METODICKE POKYNY A DOPORUCENI K PSANI A UPRAVE
ZAVERECNYCH PRACI (BAKALARSKYCH, DIPLOMOVYCH) NA
ZAHRADNICKE FAKULTE MENDELOVY UNIVERZITY V BRNE

1 UPRAVA TEXTU

1.1 Vzhled stranky
Okraje nastavit na velikost:

- levy 35 mm, horni 30 mm (nebo 25 mm), pravy a dolni 25 mm.

1.2 Pismo

Volba pisma — typograficky projev — je jedna ze zasadnich zélezitosti pti psani zaveérecné prace
(bakalarské, magisterské). V soucasné dobé je v pocitacich pestrd nabidka textovych editord,
které nabizeji autorim nejen védeckych praci mnozstvi druhd pisma. Jednotlivé druhy pisma

se od sebe odlisuji predevsim pro konkrétni druh typickymi detaily:

- typ pisma — patkové, bezpatkové;

- fez pisma — obycejné, tucné, kurziva, apod.;

- velikost pisma — jedna se o vyjadieni velikosti formou poctu bodi, nejbéznéjsi jsou 11,
12, nebo 14bodové. Velikost pisma pro nadpisy hlavnich kapitol a podkapitol jsou
psany velikosti 14 -16bodovou.

Pismo, které zvolite pro Vasi textovou ¢ast prace, by nemélo unavovat oko pfi ¢teni, a soucasné
by mélo umoznovat plynulost textu z jednoho fadku na druhy. Déle by si autofi mé&li pred
samotnym zacatkem psaného projevu zadvérecné prace vytvofit vlastni vizualni styl, ktery bude
pro celou praci jednotny a soucasné jednoduse opakujici. Nej€astéji se pouzivaji styly pisma
Times New Roman, které patii mezi pisma patkova, nebo Arial, Tahoma, Verdana, ktera

patii mezi pisma bezpatkova.

1.3 Velikost pisma a radkovani

Mezi doporucené typy pisma pro zavérecnou praci s piimo vazbou na velikost pisma a velikost

fadkovani patfi:



- Times New Roman, velikost 12, fadkovani 1,5

- Arial, velikost 10, fadkovani nasobky 1,3

1.4 Cislovani stranek

Cislovani stranek patii mezi problematické &asti upravy textu, kdy sim autor &asto nepochopi
pozadavky na strukturu a ¢islovani jednotlivych kapitol, které jsou pro dany typ zavérecné prace
povinné. Kapitoly, které vstupuji do struktury zavérecné prace, muzeme z hlediska cislovani

stranek rozdélit do dvou skupin.

- skupina kapitol, u kterych se stranky necisluji:
o Titulni list, Zadani zavére¢né prace, Cestné prohlaseni, Pod¢kovani, Abstrakt
s klicovymi slovy;
- skupina kapitol, u kterych se stranky ¢isluji:
o patii zde vSechny kapitoly od kapitoly Obsah po kapitolu Ptilohy. U kapitoly
Prilohy se Cisluje pouze strana, na které tato kapitola zaCind, ostatni strany

kapitoly Ptilohy jsou jiz bez Cisla stranek.

Celkovy pocet stran zavérecné prace se pocita jiz od Titulniho listu. To znamena, Ze kapitola
Obsah bude vZdy zacinat na strang Sesté, a na této stran¢ bude poprvé uvedeno cislo stranky 6.
(V ptipadg, ze autor vynecha, nepovinou kapitolu Podékovani, bude kapitola obsah zacinat na

stran€ 5).

Cisla stran se vkladaji do zapati, doprostied, nebo vpravo, velikost a typ pisma je vzdy shodny

s velikosti a typem pisma v textu.

1.5 Nadpisy kapitol

Na zaklad¢ pozadované struktury, kterd je charakteristickd pro konkrétni typ zavérecné prace,
vznikajici text pro jeho pfehlednost, srozumitelnost a hlavné vypovidajici hodnotu rozdélujeme
do kapitol, které by mély na sebe logicky navazovat. Timto zptisobem vznikne text rozdéleny
do kapitol (hlavnich), které jsou nasledné tvofené nékolika podkapitolami. Styl tohoto ¢lenéni
muizeme nazvat irovnémi. U zavére¢nych praci se doporucuje maximalné 3-4 urovitové ¢lenéni

hlavnich kapitol.

