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1 Uvod

Bakalaiska prace patii mezi dokumenty, kterymi absolvent vysokoskolského studijniho
programu prokazuje svoji schopnost odborné a védecké prace. Zpracovani a obhajoba
bakalarské prace je pro studenta symbolem zakonceni studia a prezentaci vlastnich

schopnosti, zejména pokud jde o samostatnou praci studenta.

Pro zpracovani védeckych spist a bakalarskych praci vSech urovni plati urcita pravidla,
kterd se tykaji jak obsahové, tak iformalni strdnky. Obsah védecké prace je
odbornd terminologie, vhodnd vétna stavba, dodrZeni typografickych pravidel a

bibliografické citace véetné odkazil na n€ by mély byt naprostou samoziejmosti.

Vzhledem ktomu, ze autor bakaldfské prace vétSinou nemd zkuSenosti s tvorbou
védeckého spisu, je vhodné, aby se s pozadovanymi nalezitostmi a se zpuisobem psani
védeckého textu piredem seznamil. Proto byl vytvoien tento studijni text, ktery je
vénovan typografickym pravidlim a jehoZz cilem je seznamit Ctendfe se spravnou
formélni \irovni psaného textu a ptipravou obhajoby bakalaiské prace. Ctenai by po
jeho prostudovani mél byt schopen rozhodnout, co ma text obsahovat, jak ma byt text
upraven a kterych chyb je nutné se vyvarovat. DodrZzovani typografickych pravidel

umozni ¢tenafi lepsi orientaci v textu a zvysi tedy uzitnou hodnotu textu.

Donedévna bylo zvykem psat absolventské prace na psacim stroji. Dnes je tento zplsob
prakticky nemyslitelny, nebot” pocitaCové zpracovani textu je ve srovnani se psanim

textu na psacim stroji jednodussi a ¢asto i rychlejsi.

V minulosti byly pro zpracovani diplomovych praci vydavany rizné pokyny, které se
tykaly jak stranky obsahové, tak i stranky formalni. ProtoZe vSak pro zpracovani textu
pomoci pocitace plati zcela odlisna pravidla nez pro psani textu na psacim stroji, neni
mozné tyto pokyny, vytvorené piivodné pro strojopisy, pouzivat dnes pro praci s tzv.

kniZznim (proporcionalnim) pismem, bézn€ uzivanym v riznych textovych editorech.



V této souvislosti se casto objevuji nejen v pracich studenti, ale i v raznych
doporucenich a studijnich textech velmi hrubé chyby, které vznikaji predevSim
z diivodu absence vSeobecného povédomi o zpracovani textll. V soucasnosti je mozné
se setkat jak s velmi zdatilymi texty (napt. Polach, viz (8)), tak i (bohuzel) téZ s méné
zdatilymi zdroji, které vznikly ¢asto kompilaci historickych materialt, z nichz byly bez
korekce ptevzaty evidentné neplatné nebo pro soucasné technické podminky
nepouzitelné pasaze. Z téchto starSich praci je mozné pouzit pouze pasaze, které se

tykaji obsahové stranky bakalaiské prace.

Autorka tohoto textu si tedy klade za cil zvysit iroven znalosti tykajicich se zpracovani
textli pomoci pocitace, nebot’ tyto znalosti jsou dnes u absolventi vysokych Skol
pokladané za naprostou samoziejmost. Je totiz nepfijatelné, aby vysokoskolsky
vzdélany cEloveék prezentoval vysledky své prace nevhodnym ¢i dokonce chybnym
zpisobem, nebot’ ve vSech védeckych a odbornych pracich jsou neptipustné jak chyby

vyznamové a jazykové, tak i prohiesky proti typografickym zasadam.

Pti psani vSech kapitol byly disledné pouzivany platné zésady pro praci s textem, takze

tento text muze slouzit 1 jako vzor, jak ma byt védecka prace vytvofena a upravena.

Pro vétsi ndzornost jsou na konci studijniho textu zafazeny prtilohy; priloha A obsahuje
ukazku prvnich stranek bakalatfské prace, které se vétSinou necisluji, dale ukazky
formatovani tabulek a obrazkli (ptfiloha B), ukazku prezentace v PowerPoint pro
obhajobu bakalarské prace (priloha C) a také ukazku obhajovaci feci v PowerPoint

(ptiloha D).



2 Uvod do typografie

Pti psani jakékoli prace ve Wordu nebo jiném textovém editoru, piipadné v jakémkoli
sdzecim programu, je nevyhnutelna znalost a pouzivani typografickych pravidel. Presto,
ze dnes psani textli na pocitaci je béznd ¢innost pro vétSinu lidi, tato pravidla fada
uzivatelli nezna a nepouziva. Proto je cilem nésledujici kapitoly seznamit alespon se

zaklady typografickych pravidel, jejichz znalost dnes patii k zdkladiim vzdélani.

2.1 Odstavec

Odstavec je zékladem pocitacové sazby. Proto je nutné na zacatku prace nastavit

parametry pro odstavec.

Odstavec je cast textu mezi dvéma znaky konce odstavce (ve Wordu ¢ast textu mezi
dvéma ,.Entery”). Toto jednoduché sdéleni skryva nepiijemnou pravdu: pokud jsou
v napsaném textu nadbyte¢né znaky konce odstavce, je nezbytné tyto nejprve rucné
odstranit. Jedna se o situace, kdy jsou pouzity dva znaky pro konec odstavce za sebou
(tzv. prazdné odstavce, které nécktefi uzivatelé pouZzivaji pro vytvofeni mezery mezi
odstavci nebo pro — a to je naprosto neodpustitelnd chyba — odsunuti textu na dalsi

stranku!!!) nebo kdyz se znak pro konec odstavce vyskytne uprostied véty.

2.1.1 Zarovnani

Nejvice napadnym parametrem odstavce je jeho zarovnani. Dfive se pro hladkou sazbu
pouzivalo vyhradné zarovnani ,,do bloku®. Takto zarovnané odstavce maji pravy i levy
okraj zarovnany, takZe vSechny fadky jsou stejné¢ dlouhé. Sazebni algoritmus méni

mezery mezi slovy, coz miiZze zpisobit problémy s plynulosti a ¢itelnosti sazby.

Sazba ,,na praporek® je oblibend zejména ve védeckych pracich, odbornych casopisech
nebo titulcich novin a Casopist. Je velmi oblibena v anglofonni oblasti a v posledni
dobé kndm pronika ve vét§i mife. VyznaCuje se zarovnanym levym okrajem a

nezménénymi mezerami mezi slovy. Pravy okraj textu neni zarovnan.



Oba typy zarovnani je mozné pouzivat, zalezi jen na estetickém citéni uzivatele, pro
ktery typ se rozhodne. Dulezité vSak je, ze vcelé praci musi byt pouzito stejné

zarovnani.

2.1.2 Clenéni odstavei

Samotné zarovnani odstavce ndm jesté nezaruci prehlednost vysazeného textu. Text je
nutné Clenit na odstavce néjakym vyraznym zpiisobem. V posledni dob¢ se pouzivaji
dva zpusoby ¢lenéni odstavcli — odsazeni prvniho tadku odstavce nebo oddélovani
odstavcil zvétSenou mezerou mezi odstavei. Oba zplsoby je mozné pouZit, neni vSak

vhodné je kombinovat.

Prvni 7adek se odsazuje o jeden ,.CtverCik™ nebo jeho ndsobky (nejcastéji 1,5 nebo 2
nasobek). Ctveréik je vzdalenost odvozena od velikosti pisma, jeho velikost je rovna
velikosti nastaveného pisma. Pouzijeme-li pismo velikosti 12 bodt (b.), vhodné
odsazeni prvniho tfadku je 12, 18, 24 nebo 36 bodli. Ve Wordu se vSak pro odsazeni
fadku pouzivaji jiné jednotky (cm), proto je pti zadavani velikosti odsazeni nutné zapsat
1novou jednotku (napt.: 12 b. nebo 18 b.), pfipadné si prepocitat body na centimetry

(12b.=0,42cma 18 b. =0,63 cm).

V Zadném piipad¢ neni mozné odsazovat prvni fadek vkladanim znakl tabelator nebo

5X mezera!

Prvni odstavec ¢lanku nebo prvni odstavec za nadpisem se neodsazuji, protoze ¢lenéni

textu v tomto ptipad¢ je dostatecné zietelné.

Odstavce je mozné oddélovat i zvétSenou mezerou mezi odstavci. Nejcastéji se pouziva
zvétsena mezera za odstavcem. Velikost mezery se odvozuje od velikosti pisma a
nastavuje se na hodnotu velikosti pisma nebo 1épe na jeji polovinu. Je-1i pouzito pismo
velikosti 12 bodt a fadkovani jednoduché, pouziva se mezera za odstavcem 6 bodu, pii

radkovani 1,5 fadku 9 bodu.

Pti cClenéni odstavc vkladanim mezer mezi odstavce je vhodné toto provadét

nastavenim parametru mezera za odstavcem. Neni pfiliS§ vhodné vkladat skutecné

10



prazdné odstavce. Mohlo by dojit k tomu, Ze se prazdny odstavec objevi na zacatku
nové stranky a nechtén¢ tak zveétsi horni okraj strdnky. VSechna tato mista je potom

nutné hlidat a prazdné odstavce smazat.

2.1.3 Sirotci a vdovy

Sirotek je neuplny posledni fadek odstavce, ktery se vinou Spatného strankového zlomu
stal prvnim tadkem stranky nebo sloupce. Vdova je prvni fadek odstavce, kterym
stranka nebo sloupec konci. Zatimco sirotek je hruba chyba, vdovy jsou

v odiivodnénych ptipadech tolerovany.

