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I. Odborny styl, jazyk a vyjadfovani
V odborném stylu se doporucuje pouzivat vyhradné neutralni slovni zasobu, coz knizni
vyrazy typu ,mozno“, ,nutno” aj. nejsou (byt patfi do spisovné cestiny).

Podminovaci zptisob je mozné pouZit jediné v zavérecné perspektivé autorovy prace, kde
miZe zminit, jaké by mohla mit pokracovani, anebo pti formulaci hypotéz. V jinych
castech bakalarské prace nedava pouziti podminovaciho zptisobu zlogického hlediska
smysl — jedna se o slovesny zpisob, ktery vyjadfuje uskutec¢nitelnost dé€je za urcitych
podminek. PTi stanoveni cile a popisu postupu tvorby bakalarské prace ale autor popisuje
déj, ktery jiz probéhl.

Budouci cas pouZit nelze, protoze bakalarska prace popisuje autorovu c¢innost, ktera jiz
probéhla — ve vysledku tedy budouci ¢as nedava smysl.

Vhodnéjsi je ¢inny slovesny rod nez trpny. Text psany v ¢cinném rodé je Zivejsi, 1épe se Cte a
je vice zfejmé, co je studentova prace. Pouziva-li autor pasiva, nemusi byt naptiklad dobte
jasné, co udélal on, nebo néjaky program apod. Pasiva se mohou objevit tam, kde neni
ptvodce ¢innosti znam ¢i ho neni tieba konkretizovat, coZ pro popis vlastni zavérec¢né
prace neplati.

Zkracujeme-li slovni spojeni, zkratka musi byt uvedena a vysvétlena na prvnim misté
vyskytu v textu, nikoliv pouzita bez piredchoziho upozornéni.

V odborné praci je nezbytné se vyjadtrovat neutralné — tvary ,takovyto“ a ,takovyhle jsou
zbytecné dlouhé a spise expresivni. Nejlepsi je pouhé ,takovy“. Varianta ,taky“ je hovorova,
vhodny je pouze ekvivalent ,také“. Vyraz ,nanecisto®, stejné jako ,naostro“ nebo ,nacisto“,
je sice usporny, avSak pro odborny text nevhodny. Je proto lepsi se vyjadrit neutralné,
napriklad ,v predbézné podobé“. Ve vsech pripadech je nejlepsi pouzit Internetovou
jazykovou piirucku, kde je ve slovnicich SSC nebo SSJC u vyhledaného slova o pfipadné
hovorovosti ¢i expresivnosti vyrazu poznamka: http://prirucka.ujc.cas.cz/.

Ukazovaci zajmena udrzuji navaznost textu, jejich neustalé opakovani v kazdé vété je vSak
stylisticky nevhodné. Spojenim jednodussich vét do souvéti je lze odstranit, navic jsou pak
lépe patrné vztahy mezi jednotlivymi vétami. Nahrazeni stejnym vyrazem je ojedin€le
mozné, ale nevhodné u slov, ktera nejsou klicova. Neustalé opakovani bézné slovni zasoby
je stylistickym nedostatkem. Pouhym odstranénim nadbytecnych zajmen se text stane
nesrozumitelnym.

U vyrazi, které ¢lovék nepouziva v bézné, ale odborné zamérené mluve, je nezbytné podat
vysvétleni. Ackoli se autorovi mize zdat, ze mnohé vyrazy jsou v jeho zaméreni natolik
znamé a pouzivané, ze je vysvétleni zbyteéné, v odborné praci se vysvétleni nachazet musi.
Vyrazy lze vysvétlit jak v poznamce pod carou, tak i pfimo v textu (vybrany zptisob
vysvétleni by mél byt jednotny v celé praci).

orny text musi byt jednoznacny, konkrétni a jit rovnou k véci. Neurcita zajmena jako
Odb text b d konkrét t k N t k
,neékdo®, ,néco”, ,néjaky"“ jsou proto nevhodna.


http://prirucka.ujc.cas.cz/

Zajmeno ,svij“ uzivame tehdy, kdyz privlastiiovana osoba/véc patti osobé/véci, ktera je ve
vété podmétem, tedy ptivodcem déje. Vzdy je potteba si uvédomit vztahy ve vété, co se
komu privlastiiuje — jedna se o velmi ¢astou chybu. Vice o konkurenci privlastiovacich
zajmen muj x svilj najdete zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=630&dotaz=m%C5%AF]
%20sv%C5%AF]. Spravné je tedy: Ve své bakalarské praci popisuji...

