozné vynutit li-
chou stranu stylem nadpisu. Lze to vSak teSit vloZzenim znacky konce
oddilu typu licha stranka na konec predchozi kapitoly. To udélate tla-
Citkem ,Konce“ na panelu RozloZeni / Vzhled stranky.

Pouziti ru¢niho konce stranky (ktery se vklada klavesovou zkrat-
kou CTRL-ENTER), neni vhodné. Po tpravach textu je totiZ potreba zkont-
rolovat, zda jsou kapitoly stale na lichych strankach. Naprosto nevhod-
né je pak odsouvani na novou stranku opakovanym stiskem klavesy
ENTER.

2Smérnice dékana €. 7/2012 - O studiu v bakalatskych 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>

28



STYLY

3.3 Citaty

Uprava citatti je pfedepsana smérnici o citacich (4/2013).

Kratké citaty (do tii radkt) mohou byt uvedeny piimo v textu. Mu-
si byt vSak uzavieny v uvozovkach avysazeny kurzivou. K vysazeni
kurzivy sta¢i pouZzit obvyklé prostredky. Mizete pouzit klavesovou
zkratku CTRL-I, ktera oznaceny text naformatuje znakovym stylem ZP:
Vyznaceni.

Delsi citaty se oddéluji od okolniho textu mezerou pred aza nim
a odsazuji se. V Sabloné je zvoleno odsazeni citatli z obou stran o 4
Ctverciky.

Jednoodstavcové citaty se formatuji stylem Citat, ve kterém je na-
stavena mezera pred i za citdtem a nastavuje styl nasledujiciho odstav-
ce na ZP Odstavec (normalni odstavec bez zarazky).

V pripadé citatli, které jsou tvoreny vice odstavci, je problém
s mezerou, kterd vznika za odstavcem formatovanym stylem Citat. Pro-
to se pro prvni odstavec pouzije styl Citat - zacatek a pro nasledujici
odstavce styl Citat - pokracovani. Dalsi odstavce citatu maji odstavco-
vou zarazku.

3.4 Seznamy

Piipraveny jsou styly Cislovany seznam a Seznam s odrazkami. Oba
styly jsou koncipovany jako jednoturoviiové. U ¢islovanych seznami je
C¢islovani zarovnano vpravo podle typografickych pravidel. Ve vychozim
Cislovani ve Wordu jsou bohuzel ¢isla zarovnana vlevo, je proto tieba
seznamy formatovat stylem a nepouzivat tlacitko se seznamem.

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

Potiebujete-li, aby poloZka seznamu byla tvorena vice odstavci,
pouZzijte pro druhy a dalsi odstavec polozky styl Pokrac¢ovani polozky.

3.5 Styly pro seznam literatury

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

V Sabloné je pripravena kapitola Pouzité zdroje. Seznam zdroji je
formatovan stylem ZP: Literatura.
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K formatovani jména autora mizete pouzit znakovy styly Litera-
tura - jméno autora. Tento styl formatuje jméno kapitalkami. Jméno je
potieba napsat s velkym pismenem pouze na zacatku, ostatni pismena
ponechte mala. Styl pak mald pismena naformatuje kapitalkami. Napfri-
klad jméno ,Meduna“ bude vysazeno ,MEDUNA". Styl 1ze aplikovat klave-
sovou zkratkou CTRL-U.

Nazev zdroje muzete formatovat stylem ZP: Literatura - nazev
dila. Styl pridava kurzivu.

30



ZVLASTNI CASTI

4 Zvlastni casti

4.1 Obrazky

Obrazky, které souviseji pfimo s vykladem, by mély byt ve vykladové
Casti. 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 i na stejnou stranku pied misto odkazu.

Na obrazek je nutné se v textu odkazat prostrednictvim krizového
odkazu. Ten se vklada tlacitkem KriZovy odkaz na panelu Referen-
ce/Titulky.

Vétsi obrazovy material, ktery nema piimou vazbu na vyklad, je
vhodnéjsi umistit do piilohy.

Obrazky se umist'uji do samostatnych odstavcili a zarovnavaji se na
stted. Kjejich umisténi slouzi styl Obrazek. VSechny obrazky
v odborném textu musi byt opatieny titulkem. Predpoklada se, Ze ob-
razky jsou oznaceny ,Obr.“

Abyste nemuseli obrazek formatovat stylem a pridavat titulek, je
v Sabloné pripraven stavebni blok pro vloZeni obrazku. Na panelu Vlo-
zeni/Text klepnéte na tlacitko Projit rychlé c¢asti. V galerii Diplomova
prace naleznete stavebni blok Obrazek. Po vloZeni bloku staci klepnout
na ikonu s obrazkem a obrazek vlozit. Pak klepnout do titulku a napsat
nazev obrazku.

VSechny obrazky, které v praci uvedete, musi byt ocitovany. Cituje
se do poznamKky pod carou. Jedna-li se o Vase vytvory, je to nutné vy-
slovné uvést (napft. ,foto autor”).

Norma3 predepisuje, aby byl seznam obrazk(i uveden v praci za
obsahem. Sablona je na to pripravena. VloZite-li obrazky pomoci sta-
vebniho bloku nebo klasicky a opatrite je titulkem ,Obr.“, staci pouze
aktualizovat seznam obrazkd.