Word hlidd sirotky a vdovy automaticky. Je nutné zapnout volbu ,Kontrola
osamocenych fadka“, ktera se nachazi ve FORMAT' > ODSTAVEC na kartd TOK TEXTU.
Je-li tato volba zapnutd, nikdy nedojde k rozdéleni odstavce majiciho méné nez 4 radky

na dvé stranky. Delsi odstavce se rozdé€li tak, aby na jedné strance neziistal osamoceny

radek.

2.2 Pismo

Pti psani bakalatské prace je pottebné fidit se typografickymi pravidly, jejichz cilem je
dosazeni dobfte Citelného a esteticky dokonalého vysledku. Jednou ze zékladnich zasad
sazby je identickd podoba vyznamové stejnych prvki textu. To znamend napiiklad, Ze

vSechny nadpisy urcité irovné maji identické provedeni.

Pisma délime na nékolik kategorii, z nichz pfi psani bakalafské prace urcité pouzijete
Antikvové (patkové) pismo, které je vhodné pro psani souvislého textu (naptf. Times
New Roman). Patky na jednotlivych pismenech pfi Cteni textu ,,vedou o¢i* a usnadnuji
tak Cteni textu. Na nadpisy je mozné pouZzit Grotesky (bezpatkové pismo), které jsou
vzhlednéjsi nez patkové pismo, ale v souvislém textu jsou huaie Citelné. Je-li v textu

pouzito pismo Times New Roman, je mozné v nadpisech pouzit pismo Arial.

' Od verze Wordu 2007 je nabidka Format nahrazena kartou ,,Domii‘
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V bakalarské praci neni vhodné pouzivat pisma zdobnda, lomena ¢i jinak graficky

upravena.

Velikost pisma je velikost tzv. kuZzelky, coz je prostor, do které¢ho se vejdou vSechny
znaky daného pisma. Na jedné velikosti kuzelky mohou byt realizovany riizné druhy
pisma, které zabiraji rizny prostor, a proto se pisma na tisku mohou jevit rizné velka,
1 kdyz maji stejnou kuzelku. Pro text bakalafské prace je vhodné pouzit velikost 12 nebo

11 bodd.

2.2.1 Vyznacovani v textu

Diive, v dobé psani textl na psacim stroji, bylo mozné zvyraziovat v textu prostrkanim
a podtrzenim. Pocita¢ nam dava i dal$i moznosti jako jsou kurziva, polotu¢né pismo,

tuéné pismo a kapitalky.

Pfi vyznacovani je dobré zachovat stfidmost. Pfili§ mnoho zpisobd vyznacovani ctenare
mate a unavuje. Pfi praci s Wordem se doporucuje vyznacovat diilezita slova kurzivou.
Polotu¢né pismo neni k dispozici a tu¢né pismo z psané¢ho textu pfili§ vystupuje, je
vhodné napt. do ucebnic nebo na nadpisy. Kapitalky piisobi slavnostné, proto by se
mély pouzivat napf. k vyznaCovani jmen nebo nazvl. Podtrhdvani a prostrkavani neni
vhodné pouzivat pii psani textu v textovém editoru. Jednd se o formaty pouzivané na

psacim stroji a tam by také mély zistat, protoze neptisobi prilis esteticky.

2.3 Hladka sazba

Tato kapitola obsahuje zakladni pravidla pro psani textli pomoci textovych editort.
Podrobn&;jsi informace je mozné najit napf. internetové jazykové ptiru¢ce Ustavu pro

jazyk ¢esky Akademie véd CR, v. v. i. (11).

2.3.1 Mezery

Typografie rozliSuje mezeru, ziizenou mezeru a nezlomitelnou mezeru. Pfi psani textl

ve Wordu je nutné rozliSovat dva druhy mezer: mezeru a pevnou mezeru. Pevna mezera
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se napiSe tehdy, vyzaduji-li typograficka pravidla pouziti nezlomitelné nebo zuzené
mezery. Zatimco mezeru piSeme pomoci mezerniku, pevnou mezeru napiSeme
Ctrl+Shift+mezernik. Podrobnéji bude o mezerach pojedniano déle, v souvislosti se

psanim jinych znakd.

2.3.2 Interpunk¢ni znaménka

Mezi zakladni interpunkéni znaménka fadime (. , ; : ? !). VSechna interpunkéni
znaménka se sazeji za slovem a od dalSiho slova oddéleny jednou mezerou. Jedinou

vyjimku tvoii ¢arka v desetinném c¢isle. Za desetinnou ¢arkou se mezera ned¢la.
Tecka se pouziva nasledovné:

e Za nadpisem ani titulkem obrazku se teCka nepise, ani kdyby byl slozen z vice

VeEt.

e PiSe se za zkratkami (lat. = latinsky); pozor na slovo ,,viz*“ — za nim se tecka

nepise, nebot’ se nejedna o zkratku, ale o rozkazovaci zptisob od slovesa ,,vidét™.
e Zatadovymi ¢islovkami: 50. 1éta minulého stoleti (nikoli 50-t4 nebo 50t4).
e Hodiny: 15.30 hodin.

o Cislovani kapitol (bez mezer): Kapitola 2.4.1 (za poslednim &islem se tecka
vétsSinou nedé€la, ale je mozné ji pouzit, je vSak nutné v celé praci jednotné

znaceni — vSude s teckou na konci nebo bez ni).
e Znak pro nasobeni (s mezerami): 3. 6 =18
Dvojtecka se pouziva v téchto ptipadech:
e Uvozeni dalsi ¢asti véty (Lékar se usmal: podivame se).
e Uvozeni vy¢tu (Ro¢ni obdobi: jaro, 1éto, podzim, zima.).
e Znak pro déleni je oddélen mezerami (6 : 3 = 2).

e Znak pro pomér je téz odd¢€len mezerami (fedime v poméru 2 : 3).
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e Skore zapasu se vyjadiuje bez mezer (utkéni skoncilo 2:3).
e Cas se vyjadiuje téZ bez mezer (4:15,3 éteme 4 minuty 15,3 sekundy).

Méné znamé interpunkéni znaménko je trojtecka (...), kterd nahrazuje na zacatku nebo
na konci véty nevysloveny text, uprostied véty nahrazuje fe¢ vzruSenou, neplynulou.
Casto byva chybné nahrazovana (...) tfemi te¢kami. Ve Wordu je nutné trojtecku
vkladat pres VLozIT' > SYMBOL. Od slova, ke kterému pati, se odd&luje z(Zenou

mezerou.

2.3.3 Pomlcka a spojovnik

Poml¢ka byva Casto zaménovana se spojovnikem. Pfi psani ve Wordu je z klavesnice
mozné napsat pouze spojovnik, pomléku je nutné vkladat pies VLOZIT' > SYMBOL nebo
levy Alt + 0150. Word ovSem v nékterych ptipadech (a jsou-li zapnuté automatické
opravy) sam nahrazuje spojovnik pomlckou. Toto je nutné hlidat a pouzit vzdy spravné
spojovnik nebo pomlcku, nenechdvat rozhodovani na Wordu, ktery je pii feSeni této

problematiky zna¢né nespolehlivy.

Spojovnik (-) je kratka vodorovna ¢éra, ktera slouzi k spojeni dvou slov (napft. chcete-li,
Praha-Strasnice, ¢esko-anglicky slovnik, Beranek-Dvotakovéa) nebo k déleni slov na

konci fadku.

Naproti tomu pomlcka slouzi k vyznaceni mista v textu, kde se vyskytuje kratka
prodleva. Odlisuje se od spojovniku svou délkou a také tim, Ze je Casto od slov odd¢lena
mezerou. Existuji dvé délky (pomlcka — a del§i pomlcka —), pfi psani béznych texti

zpravidla pouzivame pomlcku.

''Ve Wordu 2007 karta ,,VioZeni
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Pomlcka by neméla byt na zacatku fadku (mohlo by dojit k z&méné¢ s pfimou feci).

Pomlcky pouzivame k psani:

e Nahrada vyrazl (napf. a, az, od do, versus). Pouziva se pomlcka bez mezer.

Otevieno 8—20 hodin, dvojice Suchy—Slitr, let Sojuz—Apollo, Sparta—Slavia.

e M¢énové hodnoty. Existuji dva zpusoby zapisu. Prvni je (133,-) a druhy
(133 K&). V zasadé nikdy nepiste spoletné (133,- K&). Castku, kterd neni
vyjadiena v celych korunach, je mozné zapsat (K¢ 15,50 nebo 12,50 K¢).

e Rozmezi letopoctii nebo jinych Ciselnych hodnot. Pouzivéa se pomlcka, ale ¢isla
se neoddé€luji mezerou, spojovnik se nepouziva. Takto je to spravné

(1598-1649), takto Spatn¢ (1598-1649, 1598 — 1649, 1598 - 1649).
e Znaménko minus. Zde se pouziva pomlcka bez mezery (-8 °C).

e Nahrada zavorek. V tomto ptipad¢ se pomlcka z obou stran odd€luje mezerou.

2.3.4 Uvozovky a zavorky

Uvozovky se sazeji tésné k vyrazu nebo véte, které uvozuji, mezerami se oddéluje
uvozeny text od okolniho textu. V eStiné se pouZivaji uvozovky ,,“ nebo »« vzdy
jednotné v celém dile, clanku apod. Ve smiSené sazbé se fez uvozovek tidi podle fezu
prvniho slova (je-li prvni slovo napft. kurzivou, jsou iuvozovky kurzivou). Pokud je
uvozena celd véta, sazi se teCka pred uvozovku, v ptipadé€, Zze se uvozuje pouze jedno

slovo nebo ¢ast véty, sazi se tecka za uvozovku.