Kapitoly hlavni tirovné (kazda hlavni kapitola) musi vzdy zacCinat na nové strance. Pti ¢islovani

kapitol pouzivame, jak bylo uvedeno vyse, desetinné ¢islovani. To znamena, Ze na konci



¢iselného vyrazu (tj. po posledni ¢islici) nedélame teCku (napt. 1.1.3). Mezi Cislem a zacatkem

nazvu kapitoly jsou dvé pevné mezery (napft. 3.1 IBotanické charakteristika).

Doporuceny styl jednotlivych urovni kapitol a podkapitol je uveden v nésledujicich

podkapitolach.

1.5.1 Typ pisma Times New Roman

NADPIS HLAVNi KAPITOLY (NADPIS 1)
- pismena vSechna velka (kapitalky), tu¢né, velikost pisma 14)
Podnadpis podkapitoly (Nadpis 2)
- prvni pismeno Velké, ostatni mald, tuéné, velikost pisma 14
- hlavni kapitola miize mit n¢kolik podkapitol
Podnadpis podkapitoly (Nadpis 3)
- prvni pismeno Velké, ostatni mald, tuéné, velikost pisma 12
- podkapitola mize mit nékolik podkapitol
Podnadpis cCtvrté urovné (Nadpis 4)
- prvni pismeno Velké, ostatni mald, tuéné, kurziva, velikost pisma 12

Ukazka pouziti:

3 LITERARNI PREHLED

3.1 Péstitelské metody révy vinné
3.1.1 Tvary Kefi révy a jejich rez
3.1.1.1 Guyotiiv i'eg

3.1.1.2 Stiedni a vysoké vedeni révy
3.1.1.3 Jednoducha zaclona

3.1.1.4 Vertiko

3.2 Technika rezu

Za C&isly kapitol se pfi desetinném ¢lenéni nedéla tecka

1.5.2 Typ pisma Arial

NADPIS HLAVNIi KAPITOLY (NADPIS 1)
- pismena vsechna velka (kapitalky), tucné, velikost pisma 12)
Podnadpis podkapitoly (Nadpis 2)
- prvni pismeno Velké, ostatni mala, tuén¢, velikost pisma 12
- hlavni kapitola mtize mit nékolik podkapitol
Podnadpis podkapitoly (Nadpis 3)
- prvni pismeno Velké, ostatni mala, tuéng, velikost pisma 10
- podkapitola mize mit nékolik podkapitol



Podnadpis ctvrté urovné (Nadpis 4)
- prvni pismeno Velké, ostatni mala, tu¢né, kurziva, velikost pisma 12

Ukazka pouziti:

3 LITERARNi PREHLED

3.1 Vyvoj sidelni kultury

3.1.1 Pfirozené zény krajiny

3.1.2 Sidelné-historické zény krajiny

3.1.3 Vyznamné etapy vyvoje kulturni krajiny

3.1.3.1 Krajina pravékych zemédélci

3.1.3.2 Zasah Rimanu a vznik strukturované krajiny

3.1.3.3 Stfedovéka kolonizace: od rozptyleného osidleni k intenzivnimu obdélavani krajiny

3.2 Rolnické vesnice — zakladni typy koloniza€ni vesnice

Za ¢isly kapitol se pfi desetinném ¢lenéni nedélé tecka

1.6 Obsah

Dulezitym a také zdsadnim ukolem pfii psani zavéreénych praci je vygenerovani obsahu celé
zavérecné prace. Obsah musi obsahovat vSechny nadpisy vSech urovni (podkapitoly) a

soucasn¢ odkazovat na ¢islovani kapitol, v€etné ¢isla stranky.

V soucasné dob¢ se pouZivaji pro generovani nadpisti a obsahu automatickeé styly v ptisluSném
textovém editoru, at’ uz se jedna o Word, nebo dalsi dostupné editory, napt. OpenOffice nebo

LibreOffice.

1.7 Odstavce

Vzhled kazdé stranky mohou ovlivnit odstavce. Délku odstavcii ndm zadna norma neptikazuje,

piesto se doporucuje, aby jejich délka byla v rozmezi od 5 do 15 fadkd.

Prvni tfadek odstavce neodsazujeme pomoci mezerniku, ale pouzijeme odsazeni pomoci
tabulatoru (tj. nastavime umisténi zarazek od okraje, naptiklad pomoci ptikazu v panelu
nastroji: Domu — Odstavec — Odsazeni; nebo RozloZeni — Zvétsit odsazeni. Standardni

odsazeni (opét doporucené, neni ptikazano zadnou normou) je 0,6-0,7 cm (nebo 1 cm).