4.2 Tabulky

Textovy procesor Microsoft Word obsahuje celou radu stylii pro forma-
tovani tabulek. Barevné tabulky vypadaji pékné na monitoru. Pi ¢erno-
bilém tisku mohou byt htife Citelné, protoze barevné pozadi se zméni

3 CSN ISO 7144 010161 Dokumentace - formalni dprava disertaci a podobnych doku-
mentt

31



ZVLASTNI CASTI

v ¢ernobilé a zmensi se kontrast mezi pismem a pozadim. V odborném
textu je vhodnéjsi cernobilé provedeni. V tabulce je hlavni obsah, ne
ramecky a stinovani. VSechny tabulky by v praci mély mit jednotnou
Upravu.

JestliZe tabulky prebirate, je potfeba tabulku opsat a naformatovat
textovym procesorem. Zcela nevhodné je tabulku naskenovat a vlozit
jako obrazek. Jediné kdyZ budou vSechny tabulky vytvoreny ve Wordu,
budou vypadat stejné.

Tabulky v zavérecné praci musi byt opatieny titulkem. V titulku by
se nemélo vyskytovat slovo ,tabulka“.#

V Sabloné je pripraven tabulkovy styl ZP: Tabulka. Tento styl je
nastaven jako vychozi styl tabulek.

Pro vloZeni tabulky je pripraven stavebni blok Tabulka. VloZite je
z panelu VloZeni/Text, kdyZ klepnete na tla¢itko Projit si rychlé casti.
Stavebni blok obsahuje pouze pripraveny titulek pro tabulku a prazdny
odstavec, kam tabulku vlozite béZnym zplsobem (Vloze-
ni/Tabulky/Tabulka).

Titulky tabulek by mély byt oznaceny ,Tab.“ V Sabloné je v souladu
s normou pripraven seznam tabulek. Po vloZeni tabulky sta¢i seznam
tabulek aktualizovat.

4.3 Rovnice

S vyjimkou kratkych vzorct, které jsou umistény pirimo v textu, norma>
vyzaduje, aby vzorce byly umistény samostatné na radku, zarovnany na
stred a ocCislovany.

V Sabloné je pripraven stavebni blok Rovnice. VloZite z panelu Vlo-
Zeni/Text tlac¢itkem Projit si rychlé ¢asti. Stavebni blok je v galerii Di-
plomova prace.

Vbloku je pripraveno pole pro vloZeni rovnice apole
s automatickym cislem. Odkazujete-li se na rovnici v textu, pouZzijte kii-
zovy odkaz, aby bylo zaruceno, Ze se vzdy bude odkazovat na tentyz
vzorec.

4 Norma CSN 01 6910 (2014) - Uprava dokumentti zpracovavanych textovymi proce-
sory

5 CSN ISO 7144:1996. Dokumentace - Formdln{ tiprava disertaci a podobnych doku-
mentti (010161).
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Priklad:
Méjme rovnici

ax? +bx+c=0 1)

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

—b +Vb?% — 4ac 2)
Y12 = 2a

4.4 Rejstiik

Rejstiik neni na Pravnické fakulté Masarykovy univerzity vyzadovan.
Na jinych fakultach je jiZ rejstrik vyZadovan (napft. Fakulta socidlnich
studii MU®). Rejstiik napomaha Ctenari k orientaci v praci a neni proto
na Skodu rejstiik vytvorit.

Aby mohl byt rejstiik sestaven, je potfeba v textu oznacit vyskyty
hesel. Znacku polozky rejstiiku vlozte za jednotlivé vyskyty hesla. Mi-
Zete to provést po stisku tlacitka Oznacit poloZku na panelu Referen-
ce/Rejstrik. Miizete pouzit i klavesovou zkratku ALT-SHIFT-X.

V rejstiiku by se hesla méla nachazet v prvnim padé. Vlastni jména
se pisi s velkym pocateénim pismenem, ostatni hesla malymi pismeny
(i kdyZ se heslo v textu vyskytuje na zacatku véty, a tedy s velkym poca-
te¢nim pismenem). U hesel, ktera jsou pocitatelna (napriklad predpis),
je treba jednotné zvolit pouzivani jednotného nebo mnoZného c¢isla
(heslo ,predpis“ nebo ,predpisy*).

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

Rejsttik 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 aktualizovat.

4.5 Automaticky generované seznamy

V Sabloné se nachazi Ctyti generované seznamy:
e obsah,

6 Pokyny pro vypracovdni zdvérecné (bakaldrské/diplomové) prdce. Brno, Brno: Fakulta
socialnich studii, Katedra medialnich studii a Zurnalistiky [online] Dostupné z

<http://medzur.fss.muni.cz/informace-pro-studenty/bakalarske-a-diplomove-

prace> [cit. 8. 12.2016]
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e seznam obrazku,

* seznam tabulek a

* rejstiik.
VSechny seznamy jsou reSeny pomoci poli. Word tato pole neaktualizu-
je automaticky. Kdyz napiSete nebo umazete text, pridate kapitolu nebo
obrazek, tak se tyto seznamy nezméni. V obsahu tak miiZze byt uvedeno
jiné Cislo stranky, nez kde je néjaka kapitola nyni.

Proto je nutné tyto seznamy aktualizovat. Nejlépe oznacit cely do-
kument (klavesova zkratka CTRL-A) a stisknout klavesu F9. Word bude
aktualizovat vSechna pole. U obsahu a seznamii obrazki atabulek se
dotaZe, zda chcete aktualizovat celou tabulku nebo jen c¢isla stranek.
Doporucuje vzdy aktualizovat celou tabulku.