Do uvozovek se dava piima tec, doslovné citaty v textu, pfesné nazvy knih, filma a
ostatnich dél, vyrazy z ciziho prostfedi, nespisovné vyrazy, vyrazy pouzivané ironicky,
vyklady vyznami slov.

Do zéavorek se déavaji ¢asti textu, které jsou do véty volné vloZeny a nejsou jeji ptimou
soucasti. V hladké sazbé se pouzivaji zdvorky oblé (), hranaté [] a vyjimecné slozené

(svorky) {}. Nejcastéji se rizné typy zavorek pouzivaji v tomto potadi: (Text v zavorce
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[mald poznamka], pokraCovani textu v zavorce.) Nikdy se nepiSi zavorky takto: /text

v zavorce/.

Déava-li se do zavorek celd véta, sazi se teCka uvnitt zavorek, pokud je v zavorce pouze
cast vety, sdzi se teCka az za zadvorku. Mezera se nikdy nepise uvnitt zavorek, naopak

mezerami je oddélena zavorka od okolniho textu.

2.3.5 Dalsi znaky

Apostrof (odsuvnik) — oznacuje se jim vypusténi (leh’ misto lehl) nebo odsunuti né¢jakeé
hlasky (d’Artagnan) a sézi se zasadn¢ znakem apostrofu, nikdy ne ¢arkou. Pfisazuje se
tésné ke slovu. Nekdy se také apostrof pouziva k oznaceni zkraceného letopoctu, a to
v novoro¢enkach, na plakatech, popt. jinych akciden¢nich tiskovindch jako soucast

typografické upravy (rok ’98).

Znacka § (paragraf) — sazi se bez tecky a oddéluje se od ¢isla ziZzenou mezerou. Na

zacatku véty se nahrazuje slovem.

Ampersand & (et) — se pouziva ve firemnim oznaceni, kde je obycejné spojkou dvou

jmen ve vyznamu spojky a. Z obou stran se oddé€luje zazenymi mezerami.

Hvézdicka a krizek (* T) — znaménka pro narozeni a amrti (hvézdicka se pouziva téz
pii odvolani textu) — se od letopoctu, popt. od jména oddé€luji zuZenou mezerou.

(* 1926, T 1998)
Procento, promile (%, %) — oddé€luji se od slova ziuzenou mezerou, pokud jde
o samotny vyraz (25 % obyvatel = 25 procent). V pifipadé spojeni slova s ¢islem do

jednoho vyrazu se tyto znacky sazeji bez mezery (15% roztok = 15procentni).

Stupen — oddéluje se od slova ziizenou mezerou, pokud jde o samotny vyraz (10 °C

deset stupnii Celsia). Stupeni alkoholu se sazi jako jeden vyraz bez mezer (12° pivo

i NN |
dvanacti stupniové pivo) .

! Toto pravidlo obecné plati pro viechny jednotky. 12km se &te ,,dvanactikilometrovy* (napf. isek).
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2.3.6 Néktera dalsi pravidla

Déleni slov se tidi pravidly pravopisu. Slova je nutné d¢lit pii zarovnani do bloku, pfi
zarovnani na praporek se déleni slov zpravidla nepouziva. Slova se nesmi délit v téchto
ptipadech: kdyZ na konci tadku zistane jedno pismeno (t-elefon) nebo pokud by na
nasledujicim fadku byla pouze dvé pismena (telef-on). Cislo (15-000), &islovky
s jednotkami (200-K¢, 80-mm), datum (1.-méje 2000) by také mély byt na jednom
fadku, proto v nich sazime nezlomitelné mezery. Také pokud by rozd€lenim slova
vznikl vulgarismus (kni-hovna). Do dvou tadkl je neptipustné délit titul nebo jméno
(Ing.-Cizek, J.-Drda) Je dobré dodrzovat pravidlo, Ze posledni slovo v odstavci a

posledni slovo na strance se také nedé¢li.

Velmi dilezitym pravidlem je, ze predlozky a spojky tvofené jednim pismenem (k, K, s,
S,v,V,z,Z,0,0,u, U, 1,1, A), nesmi byt na konci fadku (vSimnéte si, ze vyjimkou je
malé ,,a*). Toho se snadno docili tak, ze za tuto piedlozku (resp. spojku) napiSeme
nezlomitelnou mezeru. Word c¢asto automaticky zméni mezeru mezi jednopismennou
piedlozkou (resp. spojkou) a nasledujicim slovem na pevnou mezeru, ale neucini tak

vzdy!

Zkratky slov, akademickych titulli apod. se pouzivaji jen u vzitych vyraza a vétSinou
kon¢i teckou. Ta se sazi tésné za zkratkou. (aj., apod., atd., DrSc., CSc.) Nasleduje-li za
zkratkovou teCkou dvojteCka, sdzi se také bez mezery, pfimo za teCku. U spojenych
zkratek se sazi zuzend mezera (s. r. 0.). Na zacatku véty se spojend zkratka nahrazuje
celym vyrazem. Inicidlové zkratky (tj. zkratky z velkych pocate¢nich pisem spojenych
slov nazvl, organizaci a riznych instituci) se sazeji verzalkami bez tecky (OSN, NATO,

OPEC, ODS, CR).

vvvvvv

i Cislicemi. Nikdy vSak oba zplisoby nekombinujeme (2 tisice). Vyjimku tvoti pouze
letopocCty, data a spojeni ¢isel se zkratkami (10 m, 5 mm). Jednotka je od ¢isla oddélena
nezlomitelnou mezerou. Potfebujeme-li fadit Cislice pod sebe, pouzijeme bud’ tabelatory

(pravou zarazku nebo desetinnou zarazku) nebo vyuzijeme toho, zZe vSechny ¢islice maji
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stejnou Sitku, ktera je rovna dvojnasobku Sitky pevné mezery (chybéjici ¢islo je mozné
nahradit dvéma pevnymi mezerami).
12,7
136,45
7 000
Pozor! Proporcionalni pismo tuto vlastnost nema. Texty lze rovnat jediné pomoci

tabelatoru!

Telefonni ¢isla se sazeji ve skupinach po 2-3 ¢islech s pevnou mezerou. Zasadné se
nesmi délit do dvou tadkt. V soucasnosti je vhodné ceska telefonni ¢isla délit po

trojicich: 242 254 267.

Datum — den je vzdy vyjadien arabskou ¢islici, mésic bud’ slovné, nebo arabskou ¢i
fimskou ¢islici s teCkou, letopocet se zdsadné sazi, bez vynechavani prvniho dvojcisli,
vyjimku tvofi pouze urcita spojeni (Nagano 98). Datum vyjadiené pouze ¢isly se nesmi

delit do dvou Fadk (1. 7. 1998).

2.4 Poradova sazba

Vyuzivd se zejména pii sazbé nadpisl, obsahu a seznami (vyctid) k vyjadreni
podradnosti textu. Podfadnost v textu mtize byt oznaCena pismeny, Cislicemi, jinymi
znaky nebo jenom odsazenim textu. Je-li potadi oznac¢eno pismeny, sazeji se za velkymi
pismeny tecka a za malymi pismeny zavorky: A. nebo a) (nelze pouzit teCku a zdvorku
soucasng€). Jsou-li pro ¢islovani pouzity fimské nebo arabské Cislice, sazime za né tecku.
Za teCkou nebo zavorkou se vkladd mezera. Graficky se Cislovani zarovnava podle
teCek resp. zavorek (tedy zprava). Pozor! Ve Wordu je piednastaveno zarovnani zleva,

je to nutné zmenit!

V celém textu je tfeba dodrzovat jednotnou uUpravu vyctd. Jedna-li se o vycty
s odrazkami, je nutné dodrzet v celém textu i znak, kterym zacinaji polozky na prvni

(druhé, tteti, ...) urovni.
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Priklad viceturoviiového poradového ¢islovani:

I. Periodicky tisk
A. Noviny
B. Casopisy
1. Knihtisk
a) kotoucovy
b) archovy
2. Ofset
a) kotoucovy
b) archovy
3. Hlubotisk
a) kotoucovy

b) archovy

II. Neperiodické publikace
A. Knihy
1. Odborné
2. Beletrie
3. Poezie

B. Ostatni

III. Administrativni tiskoviny

1 Periodicky tisk
1.1 Noviny

1.2 Casopisy
1.2.1 Knihtisk
1.2.1.1 Kotoucovy
1.2.1.2 Archovy
1.2.2  Ofset
1.2.2.1 Kotoucovy
1.2.2.2 Archovy
1.2.3 Hlubotisk
1.2.3.1 Kotoucovy
1.2.3.2 Archovy

2 Neperiodické publikace
2.1 Knihy

2.1.1 Odborné

2.1.2 Beletrie

2.1.3 Poezie

2.2 Ostatni

3 Administrativni tiskoviny

Pii viceuroviiovém poradovém cislovani se pro nejvyssi uroven pouzivaji fimské

Cislice, pro druhou troven velkéd pismena, tieti uroven arabska cisla a pro pifipadnou

¢tvrtou uroveil mala pismena. V odborné literatufe se Casto vyuZzivd tzv. desetinné

ttidéni, které je méné naro¢né na ¢tendfovu pozornost. Pro oznaceni podfazenosti se

pouzivaji pouze arabské Cislice oddélované pouze teCkami. Za posledni Cislici se

zpravidla tecka nepise.
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Vsechny body jedné urovné by meély mit stejné pismo 1 stejny fez pisma. Pro vlastni
Cislovani se vétSinou voli zakladni fez pisma, ikdyz samotny text bodu je napf.
z kurzivy nebo tuéného pisma.