Text jednotlivych odstavci se doporucuje zarovnavat do bloku (opét, toto neni ptikazano

zadnou normou).



Dalsi diskutovanou problematikou je d€leni slov. Ani tato problematika neni ptikdzéna zadnou
normou. Z divodu snizeni vzniku rizika, né¢kdy az nadstandardnich mezislovnich mezer
V textu, ktery nevyuziva automatické déleni slov, se doporucuje toto automatické déleni slov
aplikovat. Vznikne tak Iépe piehledny text. Nevyhodou automatického déleni slov je, ze
soucasné textové editory negarantuji dodrzovani pravopisnych pravidel pfi automatickém
déleni slov. V tomto ptipadé se doporucuje, aby si autor takovy text zkontroloval a nasledné

opravil.

1.8 Popisky tabulek a obrazki

Tabulky a obrazky tvoii nedilnou soucast textové, ale také ptilohové ¢asti zavérecné prace. Za
obrazky lze povazovat také grafy a mapové podklady (fotografie, schémata). Obrazky a tabulky
umistujeme piimo do textu zavére¢né prace a soucasné musi byt umistény na strance, kde se o
nich zminujete v textu. Pokud tabulky a obradzky maji dopliujici informacéni charakter, jsou

velmi rozsahlé a obsahlé, umist'uji se tyto tabulky a obrazky do kapitoly Ptilohy.

Typ pisma pro psani popiskt tabulek a obrazkl neni piikdzan zddnou normou. V soucasnosti
se doporucuje tyto popisky psat kurzivou (velikost pisma odpovida velikosti pisma psan¢ho

textu).

Popisky (nazvy) tabulek jsou vzdy umistény nad tabulkou a popisky obrazk (fotografie, grafy,
mapy) se umist'uji pod nimi. Pokud autor zavérecné prace ziskal obrazky, tabulky, ptipadné
datové zdroje pro tvorbu tabulek z jinych zdroji, musi byt tyto zdroje v popisku uvedeny

(citovany).

Kazda tabulka a obrazek musi mit pofadové Cislo. VSechny tabulky a obrazky v textu a
pfilohach maji vlastni vzestupné cislovani poradovymi €isly. Vzniknou tak dvé samostatné

vzestupné Ciselné fady (Ciselna vzestupna fada tabulek a ¢iselna vzestupna fada obrazk).

Cislovani tabulek a obrazkti ma zjednodusit celkovou orientaci v textu jakémukoliv ¢tenafi.

Soucasné ¢islovani tabulek a obrazkl zvySuje prehlednost celé prace.

Tabulky a obrazky zatazujeme jednak do textu, jednak do ptiloh. Do textu zatazujeme tabulky
a obrazky, které maji synteticky charakter informaci a maji pifimou souvislost s konkrétnim

textem. V textu zavere¢né prace proto odkazy na konkrétni tabulky a obrazky piSeme pomoci
odkazu (tab. 3) nebo (obr. 8).



Priklad:

Text text text text text (obr. 1). Text text text text text text text text text text text text text text text.
Text text text text text text text text text text text text text text text. Text text text text text text. Text

text text text text text text text text text text text text text text. Text text text text text text.
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s
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Obr. 1 Nazev obrazku s odkazem na uvedeny zdroj. (Zdroj: autor,; nebo Zdroj: cely http odkaz
na www stranku, nebo Zdroj: CITACE, 2014)

Text text text text text text text text text text text text text text text. Text text text text text text text
text. Text text text text text text text text text text text text text text text. Text text text text text text.
Text text text text text text text text text text text text text text text. Text text text text text text text
text. Text text text text text text text text text text text text text text text. Text text text text text text.
Text text text text text text text text text text text text text text text. Text text text text text text text
text (tab. 1). Text text text text text text text text text text text text text text text. Text text text text

text text.

Tab. 1 Nazev tabulky.




Do piiloh pak zatazujeme tabulky a obrazky, které maji dopliuji a rozsifujici informativni
charakter tabulek a obrazkl uvedenych v textové Casti zavérecné prace, nebo dopliuji svou

rozsahlosti datovych informaci ziskané vysledky.