Je neprijemné, kdyZ opomenete aktualizovat obsah pred tiskem
prace nebo exportem do formatu PDF. Mohlo by se stat, Ze nékteré ka-
pitoly budou jinde, nez je uvedeno v obsahu.

Tomuto problému se da predejit. Staci vynutit aktualizaci poli pred
tiskem. Na karté Soubor/MoZnosti/Zobrazeni, ¢ast Moznosti tisku za-
Skrtnéte pole ,Pred tiskem aktualizovat pole“.

4.6 Zahlavi a zapati

V zahlavi je nastaven ndazev Kkapitoly (uhrbetu) acislo stranky
(uvnéjsiho okraje). Zahlavi jsou nastavena jako oboustranna. Zobrazeni
nazvu kapitoly je zajiSténo pomovi pole STYLEREF.

Zahlavi by nemélo byt potfeba ménit. MliZze se vSak stat, ze pri
Upravach omylem smazete nékde znacku konce oddilu a zahlavi se roz-
padne. Pro tyto pripady uvadime, jak zahlavi mizete opravit.

V Sabloné se pouzivaji Ctyti typy nadpisti prvni irovné (¢islované,
necislované, nadpisy priloh a nadpis obsahu). Pole STYLEREF, kterym
se prenasi nazev kapitoly do nadpisu, lze navazat pouze na jeden styl.
Proto Cast textu, kde jsou kapitoly, musi mit jiné zahlavi (s jinym polem
STYLEREF) nez cast, kde jsou necislované nadpisy. Ve Wordu se zahlavi
nastavuji jako vlastnosti oddilu. Z tohoto divodu je cely dokument cle-
nén do nékolika oddilt.

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

Po rozdéleni budou mit oba oddily stejna zahlavi. Tyto vazbu je po-
treba vypnout. Klepnéte do zahlavi spodniho oddilu a na panelu Nastro-
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je zahlavi azdpati / Navrh / Navigace vypnéte tlacitko ,Propojit
s predchozim®“.

Abyste mohli pouZivat oboustranné zahlavi a zapati, je pottreba za-
Skrtnout na stejném panelu policko ,Riizné liché a sudé stranky“. Na-
sledné muzete do zahlavi vlozit pfipraveny obsah z galerie rychlych
Casti. Na panelu ,Zahlavi azapati“ klepnéte na tlacitko ,Zahlavi“
a vyberte poZadované zahlavi z galerie. Pripravena jsou zahlavi pro ka-
pitoly, necislované nadpisy a nadpisy priloh, vSechny ve varianté pro
liché a sudé stranky.

4.7 Bibliografické citace a seznamy pouzitych zdrojl

Nedilnou soucasti zavérecnych praci jsou bibliografické citace (tedy
odkazy na zdroj, odkud jsou konkrétni citaty a informace prevzaty) a
seznamy pouzitych zdroja. Zptsoby citovani nejsou v ramci Masaryko-
vy univerzity jednotné, protoze v riuznych oborech jsou obvyklé jiné
zplsoby citovani. Naptiklad na Pravnické fakulté MU se citace ridi
smérnici4/20137. Na jinych fakultdch mohou existovat jiné cita¢ni
smérnice nebo se ridite zvyklostmi svého oboru. Pokud takova smérni-
ce neexistuje, pouZijte normu CSN ISO 690.

Citace a seznamy literatury je moZné vytvaret ru¢né nebo pouzit
spravce citaci (neboli cita¢ni manazer).

Takova aplikace uSetfi spoustu prace. Autor se pouze soustiedi na
to, aby do spravce spravné zadal ddaje o vSech pouzitych zdrojich, a na
misto, kde cituje, vloZil cita¢ni znacku. Spravce sdm naformatuje citaci a
sestavi seznam pouZité literatury. Zdroj, ktery v praci neni pouZit, se
v seznamu literatury neobjevi. O format bibliografické citace se autor
prace nestara, vSe zatidi spravce citaci.

Neni-li vystup spravce citaci v rozporu s citatni smérnici vasi fakul-
ty nebo katedry, doporucujeme, abyste spravce pouzili.

7 Smérnice dékana ¢. 4/2013 - O citaci dokumentti uzivanych v pracich po-davanych
na PrF MU - platna pro kvalifikacni prace (bakalarské, diplomové, disertacni a ri-
gordzni) [online] 1.8.2013 [cit. 14.12.2016]. Dostupné z
<http://is.muni.cz/do/law/ud/predp/smer/S-04-
2013_0_citacich_dokumentu.pdf>
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4.71 Citace a bibliografie ve Wordu

Textovy procesor Microsoft Word ma jiz od verze 2007 v sobé zabudo-
vany spravce bibliografie. Spravce dokaZe vytvaret bibliografické citace
podle normy ISO 690 a podle dalSich. BohuZel nelze pouZit pro zavérec-
né prace na Pravnické fakulté, protoZe neumi citace v poznamce pod
Carou, specialni pozadavky na citaci pravnickych zdroji a neumi ¢lenéni
seznamu literatury

Veskeré funkce spravce citaci naleznete na panelu Reference / Cita-
ce a bibliografie. V roletce Styl vyberte citani styl, ktery vyZaduje vase
fakulta nebo katedra. Spravce zdroji naleznete pod tlacitkem Spravovat
prameny. Zde zadate vSechny zdroje, které v praci pouzivate. Citaci vlo-
Zite stiskem tlacitka VioZit citaci. Je zde moZné i pridat dalsi zdroj.