Pti tvorbé odrazkového seznamu jsou k dispozici dvé formy. Jsou-li polozky seznamu
nevétné, pisi se s pocateCnim malym pismenem, oddéluji se ¢arkami a za posledni
polozkou se piSe tecka. Jsou-li polozky seznamu vétné, pisi se jako véty (velké

pocatecni pismeno a na konci tecka).

Pokud se ve vicetroviiovych seznamech tyto dvé formy kombinuji, je doporuceno
pouzit zdravy selsky rozum a zvolit takovou formu, aby byl seznam co mozna
nejpiehledné;si.

Specialnim druhem potfadové sazby je obsah. V odborné literatuie je obsah tvofen
¢islem kapitoly, nazvem kapitoly vodicim znakem a ¢islem stranky. Nazvy kapitol prvni
urovné byvaji pro vétsi prehlednost ¢asto zvyraznény. V tomto ptipadé se vynechava
&islo stranky, které by nezapadlo do sloupce &islic. Cislo stranky lze vétSinou vyéist

z Cisla nésledujici podkapitoly.

Pokud jsou v dokumentu spravné pouzité styly (viz dale), Word obsah sam vygeneruje
(VLOZIT > ODKAZ > REJSTRIK A SEZNAMY na karté OBSAH)'. Pokud jsou po vytvofeni
obsahu v dokumentu provedeny dalsi upravy, které maji vliv na obsah, je nutné obsah

aktualizovat ru¢né! Obsah se neaktualizuje automaticky.

2.5 Tabulkova sazba

Tabulkova sazba je sazba textu a Cislic prehledné upravend linkami. Zasadni hledisko
upravy pro vSechny druhy tabulek je ptehlednost a optimalni rozdéleni ,,svétla®

v jednotlivych ¢astech tabulky.

''Ve Wordu 2007 polozku Obsah naleznete piimo na karté ,,Odkazy
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Tabulka se vétSinou sazi ze stejného pisma jako ostatni text, ale o stupent mensiho.
Pokud se pro titulky (viz dale) k tabulkdm a obrazkiim pouzivé jiné pismo, je ho mozné
pouzit té€Z v tabulce. Nazvy samostatnych rubrik zacinaji velkym pismem, zatimco

podnézvy malym.

Vsechny tabulky musi byt opatieny titulkem', ktery obsahuje &islo tabulky a kratky text
popisujici tabulku. Titulky k tabulkam se sdzeji pismem o 1-2 body mensim, nez je
zakladni pismo. Lze v nich pouzit ikurzivu nebo bezpatkové pismo (stejné jako
v nadpisech). Od tabulek musi byt vSechny popisky stejné vzdalené. Zarovnavaji se na
praporek nebo na stfed obrazku, zarovnani do bloku je méné vhodné. Nepouziva se

v nich dé€leni slov. Ukazka popisu tabulky je uvedena v piiloze B.

Tabulky 1ze rozdélit na oteviené a uzaviené. Oteviend tabulka nema svislé krajni linky,
ale pouze linku v zahlavi a vyjimecné iv paté. Pouzivaji se na celou §ifi sazby.
Uzaviené tabulky maji ohranicujici linky na vSech okrajich a nemusi zabirat celou §ifi

sazby. Uprava tabulek musi byt v celé praci jednotna.

Ve Wordu ma uzivatel v podstat¢ dvé mozZnosti, jak vytvofit tabulku: jednodussi
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TABULKA’. V celém dokumentu by tabulky m&ly mit jednotny vzhled.

Pti tvorbé jednoduché tabulky je vhodné postupovat tak, ze jednotlivé polozky jsou od
sebe oddéleny tabelatorem (jednim!) a fadky kldvesou Enter. Takto vytvotfena , tabulka“
spi$ nez tabulku pfipomind ,,velky zmatek. Po oznaceni celé tabulky (vSech fadki) se
na pravitku nastavi vhodné tabelatorové zarazky. Zarovnani v tabulce zavisi na obsahu.
Cisla se zarovnavaji vpravo nebo na desetinnou &arku, texty vlevo nebo na stied.

V tabulce neni vhodné zarovnavat do bloku.

1 NTXTp s v v e, . . . . .,
Nektefi autofi pouzivaji misto slova ,titulek” slovo ,,popisek™ nebo ,legenda“. Zde je pojmenovani

Htitulek* pouzito zamérn€, nebot’ Word pouziva toto pojmenovani ve stejném vyznamu.

Ve Wordu 2007 se tabulka vklada piimo z karty ,,VioZeni*
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Nakonec je mozné pro tabulku vytvoftit styl. Vyhodné to je zejména tehdy, obsahuje-li

prace vice tabulek, protoze je dulezité, aby vSechny tabulky zachovavaly jednotny styl.

Linky tabulky jsou pomitickou pro ¢tenafe. Nékdy staci oddélit hlavicku tabulky a dalsi
linku ud¢lat na konci tabulky, jindy je potfeba davat linky za kazdy radek. Dalsi
moznosti je podtisknout kazdy druhy fadek slabou barvou (30% $edd). Linky i podtisk
je moZné vytvofit pomoci zmény stinovani a ohrani¢eni. Ve Wordu' FORMAT >
OHRANICENI A STINOVANI. Nikdy ne pomoci nastroje Kresleni a uz vlbec ne

podtrhavanim.

2.6 Styly odstavci

Formaty odstavcl je mozné prednastavit pomoci definovani stylti. Uzivatelé Wordu se
casto spokoji na pocatku své prace s vhodnym nastavenim vSech styll, ale v pritbéhu
psani textu potom styly dasledné nepouzivaji. Zejména tehdy, kdyz kopiruji texty
zjinych dokumentl, pfedevSim z internetu. Pfitom ovSem plati dulezit¢ pravidlo:
nezalezi na tom, jak jsou styly odstavci nastavené, daleko dilezitéjsi je dusledné
pouzivani styli v textu. Jsou-li v préaci zvolené styly disledné pouzity, jejich nastaveni

(zménu nékterych formatl) je mozné kdykoli zménit a upravit dle potieby.

Pti praci se styly je vhodné vyuzivat zékladni styly, které Word nabizi; vétSinou neni
nutné definovat nové styly. V bézném textu je mozné vystacit s nasledujicimi styly:

Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 — slouzi jednak k pojmenovani piislusnych kapitol,
jednak k vyjadfeni urovné podkapitol. Jejich pouzivani umozni automatické vytvoreni

obsahu prace a také praci s osnovou, ktera usnadiiuje orientaci ve struktufe textu.

Jednotlivé kapitoly, podkapitoly a sekce tvoii hierarchickou strukturu, ktera by méla mit

vewr

ptehlednosti, ale naopak.

'Ve Wordu 2007 jej najdete na karté ,,Domii* v ¢asti ,,Odstavec
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Urovni nadpisu by mél odpovidat i format nadpisu. V praxi se pouZivaji dvé metody pro
stupfiovani urovn¢ nadpisii: bud’ se meéni velikost pisma a zlstava jeho typ a fez nebo se
meéni fez (napf. v potradi kapitalky, kurziva, obyCejné) a zlstava typ a velikost. Ve
Wordu 2003 a starSich verzich je vychozi nastaveni (vypne-li se v Nadpisu 2 kurziva)

prvniho typu.
Mezera pfed nadpisem je vZzdy vétSi neZ mezera za nadpisem.

Normalni — jednd se o styl pro zadkladni odstavcovy text. Neni vhodné jej jakkoli
upravovat, nebot’ vSechny ostatni styly jsou vystaveny na stylu Normdalni a vSechny
upravy stylu Normalni se projevi ve vSech ostatnich stylech, v poznamkéch pod ¢arou,

¢islovani stranek, nadpisech atd.

Zakladni text — lepSi nez provadét néjaké upravy ve stylu Normdlni, je upravit styl
Zakladni text a pouZzivat jej misto stylu Normalni. V tomto pifipad€ je vhodné nastavit

ve vSech pouzivanych stylech Nadpis ,,Styl nasledujiciho odstavee™ na ,,Zakladni text®.

Seznam s odrazkami, Cislovany seznam — jsou styly vhodné na vytvareni seznamti.
Téchto stylt je definovano ve Wordu nékolik a slouzi k riznému odsazeni odrazZek.
Pouzivani téchto stylti zaruci, Ze vSechny seznamy v celé praci budou stejné odsazené a

opatiené stejnou odrazkou nebo stejnym formatem ¢islovani.

Pro forméatovani tabulek je vhodné vybrat si jakykoli styl, ktery obsahuje slovo
»tabulka® a ktery neni pfili§ barevny. V ptipadech formétovani Casto méné znamena

vice.

Titulek — pro popisky obrazka a tabulek. Problém byl ve starSich verzich Wordu, kdy
se tento styl nezobrazoval v seznamu vSech styla a bylo nutné si jej zobrazit ptes volbu

Zobrazit = ,,Vlastni...“
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2.7 Dalsi soucasti odborného textu

V odborném textu se kromé tabulek, které byly popsany vyse) bézné setkame 1 s jeho
dalS$imi soucédstmi, zejména obrazky (véetné grafli a riznych schémat a ndkresil),

odkazy na citovany dokument a poznamkami pod ¢arou.