I kdyz zadna norma nepiikazuje metodicky jak Cislovat (chronologicky) tabulky a obrazky,
doporucuje se nasledujici postup. Pokud pii zpracovavani zavérecné prace zjistite, ze pouzijete
celkem 45 tabulek a 60 obrazki, z nichz 25 tabulek a 32 obrazkl bude v textové ¢asti a ostatni
v piilohéach, tak ¢islovani je tab. 1 az tab. 45 a u obrazkul obr. 1 az obr. 60. Pficemz pfi tvorbé
seznamu pro kapitoly ,,Seznam obrazkt, tabulek ¢i zkratek a ,,Ptilohy* budou vytvoreny dvé

skupiny samostatnych seznamil.

Priklad:

pro kapitolu ,,Seznam obrazkii, tabulek ¢i zkratek ™

Seznam obrdzkii

Obr. 1 Nazev obrazku. (do zavorky lze, neni podminkou, uvést cislo stranky — str. 25)

Obr. 2 Nazev obrazku.

Obr. 31 Nazev obrazku.
Obr. 32 Nazev obrazku.

Seznam tabulek

Tab. 1 Nazev tabulky. (do zavorky Ize, neni podminkou, uvést cislo stranky — str. 25)
Tab. 2 Nazev tabulky.

Tab. 3 Nazev tabulky

Tab. 24 Nazev tabulky
Tab. 25 Nazev tabulky

pro kapitolu ,, PFilohy
Seznam obrazkii

Obr. 33 Nazev obrazku.
Obr. 34 Nazev obrazku.



Obr. 59 Nazev obrazku.
Obr. 60. Nazev obrazku.

Seznam tabulek

Tab. 26 Nazev tabulky.
Tab. 27 Nazev tabulky.
Tab. 28 Nazev tabulky

Tab. 44 Nazev tabulky
Tab. 45 Nazev tabulky

Teprve az za seznamy (plati pouze pro kapitolu ,, Prilohy ) se umistuji za sebou podle seznamu jednotlivé obrazky
a tabulky. Pozor, i zde je nutné dodrzovat doporuceny styl popiskii (tabulky — popisek nad tabulkou, véetné zdroje;
pro obrazky — popisek pod obrdzkem, véetné zdroje.

1.9 Psani védeckych nazvi

1.9.1 Mezinarodni pravidla zoologické nomenklatury

a) Mezinarodni pravidla zoologické nomenklatury se vztahuji na vSechny taxony od poddruhu
po nadc¢eled’. Nazvy taxonu skupiny celedi (nadéeled’, ¢eled’, podéeled’) se pisi normalnim
pismem (ne kurzivou), s velkym pocate¢nim pismenem a zdvaznymi koncovkami v potadi.

b) Nazvy rodu se pisi odlisSnym typem pisma (kurzivou) s velkym pocate¢nim pismenem
(Cydia). Nazev druhu se pise kurzivou, rodové jméno s velkym a druhové s malym
pocate¢nim pismenem (Cydia pomonella). Nazev rodu vzdy musi byt alespoi poprvé uveden
nezkracené, v dalSich pouzitich se pak mize zkracovat jednim nebo dvéma pocate¢nimi
pismeny tak, aby nevznikl omyl u riznych rodd zacinajicich stejnym pismenem (C.
pomonella).

) Pii prvnim pouziti védeckého jména je nutné uvést i autora popisu druhu, ktery se uvadi bez
zavorky, pokud je uveden v ptavodni kombinaci (Cydia pomonella Linnaeus, 1758) a v
zévorce, pokud je uveden v kombinaci s jinym rodovym jménem, nez uvedl autor pii popisu
druhu (Pyralis pomana (Fabricius, 1775)). Mezi jménem autora a rokem popisu se pise
Carka, ¢arka se nepiSe mezi védecké jméno a autora, napi. obale¢ Cydia pomonella Linnaeus,

1758, nikoli Cydia pomonella, Linnaeus.



d) Pokud v textu zminujeme druh bez ptesného urceni, pisSeme rodové jméno opatiené zkratkou
sp. (Aphidinae sp.), sp. = species = druh; pokud uvadime vice druhti pfislusného rodu bez

specifikace, piSeme za rodové jméno spp. (Aphidinae spp.)