Seznam pouzité literatury vlozite klepnutim na tlac¢itko Bibliogra-
fie. Jedna se o pole pro automaticky generovany obsah, podobné jako
napr. obsah. Dojde-li ke zméné v dokumentu (naptiklad pridani ¢i ode-
brani citace) je potieba pole aktualizovat, viz podkapitolu 4.5.

V Sablonach pro vybrané fakulty je jiz pole pro seznam pouZité lite-
ratury vloZeno za zavérem.

Nevyhodou vestavéného spravce citaci je omezeny vybér citacnich
stylli (Ize rozsirit pridanim defini¢niho souboru do pocitace) a obtiznéj-
$i pfenos seznamii literatury. Databaze totiZ neni uloZena v dokumentu,
ale v uzivatelském profilu. Chcete-li databazi pouZit na jiném pocitaci,
musite pirenést soubor s databazis.

4.7.2 Citace PRO

LepSi praci s citacemi nabizi aplikace Citace PRO, ktera je dostupna na
webu www.citace.com. Kazdy uZivatel si zde spravuje svou databazi
literatury, kterou miize pouzit na vice mistech. Navic pokud zadate
ISBN knihy, aplikace sama dohleda vSechny potiebné udaje.

Zakladni funkce jsou bezplatné. Pokrocilé funkce jsou placené, pro
zameéstnance a studenty Masarykovy univerzity jsou vSak bezplatné. Na
strance pro prihlaseni klepnéte na tlac¢itko Masarykova univerzita. Pri-
hlasite se pires UCO a sekundarni hesla a udélite souhlas, aby portal Ci-
tace PRO mél ptistup k vasim osobnim tidajiim (jedna se pouze o jméno,
ptijmeni, UCO a ovéfeni, Ze mate aktivni vztah k univerzité).

80puserprofile%\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\sources.xml
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Soucasti aplikace je i doplnék pro MS Word. Ten si mlZete stah-
nout a nainstalovat do svého pocitace. Naleznete jej pod ikonou
s kladivky vpravo nahore.

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

Pro poZiti zavére¢nych praci na Pravnické fakulté neni vhodny.
Muzete vSak pouzit Citace PRO k spravnému vytvoieni citacnich za-
znamu podle normy ISO 690 a ty zkopirovat do prace.

4.7.3 Rucéni sestaveni

Tento zplisob vytvareni citaci se pouZije tehdy, kdyz nelze pouzit sprav-
ce citaci. Bibliografické citace i seznam literatury se vytvari zcela ru¢né
a formatuje se prostredky Wordu. Pripravené styly byly popsany
v kapitole 3.5 na strané 29.

Napriklad na pravnické fakulté se bibliografické citace zapisuji do
pozndamek pod Carou zplisobem uvedenym ve smérnici® a seznam lite-
ratury je ¢lenén podle druhu..

9 Tamtéz

37



VYBRANA PRAVIDLA PRO CESKOU SAZBU

5 Vybrana pravidla pro ¢eskou sazbu

Upravu béznych pisemnosti, které se zpracovavaji na pocitaci, predepi-
suje norma CSN 01 6910 (2014). Norma je obtiZzné dostupna (Ize ji pou-
ze zakoupit za nemaly poplatek nebo studovat prezencné v knihovné
bez mozZnosti poridit si kopii). ProtoZe byla vytvorena ve spolupraci
s Ustavem pro jazyk ¢esky, jsou v podstaté viechny jeji zasady uvedeny
v Akademické prirucce ceského jazykal.

NiZe uvadime hlavni zasady. NereSime zde ale pravidla pravopisu.
PiSete-li praci vjiném jazyce, fid'te se pravidly sazby v daném jazyce.
Pro anglické texty miizete napi. pouzit piirucku Typography for La-
wyers!l, kterd je dostupna ve fakultni knihovné.

5.1 Pevna mezera

Pevné mezery musi byt vSude tam, kde je nezadouci radkovy zlom nebo
roztazeni mezery pii zarovnani textu do bloku. V ¢eské sazbé to je:

* po jednopismennych predlozkach a spojkach (a, i, k, o, s, u, v, z),

* po iniciadlach (J. K. Tyl) a titulech psanych zkratkou (Ing. Novak),

» pred jednotkou (10 m),

* mezi skupinami ¢islic, pokud se oddéluji po tech (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 ru¢né.

5.2 Zavorky

V Cestiné se uprednostiiuji kulaté zavorky. Hranaté zavorky maji vétsi-
nou specialni vyznam (vyslovnost, doplnéni citatu). Nemély by se pou-
zivat vnorené zavorky. Je-li to nutné, lze pouzit pro vnorené zavorky
hranaté.

Zavorky tésné obklopuji text, ktery je uvnitf. Nikdy nesmi byt me-
zera za oteviraci zavorkou a pred uzaviraci. (Je-li v zavorce cela véta, je

10 PRAVDOVA, M; SVOBODOVA, L.: Akademickd prirucka ceského jazyka. Praha: Academia,
2014.533 s- ISBN 978-80-200-2327-8

11 BUTTERICK, M.: Typography for lawyers. Houston : O'Connor's, 2010. 240 s. ISBN
9781598392623
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tecka za vétou uvnitt zavorek. Mezera za teckou v takovém pripadé ne-
ni.) Jedna-li poznamku k ¢asti véty, je interpunkce az za zavorkou (jak je
patrné napf. v prikladech pevnych mezer).