U pridavnych jmen zakonéenych na -ici, -ici je nezbytné dat pozor, zda se jedna o slovo
vyjadrujici acel, anebo probihajici d€j (napr. pecici papir x maminka pecici buchty). Viz
zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=750&dotaz=p%C5%99%C3%ADdavn%C3%A1%20jm
%C3%Agna.

Zakladni cislovky od jedné do deseti je vhodnéjsi zapsat slovné (pokud nevyjadiuji miru se
znackou jednotky, statisticky idaj nebo zaznam v tabulce). Samozrejmosti je také spravny
pad, ktery lze ovérit v Internetové jazykové prirucce: http://prirucka.ujc.cas.cz/.

I1. Specialni znaky uprostred textu
Matematické symboly u ¢iselnych operaci, vyjadfeni rozmért ¢i pomeért piSeme oddélené
mezerami. Viz zde: http://prirucka.ujec.cas.cz/?id=785.

Mezeru mezi Ciselnou hodnotu a znacku % vkladame vzdy, kdyz dany zapis vyjadiuje
podstatné jméno (14 % = 14 procent). Naopak ma-li zapis funkci pridavného jména,
mezera se nepouziva (14% = ¢trndctiprocentni). V pripadé slovniho zapisu slozeného
z Cislice a znacky piSeme vyraz bez mezer, bez spojovniku a nevpisujeme do néj koncové
casti Cislovek, nebot slabiky -ti- a -mi-jsou uz obsazeny v tvaru Ccislovky. Viz zde:
http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=790.

Spojovnik na konci fadku byt miize. Jestlize se nejedna o rozdéleni slova (Zong-/Iér) ¢i
naznak netplného vyrazu, na dalSim radku ho piSeme znova (Cesko-/-polské, neni-/-li).
Z typografického hlediska je vsak lepSi, kdyz k rozdéleni nedojde. Vice informaci o
spojovniku najdete zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=164.

Spojovnikem vyjadiujeme pevny, nezlomitelny celek, proto ho nikdy neoddélujeme
mezerami. Pfi oddéleni spojky -li ho pouzivame u sloves (vime-li), nepiSeme ho vsak u
slozenych spojek (¢ili, jestli, zdali, neboli, paklize, acli, ...). Dal§im prikladem vyskytu
je zapis kodt (ISBN 978-80-200-2146-5). Na konci fadku se spojovnik miize vyskytovat.
Oblast jeho konkrétniho uziti je jeSté mnohem §irsi: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=164.

Pomlc¢ka mtze byt na konci fadku tehdy, kdyz je oddélena mezerami. Na dal$im radku ji
neopakujeme. Na konci fadku se nesmi vyskytovat, kdyz je ve funkei vyrazt a, az, proti,
nebo od—do . V téchto pripadech, je-li fddkovy zlom nevyhnutelny, nahradime pomlc¢ku
slovem. Vice informaci o uzivani pomlcky najdete zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=165.
Dalsi informace o zalomeni fadku a nevhodnych vyrazech na jejich konci najdete zde:
http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=880.

Pomlcka se pouziva k oddé€lovani vét v souveti misto carky, pro vyjadreni vztahu a rozsahu.
PiSeme ji oddé€lenou mezerami kromé piipadd, kdy vyjadiuje vztah a rozsah: a
(dvojice Havranek—dJedlicka), az, od-do (oteviraci doba 8-16h), proti (utkani
Sparta—Slavia). V téchto pripadech se pomlcka nesmi vyskytovat na konci fadku. Pomlcka
oddélenad mezerami stat na konci fadku mutze (na dalsim radku se ale neopakuje).
Podrobnéjsi informace najdete zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=165.
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Pro cesky text se doporucuji zakladni uvozovky typu 99 66, tedy dvojité. Jednoduché a poté
bocni uvozovky pouzivame tehdy, kdyz potfebujeme do textu v uvozovkach pridat dalsi
uvozovky (napt. prima re¢ v primé teci). Znak " neslouzi k uvozovani textu, pro tento ucel
se ho vyvarujte. Podrobnéjsi informace najdete zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=162.

Mezeru mezi ¢iselnou hodnotu a jednotku vkladame vzdy, kdyZz dany zapis vyjadiruje
podstatné jméno (napt. 3 kg = 3 kilogramy, 14 % = 14 procent). Naopak ma-li zapis funkeci
pridavného jména, mezera se nepouziva (3kg = trikilogramovy, 14% = c¢trnactiprocentni).
V obou pripadech vsak musi byt ¢iselnd hodnota i znacka na jednom radku. Podrobnéjsi
informace najdete zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=785.