2.7.1 Obrazky a titulky

Mezi obrazKy zafazujeme také schémata, grafy a jiné prvky vlozené do sazby. Uprava
obrazkli musi byt jednotnd a v souladu s pismem a upravou celé knihy. Rdmecek kolem
obrazkli je vhodné volit jediné tehdy, je-li k tomu vazny divod a pfipadné oramovani
potom musi byt v celé praci jednotné. Téz obtékani obrazkl textem by mélo byt u vSech
obrazk stejné.

wevr

Grafy objasnuji slozitéjsi pasaze, proto by mély byt prehledné a srozumitelné. Svym
charakterem musi korespondovat s veli¢inami, které zobrazuji. Sloupcové grafy se
pouzivaji pro porovnani veli€in, na jejichZ potadi nezdlezi (porovnani vysky studentl ve
tfid€), spojnicové grafy jsou vhodné pro porovnéani veli¢in, které maji predem urcené
poradi (vyvoj ukazatele v Case). VyseCové grafy je vhodné pouzit pii vyjadreni, jakou
¢ast celku tvofi jednotlivé jeho soucasti (napt. kolik procent respondentt tvotili muzi a

kolik Zeny).

Vsechny grafy a schémata se prezentuji v co nejjednodussi podobé, bez zdobnych
prvki, 3D efektt, stint, komplikovaného pisma atd. Tyto efekty naruSuji zakladni

funkci kazdého obrazku ¢i grafu — rychlou a opticky jednoduchou prezentaci.

Viechny obrazky (stejné jako tabulky) jsou opatieny titulkem', ktery obsahuje &islo
obrazku (¢islo tabulky) a kratky text popisujici obrazek (tabulku). Titulky k obrazkiim

se sazeji pismem o 1-2 body mens$im, nez je zékladni pismo. Lze v nich pouzit

' Néktefi autofi pouzivaji misto slova ,titulek* slovo ,popisek® nebo ,legenda®. Zde je pojmenovani

Htitulek* pouzito zamérn€, nebot’ Word pouziva toto pojmenovani ve stejném vyznamu.
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1 kurzivu nebo bezpatkové pismo (stejné jako v nadpisech). Od obrazki musi byt
vSechny popisky stejné¢ vzdalené. Zarovnavaji se na praporek nebo na stied obrazku,
zarovnani do bloku je mén€ vhodné. V titulcich se nepouziva déleni slov. Ukéazka

popisu obrazki je uvedena v piiloze B.

2.7.2 Odkazy na citace

V textu se odkazuje na dokument, ze kterého jsou citovany ¢asti textil, piipadné pouzity

zavery nebo myslenky. Odkaz v textu slouzi k identifikaci dokumentu nebo jeho ¢asti.

Odkazy na citace mohou byt vsunuty piimo do textu nebo mohou byt realizovany jako

poznamky pod €arou. Pro jejich zapis v textu se pouziva jedna z nasledujicich metod:
1. Citace v textu:

Na dokumenty je odkézano pomoci poradového ¢isla, pod kterym je dokument
uveden v citaénim soupisu. (Napf.: ,,... tuto problematiku popisuje Novak (25,
s. 56), ktery uvadi...“'. Je-li n&ktery dokument citovan vicekrat, uvadi se pod

stejnym cislem.

Pokud neni citacni soupis Cislovan, je mozné odkazovat se na dokument pomoci
pfijmeni autora a roku vydani dokumentu. (Napf.: ,,... tuto problematiku popisuje

Novék (Novak, 2005, s. 56), ktery uvadi...*)
2. Poznamky pod carou:

Na jednotlivé dokumenty lze odkazat ¢islem poznamky a vlastni citace je
uvedena v poznamce pod Earou (napf.: ,,...tuto problematiku popisuje Novak?,
ktery uvadi ...“) a vpoznamce pod Carou je pod Cislem 2 uvedena presna

identifikace dila podle normy.

" misto kulatych zévorek se v textu velmi ¢asto pouZivaji i hranaté zavorky
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Jeden ze tii uvedenych tvarii se pouziva jednotné, tj. pro vSechny odkazy na citace

v celé bakalatské praci.

2.7.3 Poznamky pod ¢arou

Pozndmky pod Carou se sdzeji menSim stupném stejného pisma jako zékladni text.

Rovnéz geometrické parametry odstavcil jsou shodné se zdkladnim textem.

Odkaz na pozndmku se umist'uje tésné za komentované slovo, ptipadné€ za interpunkcni

znaménko ukoncujici komentovany vétny celek.
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3 Bakalarska prace

Doporuceni uvedena v této kapitole byla vytvofena podle pravidel, ktera uvadi Polach

v (8). Ukéazka vzhledu prvnich stranek bakalaiské prace je uvedena v piiloze A.

3.1 Doporucena uprava

Ve stanoveném terminu je nutno odevzdat bakalafskou praci ve dvou vazanych

vyhotovenich a také v elektronické podob¢ do UIS.

Bézné listy knizniho bloku uvnitf desek vazby dokumentu jsou formatu A4
(210 x 297 mm) a ztéhoz druhu papiru. VSechny listy nestandardnich rozmérd c¢i
kvality (naptiklad barevna grafika, ti§téna na tuzSim a hlad$im papiru) se fadi zpravidla
az na konec knizniho bloku, jako pfiloha. Stranky bloku se rozliSuji na /evé (neboli
sude) aprave (liché), podle polohy vici hibetu knihy na rozeviené dvoustrané.
Potistény mohou byt bud’ levé i pravé nebo jen pravé stranky bloku. Zpravidla je ovSem

pouzivan tisk oboustranny.

Okraje pro stranky formatu A4 je doporuceno volit vpoméru 2 : 3 : 4 : 5 nebo
3 :4:5:7. Vnitini okraj musi byt zvétSen o Cast, ktera je zapusSténa ve hibetu. Pro
konecné hodnoty okrajl Ize tedy pouZit napt. nasledujici hodnoty:

e vnitfni okraj 35 mm (v€etné 10 mm na vazbu),

e vngjsi okraj 25 mm,

e horni okraj 30 mm,

e dolni okraj 40 mm.

Na zéakladé dohody s vedoucim bakalarské prace je pripustné volit velikost okraja tak,
jak nastavena ve Wordu (25 mm), pouze je potieba zvétsSit vnitini okraj (v piipadé

jednostranného tisku levy okraj) o 10 mm na vazbu.

Cisla stranek se umistuji do zapati k vn&jsSimu okraji (pouzivate-li jednostranny tisk,
bude c¢islovani stranek umisténo vpravo). V bakalafské praci, kterd se odevzdava

vyvazand, neni obvyklé uvadét celkovy pocet stran. Naproti tomu V seminarni praci,
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ktera obsahuje volné listy, je vhodné Cislovat stranky uprostfed zapati a kromé Cisla
stranky uvést icelkovy pocet stran. Ve Wordu se obé cisla vkladaji pomoci pole
(automatické ¢islovani) a oddeluji se lomitkem (1/5) nebo se celkovy pocet stran uvede

do zavorky: 1 (celkem 5).

3.2 Jednotlivé ¢asti prace

Bakalarska prace ma byt vzdy logicky uspofddana a dobie propracovana, proto se
vyznacuje jasnou a sevienou strukturou. Roz¢lenéni textu a jeho rozsah se méni podle

povahy zpracovavané latky.

Struktura bakalarské prace se fidi zejména zvolenym tématem a zvyklostmi na piislusné

katedre.

3.2.1 Desky

Na pfedni strané¢ desek se uvadi pouze uplny nazev Skoly (Mendelova univerzita
v Brnég), oznaceni ,,bakaldiska prace®, jméno autora a rok obhajoby prace. Zadni strana

a vnitini strany desek se ponechavaji prazdné.

Graficka tprava desek se obvykle realizuje na zakazku a student je miize ovlivnit jen

velmi malo.

3.2.2 Titul

Titulni strdnka obsahuje uplny ndzev Skoly (Mendelova univerzita v Brné) a fakulty
(Fakulta regiondlniho rozvoje a mezindrodnich studii), ndzev prace, oznaceni
,bakalafska prace”, jméno autora (studenta), jméno vedouciho prace s tituly a misto a

rok odevzdani prace.
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3.2.3 Prohlaseni

Na dalsi strance se uvadi text ¢estného prohldseni, které je studentem vlastnoru¢né

podepsano.

3.2.4 Podékovani

Kratké podckovani osobam a organizacim, které se podilely na vysledku prace
(vedoucimu, konzultantiim apod.), se uvadi na samostatné pravé strance za strankou

anotace. Pouziva se stejné pismo jako pro zakladni text a kurziva.

3.2.5 Zadani prace

Zadani prace je automaticky vygenerovano informacnim systémem. Jedna se o jednu
nebo dvé stranky textu, ktery je podepsan vedoucim ustavu a vedoucim bakalarskeé
prace a je opatien razitkem fakulty. Zadani obdrzi student od vedouciho své bakalaiské

prace.

3.2.6 Obsah

Jeho nadpis je formatovan shodné jako nadpisy kapitol (styl Nadpis 1), ovsem bez ¢isla
kapitoly. Stranka, na které je obsah je prvni Cislovanou strankou bakalarské prace.
Zpravidla ma cislo 6 nebo 7, podle toho, kolik necislovanych stranek této strance

predchazi.

Z divodu ptehlednosti se do obsahu zafazuji jen nadpisy dvou, maximalné tii irovni.

Ve Wordu je vytvofen automaticky.

r wr

3.2.7 Hlavni ¢asti bakalarské prace

Bakalaiska prace je tvotena kapitolami a obvykle se ¢leni na tyto zdkladni casti:

e Uvod a cil prace,

o prehled literatury,
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e material a metody,

o vysledky,

o diskuse,

e navrh na vyuziti vysledkil v praxi,
o zdgver,

e seznam pouzité literatury,

o prilohy, rejstiiky, seznamy.