5.3 Uvozovky

V Ceském (a slovenském) textu se pouzivaji ,Ceské uvozovky“. Mate-li
nastaven spravné jazyk prace, Word automaticky nahrazuje pri psani
hranaté programatorské uvozovky za typografické. Také uvozovky mu-
si tésné obklopovat text. Je-li v uvozovkach cela véta (napr. citat), je
tecka za vétou pred koncovou uvozovkou. Jsou-uvozovky pouzity napf.
pro vyznaceni néjakého nazvu, je pripadna interpunkce aZ za nimi.

5.4 Spojovnik a pomlcCka

Nespravné pouzivani spojovniku (-) a pomlcky (-) patfi mezi nejcasté;jsi
»pisarské” chyby. Pomlcka totiZ neni na klavesnici, a proto misto ni ne-
znali autori pisi spojovnik. V bézZné mluvé casto hovoiime o pomlcce,
myslime ale spojovnik (napf. v internetovych adresach byvaji spojovni-
ky a nikoliv poml¢ky).

Spojovnik (-) je na klavesnici (v hlavni casti vedle pravé klavesy
Shift). Slouzi ke spojeni dvou rovnocennych ¢asti (Rakousko-Uhersko)
nebo Casti k celku (Brno-LiSen). PiSe se vidy bez mezery.

Pouziva se ive sloZenych pridavnych jménech. SloZené pridavné
jméno bez spojovniku upresiiuje hlavni pridavné jméno (zelenoZluta
barva je barva mezi zelenou a Zlutou jako je barva hrasku), zapis se spo-
jovnikem ma vyznam ,a“ (zeleno-Zluty svetr ma na sobé napriklad zele-
né a zluté pruhy).

Spojovnik se nesmi ocitnout na konci fadku, protoze by mohl byt
zaménén za rozdélovaci znaménko. Podle normy by se spojovnik mél
v takovém piipadé zopakovat na zacatku dalsiho fadku. To bohuZel
Word nedokaZe automaticky zajistit. Lze vSak pouZit pevny spojovnik
(klavesova zkratka Ctrl-Shift-spojovnik) a tak zakazat rozdéleni slova
na misté spojovniku.

Pomlcka ma oproti spojovniku funkce spiSe oddélujici. Je troSku
delsi (-) nez spojovnik. Na klavesnici primo neni, ve Wordu ji miizete
vloZit klavesovou zkratkou Ctrl-minus (na numerické ¢asti klavesnice).

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

Ve vyznamu intervalu se piSe bez mezer (leden-brezen, dalnice
Praha-Brno). Ve smyslu ,versus” se piSe také bez mezer (zapas Kome-
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ta-Sparta). Je-li vSak néktery nazev viceslovny, piSe se pomlcka
s mezerami (trat Hradec Kralové - Pardubice).

Pomlcku s mezerami mizeme pouzit misto spojovniku, kdyZ je ale-
spon jedna c¢ast viceslovna (napi. Brno - Kralovo Pole). Jestlize by ale
mohlo dojit k zaméné s pomlckou, pouzije se spojovnik (v iseku Pardu-
bice-hlavni nadraZi - Hradec Kralové-hlavni nadrazi budou vlaky na-
hrazeny autobusy).

5.5 Paragraf

Symbol paragraf (§) se v Ceském textu vZdy poji s ¢islem a mezi timto
symbolem a ¢islem paragrafu musi byt pevna mezera. Je-li citovanych
paragrafii vice, nezdvojuje se a ani se neopakuje (napft. § 45 a 56, § 100-
104).

5.6 Datum a c¢as

V zapisu data se piSe pevnd mezera po radové Cislovce dne a mésice
(napf. 2.12.1805). Za nazvem meésice psanym slovy se piSe obycejna
mezera (2. prosince 1805).

Cas (ve smyslu ,kolik je hodin®) se pie s te¢kou mezi hodinami
a minutami. Hodiny se nesmi doplnit nulou na dvé mista (napf. 5.35,
18.41). Lze pouzit i tvar s dvojteckou (5:35 i 05:35, 18:41). V tomto pri-
padé lze pridat nulu k doplnéni hodin na dvé mista.

Tvar s dvojteCkou je trochu rozporuplny. V typografickych priruc-
kach i v Pravidlech ¢eského pravopisu byl vZdy pro zapis ¢asu uvadén
tvar s teckou. Podoba s dvojteckou vSak byla po radu let (aZ do posledni
revize vroce 2014) uvadéna jako jedina spravna v normé pro upravu
dokumenti psacimi stroji a pozdéji textovymi procesory. Je na autorovi
prace, zda se rozhodne pro formu casu steckou nebo dvojteckou.
V kazdém piipadé by mél byt pouzity zplsob zapisu v celém textu jed-
notny.

Pri zapisu casu ve smyslu ,po dané dobé od zacatku“ se poZiva za-
pis s dvojteckou (Napf. ,Dobéhl do cile ve 14.15 v ¢ase 06:35,5.). Lze
i zdGraznit jednotlivé ¢asti (,,v ¢ase 6 min 35,5 s“).