1.9.2 Mezinarodni pravidla botanické nomenklatury

Obecné se pravidla botanické nomenklatury fidi Mezinarodnim kédem botanické nomenklatury
a Mezinarodnim kodem nomenklatury péstovanych rostlin. Zakladni pravidla spravného psani

védeckych jmen taxonti jsou nasledujici:

a) Védecka jména rodd a vyssich taxonomickych Grovni (Celedi, fadu, apod.) se pisi vzdy s
velkym poc¢ateénim pismenem, a to i uvnitt véty (Malus, Acer). Druhové ptivlastky se pisi s
pocateCnim pismenem malym a nepisi se nikdy samostatné, ale pouze ve spojeni se jménem
rodovym (Malus domestica, Acer platanoides). V piipadé vyétu vice druhti stejného rodu se
obvykle pise celé rodové jméno jen u prvniho druhu, u ostatnich, které néasleduji, se rodové
jméno zkracuje prvnim pismenem (Malus domestica, M. baccata, M. pumila).

b) je pravidlem psat nazvy taxont (druhd, rodu, ¢eledi, fadl) kurzivou. Jména autort ¢i jejich
zkratky se piSou obycejné — normalnim typem pisma (Acer platanoides L., Sapindaceae
Juss.). Pokud zavére¢na prace nema taxonomicky charakter, sta¢i uvést jméno autora ¢i jeho
zkratku pouze tam, kde je jméno rostliny zminéno poprvé (Malus pumila Mill.) a dale uz
psat jména rostlin bez autorskych zkratek (Malus pumila).

c) Oznaceni taxonomické hierarchické trovné (sect., sp., subsp., var., f.) se kurzivou nepisi
(Acer platanoides subsp. turkestanicum (Pax) P.C. DeJong), stejné tak oznaceni kiizencd
(x).

d) Jména odrid a kultivara se uvadéji v jednoduchych uvozovkach nahote a nepisi se kurzivou
(Malus domestika 'Rubin”), (Acer platanoides 'Columnare’). Pokud v textu uvadite pouze
vycet odrid nebo kultivari daného druhu, je nutné vSechny kultivar nebo odrudy psat
Vv jednoduchych uvozovkach nahote.

e) U praci, ve kterych se vyskytuji védecka jména rostlin ve vét§im mnozstvi (prace floristické,
fytocenologické, ekologické; nikoliv vSak taxonomické), je vhodné v metodice zavérecné
prace uvést nazev publikace, podle které¢ jsou uvadéné taxony citovany, ptipadné k jaké
publikaci se vztahuji. V tomto pfipad€ uz se zkratky autorti za jmény neuvadi. Pro druhy
vyskytujici se na izemi Ceské republiky lze doporu¢it nomenklaturu cévnatych rostlin podle
prace Danihelka et al. (2012): Checklist of vascular plants of the Czech Republic. Preslia,
84: 647811, nebo Kubat et al. (2002): Kli¢ ke kvétené Ceské republiky, Academia, nebo



literaturu doporucenou pfislusSnym vedoucim prace. V ptipad¢€, ze se v praci v zavérecné
uvadeji jména cizokrajnych rostlin, ktera nejsou v Ceské botanické literatufe uvedena,
doporucuje se uvadeét za jména taxonti také jména autort a prislusny literarni zdroj.

f) Pokud v textu zminime druh bez pfesného uréeni, piSeme rodové jméno opatiené zkratkou
sp. (Rosa sp.)., sp. = species = druh; pokud uvadime vice druhu piislusného rodu bez
specifikace, piSeme za rodové jméno spp. (Rosa spp.).

) Ceskéa odborna jména taxonti se nepisi kurzivou, ale normalnim pismem (roize $ipkova, celed

ruzovité).

2 ZDROJE INFORMACI

2.1 Citace literarnich zdroju v textu

Vsechny informace z tisténych nebo elektronickych informacnich zdrojt, které jste ziskali a zpracovali
do textové podoby zavérecné prace, musi byt doplnény citaci ptislusného zdroje — autora. Citace
pouzitych informacnich zdrojt (knihy, ¢asopisy, sborniky, v elektronické nebo tisténé podob¢) se fidi

etickymi normami, pravidly, které je potieba dodrzovat.

Pravidla, formy, zptisoby a formaty citaci jsou uvedeny v samostatnych dokumentech uvefejnénych na

webovych stankach Zahradnické fakulty - http://zf.mendelu.cz/31028-zaverecne-prace, které jsou

prevzaty zwebovych stranek Ustavu védecko-pedagogickych informaci a sluzeb -

http://uvis.mendelu.cz/icuk-citace-a-citovani.