Vsechny kapitoly a podkapitoly bakalaiské prace jsou ¢islované. Bakalatrska prace je

tvofena maximalné tfemi irovnémi kapitol a podkapitol.

3.2.8 Literatura

Za titulkem ,,Literatura® (jinak je mozno uvést i,,.Seznam pouzité literatury®, ,,Soupis
citaci“ apod.) néasleduje seznam vSech publikaci, které jsou v textu bakalatské prace
pfimo citovany nebo byly pouzity pii studiu piislusné problematiky. Kazda citace
(heslo seznamu) obsahuje soupis zakladnich bibliografickych 1udaji o citované

publikaci, ktery ji plné identifikuje a umoznuje tak jeji vyhledani.

Seznam se fadi na pravou stranku za posledni kapitolou. Titulek neni ¢islovan, jinak je
vSak vhodné jej naformatovat stejné jako titulky kapitol. Pro sazbu citaci se pouziva
stejny druh a fez pisma jako pro zakladni text, stupenn pisma mize byt mensi. Odstavce
citaci mohou byt zarovnany k levému okraji, do bloku nebo i potfadové — jednotlivé
udaje askupiny udaji jsou pak ve vSech citacich jednotné graficky uspotfddany
(odsazeny na pevnou pozici vii€i levému okraji stranky ¢i zalomeny na novou fadku).
Citace se zpravidla Cisluji a fadi se v seznamu abecedné podle piijmeni autora (lze je
fadit 1 jinym zptisobem, napiiklad chronologicky nebo v potadi vyskytu odkazii), pokud
se od jednoho autora vyskytuje vice dél, fadime je podle roku vydani od nejstarSich po
nejmladsi.

Povinné ivolitelné bibliografické udaje, které do citace musi, resp. mohou byt

zatlenény (jsou-li zjistitelné), jako i jejich poradi v citaci, stanovuje norma CSN ISO
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690, a to zvlast pro rtizné typy citovanych publikaci a jejich ¢asti. Jeji aplikaci v praxi
podrobné rozebira a vysvétluje Boldis (2) a (3). My se v této publikaci omezime pouze
na piiklady citovani monografie, periodika a www stranky. Pokud by student potfeboval

do své bakalafské prace citovat jiny typ publikaci, nalezne na strance www.citace.com

(viz (6)) velmi uzitecny generator citaci dle pfislusné normy. Velmi podrobné popisuje
vSechny varianty citovani riznych zdroji Bratkova (1) v metodickém materialu pro

autory vysokoskolskych kvalifika¢nich praci.

Monografie je tvofena pevnym poctem svazkid. V citaci se uvadi autor (jména osob
resp. nazev organizace), nazev, poradové ¢islo vydani, misto vydani, nakladatel, rok
vydéni, ptipadné cislo svazku a standardni ¢islo ISBN. Nepovinné je mozno uvést
1 dalsi udaje, naptiklad ptekladatele, autora ilustraci, rozsah stran, nazev cizojazy¢ného

originalu apod.

Priklad: HINDLS, R., HRONOVA, S., SEGER, l.: Statistika pro ekonomy. 6. vyd. Praha:
Professional Publishing, 2006. 415 s. ISBN 80-86419-99-1.

Serialova publikace je tvorena vice svazky, které jsou vydavany se zadmérem trvalého
pokraCovani (noviny, ¢asopisy, edice sbornikli konferenci atd.). Citace ¢lanku obsahuje
jméno jeho autora a ndzev, nazev zdrojového dokumentu (Casopisu), umisténi ¢lanku ve
zdrojovém dokumentu — ro¢nik a ¢islo svazku, pfipadné i Cisla stran — a standardni ¢islo

ISSN (existuje-li).

Priklad: KouBskyY, P.: Od DTP k pre-pressu. Softwarové noviny, ro¢nik VI/1995,
¢islo 5, strany 22—40. ISSN 1210-8472.

V soucasnosti jsou ¢astym zdrojem informaci elektronické publikace, o jejichz citacich
zminéna norma nehovofi. Pro citace elektronickych publikaci, Sifenych na fyzickém
nosném meédiu (napiiklad soubor disket), 1ze doporucit obdobnou strukturu udajt, jako
pro citace publikaci tisténych. V citacich webovych stranek je navic nutno uvést

sitovou adresu (URL).
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Piiklad: POLACH, E.: Pravidla sazby diplomovych praci [online]. Ceské Budéjovice,
Pedagogicka fakulta Jihoceské univerzity, 1998, aktualizovéano 23. 1. 2000
[cit. 2007-05-15]. Dostupny z WWW:

http://www.pf.jcu.cz/~edpo/pravidla/pravidla.html.

Soucasti normy neni ani predepsany systém interpunkce a typografického rozliSovani
udajii citace. Vhodny systém je tedy mozno zvolit a jednotné uplatnit ve vSech citacich.
Jména autord mohou byt naptiklad vysazena kapitdlkami a ndzvy publikaci kurzivou,
jako v uvedenych piikladech. Piipustné je i pouziti zkratek (uplatiiuje se zejména pii

velkém rozsahu seznamu).

3.2.9 Seznam obrazku

Seznamy obrazkd, tabulek apodobnych prvki dokumentu se vytvareji pouze
v odivodnénych ptipadech, tedy pokud maji néjakou globalni informac¢ni funkci.
Upravuji se zpravidla stejné jako obsah a zatfazuji na novou stranku bud’ za néj nebo az

pfed seznam pouzité literatury na konci dokumentu, ptipadné i za n¢;.

3.2.10 Prilohy

Veskeré prvky, které maji byt soucasti dokumentu bakaldiské prace, ale které neni
vhodné vkladat na bézné stranky knizniho bloku kvuli jejich materidlni podstaté,
rozsahu ¢i rozmérim, se pripojuji jako pfilohy. Muze se jednat naptiklad o diskety,
vypisy zdrojovych texti programili, samostatn¢ tiSténé listy s barevnou grafikou,

soubory fotografii apod.

Papirové pfilohy, jejichz listy maji stejné rozméry jako bézné listy knizniho bloku,
mohou byt integrovany na jeho konec. Jiné pfilohy se umistuji oddélené, ovSem musi
byt néjakym zplsobem fixovany, aby pii manipulaci s dokumentem nemohlo dojit
k jejich poskozeni ¢i ztraté. K tomuto tcelu mize slouzit napiiklad kapsa na vnitini

stran¢ zadni desky vazby (takto lze pfilozit i CD). Papirové pfilohy velkého rozsahu
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mohou byt svazany zvlast' a piiloZzeny v samostatném svazku. Rozsahlejsi soubory
fotografii ¢i diapozitivl se ptikladaji v samostatné uzaviené schrance.

Vycet vSech integrovanych, oddélenych isamostatnych pfiloh je soucasti knizniho
obsahu dokumentu bakalaiské prace, uvadi se na jeho konci. Také v uvodni kapitole je

nutno veskeré ptilohy vyjmenovat a popsat jejich funkci.
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4 Obhajoba bakalarské prace

Pro obhajobu bakalafské prace je nutné nejen pfipravit prezentaci v PowerPoint, ale
také vlastni obhajovaci fec. Tato kapitola obsahuje rady, jakymi pravidly je nutné se

fidit pfi pfipravé obhajovaci feci i pfi vlastni obhajobé.

4.1 Priprava prezentace

PowerPoint je néstroj na pfipravu prezentaci pro rizné ptilezitosti, proto ma celou fadu
moznosti, které se pfi pfipravé obhajoby nevyuziji. Je velkou chybou, snazi-li se student
pii obhajobé prace predvést, co vSechno PowerPoint umi, respektive co vSechno umi on
s PowerPointem. Jesté¢ pfed vlastni piipravou jednotlivych snimk pro obhajobu
bakaléiské prace, je nutné si uvédomit, Ze cilem prezentace je obhdjit bakalatskou préci.
Tomuto cili je nutné podfidit i1 prostfedky, které jsou pii obhajob& pouzity. Prezentace

by proto méla byt strucna, jasnd, prehledna a srozumitelna.

Tohoto cile je mozné dosdhnout pouzitim grafii, ndkresi, map a dalSich grafickych
prostfedki, které mohou posluchaci pfiblizit popisovanou problematiku. Texty by mély
byt stru¢né (pravidlo sedmi fika: maximalné¢ 7 odrdzek na snimku, maximalné 7 slov
v odrazce) a nikdy by nemély byt pii obhajobé ¢teny doslova. Na snimku by se mély
objevit hlavni mySlenky a fakta (napf. Cisla), ktera jsou v obhajovaci uvedena do
souvislosti nebo alespon do vét. Je nutné dbat na vhonou velikost pisma. Text musi byt

dobfte Citelny 1 v posledni fad¢.

Ackoli se pii tvorbé prezentace pro obhajobu bakalafské prace nabizi moznost
nakopirovat texty do snimkd z Wordu, ve kterém je prace vytvoiena, je potieba pred
timto postupem diirazné varovat. Tento postup jednak vede k pouzivani dlouhych a
komplikovanych textl na snimcich, ale také k tomu, Ze jsou z Wordu kromé ne pfili§
vhodného obsahu nakopirovany i naprosto nevhodné formaty, které se daji odstranit jen
s obtizemi. Nakonec se ukazuje, Ze to, co se ptivodné zdalo byt urychlenim prace, je ve

skutecnosti zna¢nou komplikaci.
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Jsou-li v prezentaci pouzity grafy, je vhodné vyhnout se tzv. 3D efektiim, které mohou
ovlivnit vypovidaci schopnost grafu. Tento problém vznika u vyseCovych grafii s 3D
efektem. Pfi pouziti vice grafii by mély mit grafy zachycujici stejné skutecnosti stejny
format. Rozhodné byste si méli vystacit se tfemi typy grafi: sloupcovy (porovnani
absolutnich nebo relativnich hodnot), spojnicovy (vyvoj v Case) a vysecovy (vyjadiuje
strukturu obsahu). Neni vhodné pouzivat grafy kuzelové, jehlanové nebo jinak

»efektni. Grafy musi byt pln€ popsané a pismo dobte Citelné.