Vyjadiujeme-li datum zakladnim zplisobem zapisu, tedy ciselné, oddé€lujeme jednotlivé
udaje mezerou po tecce (2. 4. 2015). Datum vsSak lze zapsat i tzv. dvoumistnym zptisobem
(vzestupné i sestupn€) — tehdy pred jednomistné kalendarni dny a mésice vkladame nulu,
aby byly dvoumistné (02.04.2015). V téchto pripadech mezeru vypoustime. Dvoumistny
zplisob zapisu se pouziva zejména pro uchovani elektronickych dokumenti (napiiklad
v bibliografickych zaznamech elektronickych zdroji) ¢i v uredni korespondenci.
V souvislém textu se vS§ak nedoporucuje. Vice informaci zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?
id=810.

Zkratka ,,tzv.“ i uvozovky plni stejnou funkeci — uvadi cizi vyraz, ktery chtél autor odlisit od
odborného textu. Pouzit oba zpiisoby je zbyte¢né, stac¢i pouzit bud zkratku, anebo
uvozovky.

V odbornych a administrativnich textech se dava prednost zapisu ¢islicemi. Z divodu
prehlednosti se ¢tyfmistni a vétsi ¢isla (tedy od 1 000 vys) zapisuji s pevnou mezerou,
ktera oddéluje trojice radi (tisice, statisice, miliony, ...). Vyjimkou jsou letopocty a ¢isla
domt, které se mezerou nikdy necleni. Podrobnéjsi informace najdete zde:
http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=791.

Vkladame-li do textu jakoukoliv zavorku, vzdy ji od okolniho textu odd€lujeme mezerami.
Text uvnitf naopak mezerami neoddélujeme. Ciselny odkaz na bibliografii lze dat jak do
zavorek kulatych, tak i hranatych. Vice informaci najdete zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?
id=163&dotaz=2%C3%A1vorky.

Zkratky vzdy odd€lujeme pevnou mezerou, a to i takové, které zahrnuji vice zkracenych
slov. U spoleénosti s rucenim omezenym jsou dvé varianty zapisu: bud s.r.o (zkratka
s. zde predstavuje spolec¢nost), anebo spol. s r. o. (zde ma spole¢nost zkratku spol. — s tedy
neni zkratka, ale predlozka, proto za nim nepiSeme tec¢ku). Vice informaci o zapisu zkratek

najdete zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=780.

SloZené ciselné vyrazy, které vzniknou spojenim cislice a slova/znacky, nerozdé€lujeme
mezerou ani spojovnikem. Nasobné ¢islovky lze psat jak s matematickym znaménkem, tak
i se slovem ,krat“. Vice informaci o sloZenych Cciselnych vyrazech najdete zde:
http://prirucka.uje.cas.cz/?id=790.
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III. Sazba
Pro odborny text je vhodné patkové pismo, protoze patky pomahaji navadét oci na radek,
text se 1épe ¢te a neunavuje tolik oc¢i. Bezpatkova pisma muzete pouzit pro nadpisy, kde
neni potieba o¢i navadét na radek. Zasada vSak zni: ,ne vice nez dvé pisma pro cely text*.

Zarovnani odborného textu do bloku (tzn. na levé i pravé strané) patii mezi zakladni
typografické upravy. Vysledni podoba textu je pak prehlednéjsi a upravenéjsi. V pripadé
bibliografickych tidajii pouZijte zarovnani nalevo, protoze se skladaji z informaci velmi
rozdilnych délek (dlouhé hypertextové odkazy, zkratky, inicialy atd.). Zarovnani do bloku
je v tomto piipadé neptehledné, jelikoz dojde k roztaZzeni par idaji po celém radku.

ZvétSeni a tuéné zvyraznéni pisma nadpisu je standardni zpisob, ktery muzete vyuzit
u vSech drovni nadpisti. MiiZete zvolit také bezpatkové pismo. Lze také pouZzit zvyraznéni
formou kapitalek (velka pismena ve zmensené velikosti). Verzalky (klasicka velka pismena
po zapnuti Caps Locku) jsou pro zvyraznéni z estetického hlediska méné vhodné. Podtrzeni
se pouZziva ke zvyraznéni hypertextovych odkazi, nikoliv nadpist. Kurzivou se zvyraznuji
samotné pasaze v textu, pro nadpisy se vS§ak nepouziva.

Radek se nesmi zlomit mezi jednopismennou ptedlozkou a nasledujicim slovem, je proto
vhodné pouzit pevnou mezeru. U spojek a, i se také doporucuje nenechavat je na konci
radku, nicméné zde se radkovy zlom toleruje. Na konci radku se vsak nemohou nikdy
vyskytovat, nachazi-li se na zacatku véty (A proto...).