5.7 DvojteCka

Po dvojtecce, kterd uvozuje seznam nebo primou rec, 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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6 Doporuceni

6.1 Obecna doporuceni k Wordu

Aplikace Microsoft Word patii do rodiny textovych procesori. Neni to
program urceny pro profesiondlni sazbu. Jako takovy obsahuje jak
funkce pro formatovani pomoci stylli a stavebnich prvkd, tak i moznost
piimého formatu. BohuZel tyto dva svéty nejsou viibec oddéleny.

Sablonu je mozné uzamknou a povolit formatovani vyhradné po-
moci styld. Ukazuje se vsak, Ze tato funkce neni pro zavérecné prace
vlibec vhodna. Vyznaceni ¢asti textu tucné nebo kurzivou je pro autora
snazsi pomoci klasickych prepinaci na panelu pismo nebo klavesovou
zkratkou, neZ aplikace znakového stylu. Navic omylem pridany 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 radka. Z vySe uvedenych divodi je proto Sab-
lona oteviena.

Vsechny odstavce byste méli formatovat vyhradné pomoci styld.
Ruc¢ni formatovani pouzijte pouze na vyznacovani (kurziva, tu¢ny rez).
Vsechny doporucené styly naleznete v galerii rychlych stylli a jsou po-
psany v kapitole 3. Potrebujete-li vytvorit vlastni styl, nestavte jej na
zelené louce, ale odvod'te od jiného stylu.

Sablona nepouZiva pismo motivu, protoZe sady motivil se neukla-
daji do sablony a nejdou proto prenést. To samé plati pro barvy. Nepou-
Zivejte proto nikde barvy a pisma motivu.

K vyznacovani pouZivejte jen kurzivu atucny rez. Pro specialni
Ucel lze pouZit KAPITALKY (napf. v tomto navodu jsou pouZity pro klave-
sové zkratky). VyznacCovani pozivejte stiidmé ajednotné v celém do-
kumentu. Neni-li to vyslovné nutné kviili sazbé ciziho jazyka, nepouzi-
vejte jiné pismo. K vyznacovani nepouzivejte nikdy podtrzeni, takovy
text je obtizné Citelny.

NepouZivejte v textu a tabulkach barvy. Jedina povolena barva je
univerzitni modra v nadpisech. Budete-li praci tisknout na barevné tis-
karné, mizete vlozit barevné obrazky. U grafii zvaZte, zda nebude lepsi
pouzit Cernobilou verzi. Barevné grafy mohou byt obtiZné citelné, bude-
li tiStén na Cernobilé tiskarné.
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Klavesa ENTER slouzi k vloZeni znaku konce odstavce. K ni¢cemu ji-
nému ji nepouzivejte, mizete si dokument rozhodit. Mezery mezi od-
stavci a strankovani je feSeno piimo ve stylech. Dva nebo vice znaki
konce odstavce je tedy chyba. Potrebujete-li uvniti odstavce radkovy
zlom, pouzijte znak zalomeni fadku SHIFT-ENTER. ProtoZe béZné odstav-
ce jsou zarovnany do bloku, mize takovy ru¢ni radkovy zlom zpiisobit
vznik ,fek” - bilych ploch uprostied odstavce. V takovém piipadé za-
rovnejte odstavec vlevo. Mate-li takovych ptipadi v praci vice, vytvorte
si vlastni styl odvozeny od stylu Odstavec 1.

Klavesa MEZERNIK slouZi k napsani mezislovni mezery. Mezi slovy se
piSe pravé jedna mezera. MEZERNIK v zadném pripadé neslouZzi
k odsazovani textu. Odsazeni textu a odstavcové zarazky jsou jiz nasta-
veny ve stylech. Nékdy prece jen omylem napisete mezi slovy dvé me-
zery vedle sebe. Doporucujeme pri zavérecnych dpravach text procistit.

Titulky jsou zvlastnim typem odstavci aje potreba vkladat pii-
slusnou funkci Wordu. Nikdy nepiste titulky ru¢né, nedostaly by se do
seznamu obrazkl a neslo by na né odkazat. Pro usnadnéni prace jsou
v Sabloné pripraveny stavebni prvky pro vloZeni obrazku a tabulky.

6.2 Konzultujte

Vedouci prace (Skolitel v doktorském studiu) neni v roli ucitele, ktery
zadal téma seminarni prace, a komu ji vdaném terminu odevzdate. Je
Vasim priivodcem po celou dobu prace na tématu. Mlize Vas navést
k zajimavému zdroji literatury, upozornit Vas, co byste méli vice roze-
psat a cemu se naopak vyhnout. Miize vcas zasahnout, pokud se Vase
usilf 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 tex-
tu. ZvySujete tak svou Sanci, Ze svou praci uspésné obhajite.

BohuZel mnozi studenti své prace se Skoliteli viibec nekonzultuji.
Skolitel se pak s textem prace setkava poprvé, az kdyZ je odevzdan. Pak
jiz ale nemtize vlibec zasdhnout. Nekvalitni diplomka tak musi projit
oponentnim fizenim a obhajobou, kterd nemusi skoncit pro studenta
prizniveé.