Pro prezentaci neni vhodné pouzit tabulky publikované v bakalatské praci, které
obsahuji velké mnozstvi udaji. Je nutné ptipravit si tabulky pouze vybranych hodnot.
Ty by nemély mit vice nez 4 sloupce a 4-8 fadkd. Cisla v tabulce se vétsinou
zaokrouhluji na celd ¢isla, jen vyjimecné je nutné pouzit absolutni pifesnost. Pii
promitani se jednotliva ¢isla nectou, pouze se na n¢ ukazuje, pfipadné jsou doplnény

zobecnénim. Tabulky ani grafy a fotografie se pfi ptipravé prezentace necisluji, jejich

vvvvv

Je vhodné vyhybat se disledné pouZivani animaci a dalSich efekti, které nemaji Zadny
vztah k obsahu a pfi vlastni obhajob¢ jen posluchace rusi. Jednozna¢né zde plati: méné
znamena vice. Animace je vhodné pouzit pouze v ptipadé postupného davkovani
informaci na snimcich. Potom je vhodné volit ve vlastnich animacich typ ,.celé
najednou®, ktery zajisti, Ze ¢ast snimku se zobrazi az na pokyn piednaSejiciho (Enter,

mys), ale bez n&jakého doprovodného efektu (pfilet, otdceni atd.).

Stejné pravidlo plati ipro pouzivani obrazkl. Prezentace by neméla byt obrazky
zahlcena, nicméné, vlozenim nékolik napt. fotografii, které maji vztah k obsahu vasi
prace, je mozné prezentaci ozivit a piipoutat pozornost posluchacii. Zde je ovSem
potieba zvolit snimky s vhodnym rozliSenim. Obrazky s malym rozliSenim mohou byt
pfi promitnuti nekvalitni a zkazi dojem, obrazky s velkym rozliSenim zbyte¢né zahlti
prezentaci velkym mnozstvim dat. Proto je potieba pied vlozenim obrazku pouzit

vhodny program pro upravu fotografii a vkladat obrazky piimétené velikosti.
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Castou otazkou studenttl je, kolik snimki by prezentace méla obsahovat. Je dobré si
uvédomit, ze v praxi nebyva prednasejici omezen zadanim poctu snimkl. Byva ale
omezen Casem, ktery je prezentaci vyhrazen. V ptipad¢ obhajoby bakalafské prace to je
10 minut. Tento ¢as neni vhodné prekrocit. Béhem tak kratké doby nelze posluchace
dopodrobna seznamit s celou praci, a proto je nutné vybrat hlavni body a na ty se pfi

obhajob¢ zaméfit.

4.2 Priprava obhajoby

Kazda prednaska ma tfi Casti: ivod (10 % celkové délky, tedy cca 1 minutu), stat
(80 %) a zavér (10 %). Lze to také vyjadrit vétou: fekni, co budes fikat; fekni to; fekni,

co jsi fekl.

Uvod zalina oslovenim posluchact (Pane piedsedo, vaZeni pritomni. VaZeni pfitomni.
Damy a panové.). Osloveni neni vhodné vynechat, je to zakladni zdvofilost. Nasleduje

seznameni s hlavnim cilem bakalaiské prace.

Stat’ je jadrem obhajoby a zahrnuje vSe potiebné pro vyjasnéni problému. Metody se
uvadi pouze tehdy, jestlize byly pouzity néjaké nové nebo neobvyklé postupy. Pii
vykladu se nepouzivaji pasivni vazby (zjistilo se, bylo zjisténo), lepsi je pouziti prvni
osoby (nejcastéji ,,ja“, ,,my* v ptipadé kolektivni prace). K popsani vysledkd jsou
vhodné fotografie, grafy, tabulky a jiné nazorné materialy.

Zaver prednasky ma byt strucny a vystizny. Mél by obsahovat shrnuti, ¢eho bylo praci
dosazeno a zhodnoceni, jak byl splnén cil prace. Pfednaska byva jednoznac¢né ukoncena

podékovanim za pozornost.

4.3 ZkouSka nanecisto

Neni vhodné nechat piipravu své obhajovaci fe¢i az na posledni chvili. S pfipravou
konceptu, ktery obsahuje hruby néstin feci, je dobré zacit 2 az 3 tydny pied vlastni
obhajobou. Tehdy je potfeba ujasnit si, co je nutné pii obhajobé¢ fici, pfipravit si

pisemné kone¢né znéni obhajoby a vyhotovit snimky v PowerPointu. Prezentace, ktera
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ma trvat do 10 minut, zpravidla obsahuje kolem 10 snimka. Ukazka prezentace

v PowerPointu, ktera je vhodna k obhajob¢ bakalaiské prace, je v ptiloze C.

Zhruba tyden pfed obhajobou by mél byt hotovy hruby néstin feci a doporucuje se
vyzkouset svoji obhajovaci fe¢ nanecisto. Pfi této zkousce je nutné skutecné vSe odftikat
nahlas a méfit si ¢as. Pokud ptipravend obhajovaci fe¢ je delsi nez 10 minut, je nutné
fe¢ zestrucnit vynechanim méné podstatnych informaci. Vzdy je potteba zvazit, je-li

obsah ptednasky i po zestruénéni srozumitelny a logicky.

Obhajovaci fe¢ je vhodné doplnit do prezentace a vytisknout si ji spolu se snimky (viz
priloha D). Je mozné napsat si ji doslova, tak jak je to uvedeno v piiloze D, nebo si
napsat jen dilezit¢ body a o téch potom hovoftit zpaméti. Vzdy je vSak nutné mit na
paméti, Ze obhajovaci fe¢ musi byt plynula a dobfe srozumitelna. Nevhodny je rychly

nebo tichy projev bez dynamiky a kratkych ptestavek

Doporucuje se vyzkouset si nékolikrat fici svoji fe¢ béhem tydne pifed vlastni
obhajobou. Po né¢kolika zkouskéach uz napsany text nebudete muset Cist. Text vam bude

slouzit jen pro ptipad nahlého selhdni paméti pfi obhajobé.

Den pfed vlastni obhajobou je vhodné si vyzkouSet promitnuti prezentace v mistnosti,
ve které¢ bude obhajoba probihat. Predejde se tim mnoha nepfijemnostem, Spatné
Citelnym textem a nekvalitnimi obrazky pocinaje a konce problémy s konkrétni
nainstalovanou verzi PowerPointu. Pfi této zkousce je vhodné ptipraveny soubor uloZit
do pocitace (pfedejde se tim problémim, které mohou vzniknout v piipadé

zapomenutého souboru s prezentaci v den obhajoby).

Posledni den pfed obhajobou je také dobré prednést svoji obhajovaci fe¢ pred dobrym

znamym a pozadat jej o bakalaiské pfipominky.

4.4 Obhajoba

Pted vlastni obhajobou je student predstaven (nejCastéji vedoucim prace) a vyzvan
k obhajobé. Obhajovaci fe¢ by se méla prednést nahlas, srozumiteln¢ a priméiené rychle

(max. 120 slov za minutu). Neni vhodné Cist pfipraveny text, tim by se feC stala
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monotonni a nikdo by neudrzel pozornost. Mluvené slovo ma pfirozenou intonaci
1 rytmus. Upozornéni na obrazové materialy by mélo byt poutavé, ne stale opakovanym:
»Na tomto snimku vidite ...“. Velmi vhodné je pouziti ukazovatka (mechanického nebo

svételného).

Pokud snimky obsahuji tabulky nebo grafy, neni vhodné pfi jejich prezentaci predcitat

v

vSechna Cisla. Vhodné&jsi je upozornit na skuteCnosti, které z tabulky nebo z grafu
vyplyvaji.

Udrzeni pozornosti posluchacii je nelehkym ukolem. Toho se docili, bude-li ptednaska
logicka, nezahlcena zbyte¢nymi podrobnostmi a ndzornad (grafy, obrazky, tabulky).
Velmi rozptylujici jsou rizné animace, které nesouvisi s obsahem. Pozornost otupuje
téz rychlé stfidani snimkl. Snimek by mél byt promitan alesponi 15 vtefin, aby si jej
posluchac¢i mohli prohlédnout. Béhem pifedndsky by predndsejici mél pozorovat, zda

posluchaci vnimaji projev nebo zda se nudi a usinaji.

Po ptfednasce obvykle nasleduje diskuse. Na predpoklddané dotazy je vhodné ptipravit
si odpovédi predem nebo je zabudovat do vlastni prednasky. Student by mél dotazy
peclivé poslouchat, nerozumi-li jim, nechd si je zopakovat. Neskace tazateli do feci.
Neodpovida zbrkle, vy¢ka 2 nebo 3 vtefiny nez zacnete odpovidat. Muze zacit
1 struénym zopakovanim otdzky. To poskytne trochu Casu na piesné¢ zformulovani
odpovédi. Odpovéd’ by méla byt kratkd, vécna a presnd. Neznd-li student odpoved, je

vhodné tuto skutecnost pfiznat.