Jednopismenné predlozky (s, z, v, k, ...) se na konci radku nesmi vyskytovat, proto je od
nasledujiciho slova odd€lujeme pevnou mezerou, aby nedoslo k nevhodnému zalomeni
radku. Vice informaci o vyrazech, které se na konci fadku nemohou vyskytovat, najdete
zde: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=880.

IV. Citovani a bibliografické udaje
Jestlize uvadime v textu doslovny citat, je nezbytné uvést odkaz v zavorkach az po tecce
a uvozovkach. Pokud v textu odkazujeme na dva zdroje naraz, uvadime je dohromady
vjedné zavorce [1, 2]. Plati to jak pro formu c¢iselnych odkazli v kulatych i hranatych
zavorkach, tak i pro Harvardsky systém. Pokud je dryvek, u kterého odkazujeme na zdroj,
oddélen carkou, odkaz se musi nachazet jesté pred ni. Vice informaci najdete zde:
http://iva.k.utb.cz/wp-content/uploads/harvardsky-system.pdf. Vice informaci o umisténi
odkazi vtextu najdete zde: http://iva.k.utb.cz/wp-content/uploads/harvardsky-

system.pdf.

Pouzivame-li generator citaci, je nezbytné vybrat spravnou Sablonu, tedy typ citovaného
dokumentu. V nabidce je u kazdého typu poznamka, kterych dokumentt se danéa sablona
tyka. Prispévky na Wikipedii maji svou specialni $ablonu, online dokumenty pdf patii do
Elektronického prispévku (¢asto byvaji publikovany jako soubory na webovych strankach
konference ¢i instituce). Vice informaci mitizete najit v nasledujicim dokumentu:
http://www.citace.com/soubory/csniso69o-interpretace.pdf nebo pifimo na strankach
http://www.citace.com/.

Jestlize citujeme clanek z ¢asopisu, jednu webovou stranku ¢i prispévek ze sborniku, vzdy
kurzivou zvyraznujeme hlavni nazev zdroje, nikoliv pouze jeho cast, ze které jsme Cerpali.
Naopak nazev samostatné knihy se kurzivou zvyraznuje. Vice informaci najdete zde:
http://www.citace.com/soubory/csniso69o-interpretace.pdf. Pokud si citaci nechate
automaticky vygenerovat na http://www.citace.com/, neni potieba zapis nazvi hlidat —
generator jej zvyrazni sam.
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Cita¢ni norma IEEE m4 oproti ¢eské CSN ISO 690 nékolik odlisnych pravidel, ktera je
nutné dodrzovat. Je to napiiklad uvadéni nazvu elektronického prispévku do hornich
uvozovek 66 99 namisto pouziti kurzivy. Dale je nutné uvést u mista vydani nazev statu,
pokud je jiny nez USA. U stati USA se uvadi pouze zkratka prislusného statu. Odkaz na
elektronicky zdroj se uvadi slovem ,Available:* namisto ,,Dostupné z:“, jelikoZ se nejedna
o ¢eskou cita¢ni normu.

Poradi bibliografickych citaci v zavéreéném seznamu zavisi na tom, jakou formu
odkazovani v textu si autor zvoli.

U ciselnych odkazl se citace davaji v takovém poradi, v jakém na né autor v textu
odkazoval, a je pred né nutné odkaz v zavorkach uvést. Nesmi se stat, Ze by byla ¢isla
v textu sestupné ¢i libovolné prehazena. Zacina se vzdy od [1] nebo (1). V pripadé, Ze autor
odkazuje podruhé na ten samy zdroj, uvede stejné ¢islo, jaké u néj pouzil poprvé, napr. [1],
[2], [1], [3].

U Harvardského systému odkazovani je seznam serazen podle abecedy. Odkazy
v textu se necisluji, pouze se uvadi v zavorce zkraceny zaznam, odkud autor informaci
prevzal. V bibliografickém zaznamu pak rok vydéani nasleduje hned za jménem.

Vice informaci najdete zde: http://www.citace.com/soubory/csniso69o-interpretace.pdf
a zde: http://iva.k.utb.cz/wp-content/uploads/harvardsky-system.pdf.

Datum citovani je pro elektronicky zdroj povinny tdaj. Zapisuje se do hranatych zavorek a
uvadi zkratkou cit. Norma doporucuje dvoumistny zptisob zapisu dni a mésicti psany
sestupné (rok, mésic, den), pfi némz se mezi jednotlivé adaje klade spojovnik. Podrobné
informace o normé CSN ISO 690 najdete zde:
http://www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf.

Pokud si citaci nechate automaticky vygenerovat na http://www.citace.com/, neni potieba
zapis data citovani hlidat — generator ho doplni sam.
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