Tyto dokumenty vas blize seznami s problematikou citace, bibliografické citace, citacnim stylem,
autorskym zakonem a cita¢ni etikou. Soucasné vas metodicky seznami s formami citaci (ptima, nepfima,
parafrazovani) a s pojmem plagiatorstvi. Dale se seznamite s cita¢ni normou CSN ISO 690, metodami

a formami a tvorbou bibliografickych citaci.

Od akademického roku 2014/2015 byla do UIS implementovana moznost porovnani vSech zavérecnych
a prubézné odevzdavanych praci s rozsahlou databazi systémii Theses a Odevzdej pro odhaleni plagiati.

Vice o téchto systémech na http://uit. mendelu.cz/informacni-systemy/25390-theses-a-odevzdej.

2.2 Seznam pouZzité literatury

Seznam pouzité literatury (Seznam literatury, Pfehled pouzité literatury, Pouzita literatura,
apod.) je kapitola, ve které jsou uvedeny vSechny pouzité (vyuzité) informacni zdroje pro
textovou ¢ast zaveérecné prace. Informacni zdroje uvedené v této kapitole musi byt identické

S citacemi téchto zdrojli v textové ¢asti zaveérecné prace. Nesmi se stat, ze v této kapitole mate
uvedeno vice informacnich zdrojt, nez citujete v textové ¢asti a naopak.


http://zf.mendelu.cz/31028-zaverecne-prace
http://uvis.mendelu.cz/icuk-citace-a-citovani
http://uit.mendelu.cz/informacni-systemy/25390-theses-a-odevzdej

Strukturu této kapitoly se doporucuje rozdélit do nékolika samostatnych seznamu podle typt
pouzitych informacnich zdrojii (Seznam tiSténych zdrojti; Seznam elektronickych zdroji;
Seznam internetovych zdrojii; Seznam patentd a norem).

Seznamy jednotlivych pouzitych informacnich zdroj se doporucuje fadit abecedné podle
ptijmeni prvniho autora. Pokud vyuzivate vice informacnich zdroju téhoz autora, tak se tyto
zdroje v seznamu fadi chronologicky podle roku vydani. V ptipad¢, Ze citujete informacni
zdroje autora vydané v jednom roce, vV seznamu je ozna¢ujeme pismeny a,b,c, atd. za rokem
vydani.
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NEMEC, B. Déjiny ovocnictvi. Praha: Ceskoslovenské akademie véd, 1957. 277 s.

PAVLU, V. a HEICMAN, M. Hospodaiska zvitata. In MLADEK, J. akol. (eds.) Pastva jako prostredek udrzby
trvalych travnich porostit v chranénych uzemich. Praha: VURV, 2006, s. 76-78. ISBN 80-86555-76-3.
PULTAR, O. Uzite¢ni proti $kodlivym II. Entomopatogenni organismy (4). Vinar— sadar. 2013a, 3, 68-71. ISSN
1804-3054.

PULTAR, O. Uzite¢ni proti $kodlivym II. Entomopatogenni organismy (5). Vinar — sadar. 2013Db, 4, 64-67. ISSN
1804-3054.

PULTAR, O. Uzite¢ni proti $kodlivym II. Entomopatogenni organismy (6). Vinas*— sadar. 2013c, 5, 50-52. ISSN
1804-3054.

3 CASTE CHYBY A DALSI DOPORUCENI

¢ Nedodrzovani mezer za interpunkénimi znaménky (za ¢arkou, te€kou, dvojteckou,
sttednikem, otaznikem, vykti¢nikem) se vZdy dé€ld mezera. Nikdy se nedé€la mezera pied
nimi. Vyjimkou je psani desetinnych ¢isel (26,81).
e Pfi psani zavorek se nikdy za poc¢atecni a pred kone¢nou zavorkou nedé€la mezera:
o S$patné: ( text text text );
o spravné (text text text).
e Psani jednotek SI za ¢iselnou hodnotou:
o jednotky SI oddélené od ¢iselné hodnoty mezerou vyjadiuji podstatné jméno (15 ° =
patnact stupnti; 26 kg = dvacet Sest kilogramii; 8 cm = osm centimetrti);
o jednotky SI psany bez mezery mezi ¢iselnou hodnotou vyjadiuji ptidavné jméno (15°
= patnactistupiiovy; 26kg = dvacetiSestikilogramovy; 8cm = osmicentimetrovy);
o V textu se nejcastéji uvadi teplotni ukazatele, proto pokud se nejedna o ptidavné jméno,
vzdy piste 11,5 °C (prumérna denni teplota byla 12,4 °C; nebo sklizené plody jsou
skladovany pri teploté 5 °C).
e Psani koncového -ti, -mi nikdy nepiSeme:
o Spatné: pred 5-ti lety; od 16-ti h; pied 8-mi roky;
o spravné: pred 5 lety; od 16 h; pied 8 roky.
e Psani ¢asovych udaji:
o slova hodina, minuta a sekunda lze v odborném textu nahradit mezinarodnimi
zkratkami hodina = h, minuta = min, sekunda = s, nebo ¢eskymi zkratkami hodina =
h. nebo hod., minuta = min. (14 h nebo 14 h. nebo 14 hod.; 45 min nebo 45 min; ale
pozor 25s - vzdy bez tecky);