4.5 Hlavni nedostatky prednasek

K hlavnim nedostatkiim piednasek (a tedy i obhajoby bakalarské prace) patii:

e Nesrozumitelny projev, opakovani balastnich slov (takze, tedy, ehm, jak vite,
a dalsi), rychly nebo tichy projev bez dynamiky a kratkych prestavek.

e Snimky zahlcené textem (véty, souvéti).

e Spatné ¢itelny text (malé pismo, nevhodné pozad).

e Tabulky pfejaté z bakalarské prace s premirou informaci.
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Nepopsané grafy. Spatné zvolené typy grafil.
Nekvalitni fotografie (napf. z internetu).

Zbyte¢né animace odvadéjici pozornost od obsahu.
Cteni piednasky, nesledovani publika.

Nelogicka stavba projevu, bez osnovy. Vraceni se zpét.

Zachazeni do nevyznamnych podrobnosti.

Ptili§ malo ndzornych materiali (obrazky, grafy, tabulky).
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Piiloha A Ukézka vzhledu prvnich stranek BP

Na tomto misté bych chtéla podékovat vedouci bakalatské prace PhDr. Jan€ Novakové,
Ph.D. za odborné vedeni prace a za podporu a trpelivost pii jejim vytvaieni. Dékuji také
Janu Zelenému za poskytnuti zaptijc¢ené literatury a dalSich materialti k tomuto tématu
se vztahujicich, moznost konzultaci a osobnich setkani za ucelem diskuse o feSeném
problému, Mgr. Jonési Dvorakovi za pomocnou ruku pii konzultaci nékterych problémi
a podporu. Velky dik patii také vSem respondentim, ktefi mi vénovali sviij Cas a
dovolili nahlédnout do vlastnich osobnich Zivoti a zkuSenosti.

Rada bych podékovala také své roding, vSem blizkym a pratelim, kteti mé pii vytvareni

této prace podpofili, a bez jejich pomoci by nebylo mozné praci dokoncit.



Priloha ¢. 1 ke Smérnici ¢. 5/2013

Cestné prohlaseni

vypracoval/a samostatné a veSkeré pouzité prameny a informace uvadim v seznamu pouzité
literatury. Souhlasim, aby moje prace byla zvefejnéna v souladu s § 47b zakona ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych Skolach ve znéni pozdéjSich predpisu a v souladu s platnou Smérnici o zverejriovani
vysokoSkolskych zavére¢nych praci.

Jsem si védom/a, ze se na moji praci vztahuje zakon €. 121/2000 Sb., autorsky zdkon, a ze
Mendelova univerzita v Brné ma pravo na uzavfeni licenéni smlouvy a uziti této prace jako
Skolniho dila podle § 60 odst. 1 autorského zakona.

Dale se zavazuiji, ze pfed sepsanim licen¢ni smlouvy o vyuziti dila jinou osobou (subjektem)
si vyzadam pisemné stanovisko univerzity, ze pfedmétna licenéni smlouva neni v rozporu

s opravnénymi zajmy univerzity, a zavazuji se uhradit pfipadny pfispévek na uUhradu nakladi
spojenych se vznikem dila, a to az do jejich skute¢né vyse.
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Priloha B Ukdazky formatovani tabulek a obrazki

Ukéazky obrazk a tabulek jsou formatovany béznym zpiisobem. Do textu se umist’u;ji
tak, aby byly co neblize mistim na né¢ odkazujicim. Titulky obrazkt se umist'uji pod
obrazek, titulky tabulek nad tabulku.

Tab. 1: Korela¢ni matice pro tfi proménné charakterizujici skupinu Gcastnic lyzatského kurzu
(zdroj: vlastni vypocty)

X Y Z
Cas ve slalomu (X) 1,00 | —0,34 0,46
Test rovnovahy (Y) —0,34 1,00 0,45
Test socialni uzkosti (7) 0,46 0,45 1,00

a stfednich hodnot

[ Posouzeni vybéru ]

| |
Parametrické posouzeni Neparametrické posouzeni
pramérd stfednich hodnot
1 1
| | | |
[ V jednom vybéru ] [ Ve dvou vybérech ] [ V jednom vybéru ] [ Ve dvou vybérech ]
1 1

[ Nezavislé vybéry ] [ Zavislé vybéry ] [ Nezavislé vybéry ] [ Zavislé vybéry ]

Obr. 1: Usporadani zakladnich situaci statistického usuzovani (zdroj: Novak (2005))
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Obr. 2: Vékova struktura absolventl U3V (zdroj: vlastni vypocty)



Priloha C Ukazka prezentace v PowerPoint pro obhajobu bakaldrské prace

Sluzby Turistickych Informaénich
Center
na Vysociné ve méstech s pamatkami
UNESCO

Vedouci absolventské prace:
RNDr. Jana Bortvkova, Ph.D.

Vypracovala: Erika Tomeckova

Zkoumana informacni centra
G

Trebic
+ TIC KVIZ Ttebi¢ Malovany dim
+ TIC Zadni synagoga
+ TIC Bazilika

Zd'ar nad Sazavou
- TIC CK Santini Tour
. TIC Zamek

Telé
- TIC MU Telg
« Parni mlyn (vznik 26.7.2007)

CILE ABSOLVENTSKE PRACE
G

e Jazykova vybavenost zaméstnanca TIC
e Ochotu poskytnout vlastni zpracované
statistiky navstévnosti
- Rozsah a rychlost poskytnutych informaci
e Vyhodnoceni dotaznikl
- Z jakych duvod( navstévnici nejvice informacni
centra vyuzivaji
- Spokojenost s poskytnutymi informacemi




Priloha C Ukazka prezentace v PowerPoint pro obhajobu bakaldrské prace

Jazykova vybavenost TIC
.
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Jaké informace chtéli dotazovani ziskat

nejcastéji?
60%
50% —
40% @ turistické
30% O kulturni
° | M vSeobecné

20% - O ostatni
o TR
0%

Trebi¢ Tel¢ Zdar n. S.




Priloha C Ukazka prezentace v PowerPoint pro obhajobu bakaldrské prace

Zjisténé nedostatky
G

e Absence koupalist
e Malé mnozstvi kvalitnich obchodl

Co Vam prinesl zapis mésta na seznam
UNESCO?

. |

e Osobné nic

e VétSi popularitu a prestiz mésta

e VysSi pfijmy do rozpoctu mésta

e LepSi péci o pamatky

e Turisticky ruch => vyS3i pfijmy firem a
podnikatel(

e Hrdost

Odpovédi na otazky
. |
e Oponenta:

1. Projevila zkoumana mista zajem o vysledky
dotaznikového prazkumu?

2. Co mohlo byt pfi€inou relativné nizké
navratnosti dotazniku? Jak by bylo mozné
tento stav vylepsit?




Priloha D Ukazka obhajovaci reci v PowerPointu

Zkoumana informacni centra
C

Trebic
- TIC KVIZ Trebi¢ Malovany dim
« TIC Zadni synagoga
- TIC Bazilika

Zd'ar nad Sazavou
- TIC CK Santini Tour
. TIC Zamek

Telé
- TIC MU Telg
+ Parni mlyn (vznik 26.7.2007)

Nejdiive bych Vam chtéla predstavit mésta a informacni centra, ktera byla
predmétem zkoumani. Jedna se o meésta, které jsou zapsdna na seznamu
UNESCO, a sice o Trebic, ve které se nachéazeji tii informacni centra, a to
KVIZ Trebi¢ Malovany dim, které je centrdlnim informacnim centrem,
dale pak Zadni synagoga, které slouzi zaroven jako recepce pro ptilehly
penzion U Synagogy a poslednim informaénim centrem v Tiebi¢i je

Bazilika.

Druhym méstem je Zdar nad Sazavou, kde se nachazi dvé

informacni centra a to CK Santini Tour a informacni centrum Zamek.

Ttetim méstem je Tel€, ve které bylo v dobé vyzkumu pouze jedno
informacni centrum a to Méstského uradu Tel¢. V soucasné dobé se uz
v Tel¢1 nachdzi 1 druhé informacni centrum, a sice Parni mlyn, které lezi
na hrazi Staroméstského rybnika, ale vzhledem k datu svého vzniku (tj.

26. 4.2007) a terminu odevzdani AP nemohlo byt do prizkumu zahrnuto.



Priloha D Ukdazka obhajovaci reci v PowerPointu

Jaké informace chtéli dotazovani ziskat
nejéastéji?

60%

50% —

40% @ turistické
O kulturni
M vSeobecné

20% - O ostatni
10% | ﬁ
0%

30% 7

Trebié Telé Zdarn. S.

V tomto grafu miizeme vidét, jaké informace chtéli dotazovani ziskat

nejcastéji.

V dotazniku bylo na vybér ze Ctyr zakladnich moZnosti, tedy

turistické, kulturni, v§eobecné a ostatni, pii¢emz kazdd moznost méla dalsi

podbody.

Turistické informace dale zahrnovaly pamatkové objekty, ptirodni
atraktivity, tématické stezky, priivodcovsky servis a cyklostezky a ob¢ané

se o n¢ zajimali nejvice ve Zd’aru nad Sazavou.

Do kulturnich akei pak spadalo kino, divadlo, koncert, muzeum,

vystava a zdbavni krouzky, coz vyuzili nejvice obyvatelé Ttebice.

Dotazy na vSeobecné informace, jako stravovani, ubytovani,
doprava, obchodni sit’ a sportovni programy jsou pak ve vSech méstech

zastoupeny poméerné ve stejné mifte.

Do kategorie ostatni pak patii poskytovani informaci a sluzeb, které

se mohou v jednotlivych méstech lisit.
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