1.  Smérnice dékana ¢ 4/2013 - O citaci dokumentii uZivanych
v pracich poddvanych na PrF MU - platnd pro kvalifikacni prdce
(bakaldrské, diplomové, disertacni a rigorézni) [online] 1. 8. 2013
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[cit. 14. 12. 2016]. Dostupné
z <http://is.muni.cz/do/law/ud/predp/smer/S-04-
2013_0_citacich_dokumentu.pdf>

6.3 Neopisujte

Zavérecna prace by méla prokazat, Ze rozumite oboru, ktery studujete,
a dokaZete samostatné pracovat na daném tématu. At uz se jednda o vy-
zkum, popisnou praci nebo tvorbu pocitacového programu, nikdy se
neobejdete bez studia odborné literatury. Minimalné byste méli byt se-
znameni, co se v dané oblasti jiZ vyzkoumalo nebo jaka jsou jiz existujici
reseni. Prace tedy vzdy musi byt opfena o existujici literaturu.

Kdykoliv prebirate jakoukoliv informaci, musite toto uvést ve své
praci. Za informaci tedy vloZite citaci podle cita¢ni smérnice své fakulty
a zdroj uvedete do seznamu literatury. Na pravnické fakulté se citace
pisi do poznamky pod carou a jejich podoba se ridi smérnicil2. Na jinych
fakultach je mozné vyuZit spravce citaci.

Prebira-li se cizi text doslovné, musi byt nejen ocitovan, ale téz gra-
ficky oznacen jako citat. Jak oznacit citat bylo popsano v casti 3.3 na
strané 29.

Citaty je potreba pouZzivat v odlivodnéné mife. Nikdo vdm netekne,
kolik procent vasi prace mohou nejvyse tvorit citaty. Asi je kazdému
zfejmé, Ze neni v poradku napsat kapitolu tak, Ze se zkopiruje Clanek
z internetu, oznaci se jako citat a ocituje se.

Béhem faze studia mizZete prostudovat radu ¢lanki, které nakonec
viibec nepouZijete. Takova literatura se do seznamu literatury neuvadi.

U vSech informaci, které nékde naleznete, si poznacte zdroj, abyste
je pak mohli pti psani fadné ocitovat. Budete-li mit na stole Stos okopi-
rovanych nebo vytiSténych c¢lankl a nebudete védét, odkud jsou, bude

12 Smérnice dékana ¢. 4/2013 - O citaci dokumentii uzZivanych v pracich poddvanych na
PrF MU - platnd pro kvalifikacni prdce (bakaldrské, diplomové, disertaéni
a rigordzni) [online] 1. 8. 2013 [cit. 14. 12. 2016]. Dostupné
z <http://is.muni.cz/do/law/ud/predp/smer/S-04-
2013_0_citacich_dokumentu.pdf>
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velmi obtiZné citaci znovu dohledavat. A bez toho c¢lanek pouzit nemi-
Zete - neuvedenim citace by prace byla plagiatem.

Velkym problémem je, kdyZ v praci mate neoznaceny citat. Pak se
jedna o plagiatorstvi, tedy o vydavanti ciziho dila za své. Je to velky pro-
hiesek proti akademické etice, ktery miiZe vest i k vylouceni ze studia.

Aby se zamezilo opisovani, Masarykova univerzita vyvinula systém
pro odhalovani plagiatti. Do tohoto systému je zahrnuta fada ¢eskych a
slovenskych vysokych Skol. Systém dokaZe odhalit podobnosti mezi
odevzdanymi pracemi ve vSech zapojenych Skolach i shodu s radou
zdrojl na internetu. Nastroj si poradi i riznymi technikami na zamas-
kovani plagiatu. Je povinnosti vedouciho prace, aby zkontroloval miru
podobnosti s jinymi texty a posoudil, zda se jedna o plagiat nebo niko-
liv. V pripadé podezieni, Ze je prace nebo jeji ¢ast plagiat, pak mize byt
zahajeno disciplinarni rizeni.

Nastroj pro kontrolu plagiatii je dostupny vSem v Informac¢nim sys-
tému MU. Staci, kdyZ dokument pro porovnani nahrajete do systému,
napriklad od slozky Miij web!3. Zhruba do jednoho dne od nahrani do-
jde kindexaci dokumentu. Pak na néj staci klepnout a vybrat polozku
»Vyhledat podobné soubory*.

13 Miij web je vase soukromé tlozisté v ramci Informacniho systému. Dostanete se tam
tak, Ze na hlavnim panelu klepnete na aplikaci Soubory a pak Mij web. Kazdy uzi-
vatel ma k dispozici 1 GB.
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7 Pred odevzdanim

7.1 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“ automa-
ticky pevnou mezeru. Jestli jste uz praci dokoncili, je dobré pomoci
funkce Najit a nahradit provést nékteré opravy.

Pfed tim, nez se pustite do oprav, dirazné doporucujeme, abyste si
udélali zalohu dokumentu.

Vyvolejte dialogové okno Najit a nahradit klavesovou zkratkou
Ctrl-H. Okno ndm nestac¢i vzakladni podobé. Stisknéte tlacitko Vice,
abyste ziskali vice voleb. Zaskrtnéte policko PouZit zdstupné znaky.

V nasledujicich prikladech budeme pouZivat pro lepsi Citelnost
znak _ misto obyCejné mezislovni mezery.

Nejprve opravime vicendsobné mezery:
Tab. 2: Oprava vicenasobnych mezer

Pole Najit Pole nahradit
12} =

Miizete nahrazovat postupné nebo byt odvazni a nahradit vSe na-
jednou.