©)

(@]

pii zépisu Casového udaje jako denni doby se hodiny a minuty vzdy odd¢lu;ji teckou,
zaniz se nedéla mezera. Hodiny 0-9 se piSou jednomistné, minuty dvojmistné (Teplota
byla zaznamenadna vzdy v 8:00, 12.30 a 18.30 h. Zavlaha se spoustela vzdy v 7.30 a
16.30 hod.) CSN 01 6910 umoziiuje misto tecky pouZivat jako oddélovaé hodin a
minut dvojteCku. V tomto piipadé¢ se pii pouziti dvojteCky hodiny 0-9 uvadéji
dvojmistné (Teplota byla zaznamendana vidy v 08:00, 12:30 a 18:30 h. Zavlaha se
spoustéla vzdy v 07:30 a 16:30 hod.);

pti psani ¢asového tidaje, ktery primarné¢ charakterizuje casovy udaj, jako dobu trvani,
tak tomto ptipad¢ se hodiny, minuta a sekundy odd¢€luji vzdy dvojteCkou a prvni
uvedené Cislo, které charakterizuje Casovy udaj, se vzdy pise dvojmistné (Doba suseni
byla 08:30 pri teplote 120 °C. Vzorky byly maceny v roztoku kyseliny 12:00.);

pii psani ¢asového rozmezi piSeme Ciselné udaje s pomlckou a bez mezer (13-16 h,
Fijen-prosinec 8-13 h).

e Psani matematickych znaku:

o

o

o

o

matematické znaky se fadi ke znaklim grafickym: plus (+), minus (-), krat (x), plus
minus (%), déleno (:), mensi nez (<), mensi nez nebo rovno (<), vétsi nez nebo rovno
(>), vétsi neZ (>), rovna se (=). Podle CSN 01 6910 Ize v textu dovoleno nahradit znak
— (minus) pomlckou -, a znak x (krat) malym x;

pii psani matematickych operaci (s¢itani, od¢itani, nadsobeni, déleni, apod.), pfi psani
poméru a rozméru (sponi) piSeme znaky vzdy s mezerami (7 + 3 = 10, 30 x 60 =
1800, 90 : 10 = 9, roztok redime v poméru 4 : 3, mapa je v meritku 1 : 250 000, spon
vysadby je 8 m x 6 m, plocha 6 m x 8 m). Ale vysledek sportovniho utkani vidy
piSeme bez mezer (3:2);

vyjadieni zdporné ciselné hodnoty: znaménku minus neoddélujeme mezerou od
¢iselného udaje (-23 °C, nikoliv— 18 °C)

pokud matematicky znak tvofi s danym slovnim vyrazem jedno slovo, piSeme vzdy
bez mezery (20x = 20krat, dvacetkrat; 30denni)

e Psani ¢islic oznacujicich fadovou ¢islovku:

o

Cislice oznacujici fadové Cislovky piSeme vzdy s teckou (I. = prvni, 8. = osmy, 25.
Fijen, 7. odstavec).

e Psani kalendarnich dat:

(@]

=

e Mn.

¢iselny zaznam kalendéainiho data a jeho spravna forma zapisu je dana formou pouziti

slovniho nebo ¢iselného vyjadieni ndzvu mésice;

= spravné: 15. leden 2020, 31. ijna 2018 (nikoliv 15.leden 2020, protoze za fadovou
¢islovkou oznacujici den se piSe tecka a za teckou musi byt mezera);

= spravné: 15. 1. 2020, 31. 10. 2018 (nikoliv 15.1.2020, protoze za fadovou
¢islovkou oznacujici den a mésic se piSe teCka a za teckou je vZdy mezera)

* pozor pro obchodni a ufedni korespondenci, za kterou se nepovaZuje
zavérecna prace, jsou typické dvoumistné zaznamy kalendarnich dat, kdy
vypouStime mezery za teCkou a pred jednociferné Cislice dopliiujeme 0
(spravné 15.01.2020, nebo 02.08.2017, nikoliv 15.1.2020 nebo 2.8.2017).

m nikoliv m. n. m.

