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Zásady psaní bakalářských 
a diplomových prací



Základy sazby a norma na 
úpravu písemností

„Za chyby mezi řádky korektoři neručí!“

Petan Žarko

slovinský spisovatel



Sazba a zlom



Zarovnávání BP a DP

● Text práce 

vždy do bloku

● Bibliografické údaje 

vždy vlevo



Takto ano:



Takto ne:



Parchanty

http://www.scribus.cz



Řeky

www.scribus.cz



Řádkový zlom  

● Nezlomitelná mezera: 

povinně za S, s, Z, z, K, k, V, v

skoro povinně za A, I, O, U, doporučeně za a, i, o, u

před jednotkami

● Nedělit:

telefonní čísla, URL dělit po lomítku (bez

opakování), v datu den a měsíc, nedělit zkratky

nezlomit za titulem, může se zlomit jméno a příjmení, ale ne A. 
Novák



Dělení slov – jak a kde

● Slova složená dělíme přednostně v tzv. švu: teplo-

měr, maso-pust, kolo-běžka…

● Rozdělujeme především tam, kde lze rozeznat slabičnou 

předponu: pod-stavec, nad-měrný, na-dýchat, nej-lépe, 

roz-ohnit se…

● Typografické pravidlo: Jestliže je stavba slova 

nezřetelná, je možno dělit slovo na kterékoli jeho 

slabičné hranici, např.: zam-knout i za-mknout, nad-

chnout i na-dchnout; bás-ně i bá-sně; cit-ron i ci-

tron; dok-tor i do-ktor; hr-dlo i hrd-lo

● Jazykové zdůvodnění viz Internetová příručka   



Kde se nesmí dělit slova

● Na konci řádku nesmí zůstat jedno písmeno: o-kolo, 

u-pravit   

● Čísla se zkratkami jednotek: 155-m, 200-Kč, 20-ha  

● Zkrácené jméno a příjmení nebo zkrácený titul a 

jméno: A. Lustig, Mgr. Kopecký

● Zásadně nedělíme zkratky: t. č., s. r. o, a. p.

● Nedělit tak, aby na začátku řádku vzniklo nevhodné 

slovo tlu-močit, kni-hovna, ná-držka, spisova-tele 

        



Kde nedělit

● V nadpisech, tabulkách  

● Pokud po sobě následují tři řádky ukončené 

rozdělovníkem

● Na posledním řádku stránky         



Členění textu: odstavce

● Odsazení, nebo mezera 

● první odstavec po nadpisu nemusí být odsazený

● Pokud všechny neodsazené, pak vložený řádek



Členění textu: odstavce



Členění textu

● Nadpis – od předchozího odděluje větší mezera, od 
následujícího menší mezera

● Poznámky pod čarou – (číslované), nacházejí se na téže 
straně, nesmějí být delší než text, horní index vždy za 
interpunkčním zmanémkem,1 takto

● Číslování stran, obrázků, grafů, rovnic atd. Vždy jednotně, 
podle normy nahoře nad obrázkem, tabulkou, grafem



Výčty

Střední průmyslové školy 

textilní otevírají např. 

tyto obory:

1. textilní technologie,

2. oděvnictví,

3. pletařství.

Dodáváme v prvotřídním 

provedení, za velmi 

výhodné ceny, 

v krátkém termínu:

●  manažerské kalendáře

●  kancelářské potřeby

●  kancelářský nábytek



Zvýraznění textu

● pravidlo tří

● velikost písma

● druh (font): patkový a bezpatkový

● řez: kurzíva, šikmé, tučné, speciální (prog. kód, řídicí sekvence): 

neproporcionální písmo

● podtržené nepoužívat (vyhrazeno pro hypertext)

● umístění do uvozovek

● P r o k l a d, VERZÁLKY nepoužívat (jsou sice v normě, ale 

nedoporučené)



Font

● patkový font Times New Roman, Georgia

● bezpatkový font Arial, Verdana, Trebuchet

● neproporcionální písmo Courier

● Comic Sans 

 



  
http://typografie.dero.name



Které písmo používáte 
nejčastěji?



Příště:

Úprava písemností, speciální znaky 

uprostřed textu

Děkuji Vám za pozornost a těším se na další 

přednášku
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