V Cestiné se po jednopismennych predlozkach a spojkach piSe ne-
zlomitelna mezera. Ve Wordu existuje funkce, které umoznuje automa-
ticky vkladat nezlomitelné mezery po predlozkach ,k* ,s“ ,v*“ a ,z“. Bo-
huzel pro samohlasky ,a“ ,i“ ,0“ a,u”“ toto zapnout nelze. Pevnou me-
zeru za jednopismenné piedlozKky a spojky muze pridat pomoci nasle-
dujici hromadné nahrady. I zde je potfeba mit zapnuty rezZim PouZit
zdstupné znaky.

Tab. 3: Pevna mezera po jednopismennych slovech

Pole Najit Pole nahradit
<([AalikkOoSsUuVvZz])_, \1"s
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7.2 Jazykova korektura

Kazdy z nas miiZze v textu udélat néjakou jazykovou chybu. MiiZe to byt
chybéjici ¢arka, nevhodné zvoleny tvar slova nebo stylisticky prohie-
Sek. Zakefné jsou i automatické opravy textového procesoru, které nadm
mohou z termitli udélat terminy. Tim, jak s textem pracujeme stale do-
kola, mame tendenci v textu vidét, co tam byt ma, neZ co tam skutecné
je.

Nastroje pro kontrolu pravopisu ndam pomohou odhalit preklepi.
Pardon, preklepy. Funguji vsak tak, Ze hledaji, zda se dané slovo nachazi
ve slovniku. NemtiiZzeme svézt na Word, Ze neoznacil slovo ve Spatném
tvaru. Nebudeme na Word nic svazet ani na néj nic svadét.

Jak jsme do tématu fadu tydni ponoieni, miize nam néco pripadat
natolik samozi'ejmé, Ze to do prace zapomeneme napsat.

Je proto velmi vhodné, aby pred 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 piimo
z Vaseho oboru, tim lépe. Diplomka sice musi byt psana odbornym ja-
zykem, mél by ji vSak rozumét kazdy stiedoskolak.

7.3 Aktualizace seznamu

Seznamy, kiiZzové odkazy, Cisla titulki jsou ve Wordu feSena pomoci
poli. To jsou znacky, podle kterych Word na dané misto vloZzi automa-
ticky néjaky obsah. Tento obsah je vygenerovan v okamzZiku vloZeni
znacky. V pribéhu dalsi uprav textu nejsou pole automaticky aktualizo-
vana. To napf. znamend, Ze nova kapitola se sama neobjevi v obsahu.
KdyzZ se v textu odkazuje (pomoci kiiZového odkazu) na konkrétni ob-
razek a ten zméni svoje Cislo, tak v kiizovém odkazu zlistava stale pi-
vodn{ ¢islo.

Vsechna pole je proto potieba aktualizovat. Zejména je nutné aktu-
alizaci provadét pred tiskem nebo exportem do PDF. Pole muzete ak-
tualizovat ruc¢né. Klavesovou zkratkou CTRL-A oznacite cely text a stisk-
néte klavesu F9. U seznamii budete dotazani, zda si prejete aktualizovat
jen Cisla stranek nebo cely obsah. Vzdy zvolte, Ze chcete aktualizovat
cely obsah.
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ProtoZe byste na to mohli pred findlnim tiskem zapomenout, mtiZe-
te si zapnout aktualizaci vSech poli pred tiskem nebo exportem do PDF.
Jdéte na kartu Soubor, MoZnosti, polozka Zobrazeni. V ¢asti MozZnosti
tisku zaSkrtnete policko Pred tiskem aktualizovat pole. Jedna se o nasta-
veni programu nikoliv dokumentu. Nebude tedy fungovat na jiném po-
¢itaci. Na to je potieba myslet, kdyZ budete praci tisknout na jiném po-
Citaci, nez jste ji psali.

7.4 Export do PDF

Finalni verzi dokumentu doporucujeme do IS vlozit ve formatu PDF-A.
Bude tak zajiSténo, Ze Vase prace bude vypadat stejné na vSech zarize-
nich a bude ji mozné otevfrit i za nékolik let.

Verzi pro Word lze spolehlivé otevrit pouze ve Wordu 2016
v systému Windows. Vjiném textovém procesoru (napi 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 ne-
bude stejny jako vytisk z Wordu.

Export provedete z karty ,Soubor”, nabidka , Exportovat®, tlacitko
»Vytvorit soubor PDF/XPS“. MiiZete ponechat vychozi nastaveni.
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PobPORA

8 Podpora

Pro studenty iucitele je zajisténa podpory. Pro dotazy a pripominky
miiZete pouzit:

* diskuzni férum v IS (https://is.muni.cz/auth/df/sablonaprf/),

* elektronickou postu (sablona@law.muni.cz).
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ZAVER

9 Zaver

Sablona byla vytvoiena podle pozadavkd kladenych smérnici o studiu
(7/2012). Pri tvorbé byly uvazovany ipoZadavky smérnice o citacich
4/2013. Casti, jejich podoba neni ve vy$e zminénych smérnicich feSena,
byly pripraveny podle norem CSN ISO 7144 010161 Dokumentace -
formalni dprava disertaci a podobnych dokumenti a CSN 016910
(2014) - Uprava dokumentii zpracovavanych textovymi procesory.

Cilem bylo sjednotit formalni upravu zavérecnych praci na Prav-
nické fakulté Masarykovy univerzity. Sablona je pouhou pomiickou
k dosaZeni upravy prace. Nevhodnym zasahem do textu nebo Sablony
se muZe cely vzhled prace nebo jeji ¢asti rozhodit.
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Rejstik
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citat, 27
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