¢ vyjimka nikoli vyjimka
e Viz bez teékLTlEjkoliV viz. (v tomto pfipad¢ se nejedna o zkratku, ale o rozkazovaci zptisob

slove
e (isla

sa vide
a Cislovky pokud vypisujeme slovy tak kazdé slovo zvlast’:


Michal
Poznámka
Pozn. Friedl: Pozor, toto není pomlčka (–, ALT + 0150), ale spojovník (-, tedy to, co najdete na klávesnici)!!! Správně má být 13–16 h.

Michal
Poznámka
Pozn. Friedl: Také špatně. Správně má být m n. m. Metry jsou mezinárodní jednotkou SI, označují se jako m, nejedná se tedy o zkratku. Naopak n. je zkratkou českého nad, podobně m. je zkratkou slova mořem. Proto zde musí být tečky! 

Michal
Poznámka
Tady by měla být závorka ).
Je to paradox, ale fakulta poskytuje studentům špatně napsaný návod jak správně psát odborný text!


o 26 = dvacet Sest (nikoliv dvacetSest);
o 358 = tii sta padesat osm

e nedodrzovani piedepsanych jednotek soustavy SI. Piesny piehled platnych jednotek SI je
uveden ve Vyhlaska ¢. 264/2000 Sb. (Vyhlaska Ministerstva prumyslu a obchodu o
zékladnich méficich jednotkach a ostatnich jednotkach a o jejich oznacovani.

e je nepfipustné uvadét v diplomové praci obrazek, schéma, tabulku ¢i graf bez ptislusného
Cisla a ndzvu. Kazdy obrazek, schéma, graf musi byt ¢islovan a opatien popisem, tak aby pfi
zobrazeni samostatné piilohy ¢i jejiho vytrZeni z textu bylo zfejmé, co je uvedeno, tzn. (i v
experimentalni casti, napf. v kapitole vysledky, zavér, diskuse) v€. roku pozorovani,
jednotek ap.

e Obrazky, tabulky se ¢isluji zpravidla v poradi, v jakém se na ni v textu objevuji odkazy, a to
prabézné ve vsech kapitolach diplomové prace a umist'uji se prednostné na piislusné misto,
kde se o nich hovoti. Odkazy v textu se uvade¢ji formou (obr. 1); (tab. 1);. Kazda tabulka
musi mit nahote pofadové ¢islo arabskymi Cislicemi a nazev vystihujici jeji obsah. Obrazky
se Cisluji arabsky a Cislo 1 legenda se umist'uji pod obrazkem. Schémata se Cisluji arabsky a
legenda se nemusi uvadét. Nazvy obrazku a tabulek, resp. jejich legenda musi byt dostateéné
informativni tak, aby ctenaf pochopil zékladni smysl i bez hledani v textu. V zavérecné praci
nemohou byt stejné nazvy pro rizné tabulky a obrazky.

e je nepfipustné uvadét v praci piebrany obrazek, schéma, tabulku ¢i graf s pivodnim tj.
cizojazycnym popisem, vzdy je tfeba popis uvadét v jazyce diplomové prace.

e je nepiipustné uvadét prebrany obrazek, schéma, tabulku ¢i graf bez uvedeni ptivodniho
autora.

e pokud ma prace ptilohy (v praci zavazané nebo vlozené) musi byt opatfeny ¢islem a nazvem,
zpusob zaclenéni piiloh riznych druht (fotografie, vykres, mapa, CD apod.) schvaluje
vedouci diplomové prace.

e priace nesmi obsahovat: pieklepy a presmycky, chybéjici pismena nebo koncovky;
pravopisné chyby, nespisovné a neodborné vyrazy); chyby ve shod¢ podmétu s prisudkem
(pozor na dlouh¢ véty a souvéti); samostatné jednopismenné predlozky na koncich fadkda. -
Pti kontrole pravopisu nelze spoléhat na MS Office, doporucujeme externi jazykovou
kontrolu tfeti osobou. Doporucuje se obrazky a grafy oc¢islovat a opatfit nazvem dole (pod
obrazkem ¢i grafem), tabulky naopak ocislovat a opatfit nazvem nahoie (nad tabulkou).









