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Než se pustím do psaní

• Založím si dokument a v něm podle vhodné předlohy nadefinuji 
VŠECHNY potřebné styly pro všechny textové elementy:

• Běžný odstavec, odstavec za nadpisem, popisek obrázku, popisek tabulky, 
obrázek, nadpis 1. úrovně, nadpis 2. úrovně, nadpis 3. úrovně..

• Založím si adresář pro pomocné soubory, použitou literaturu
• Stanovím si systém pro identifikaci použité literatury

• Doporučeno zpočátku nečíslovat - může být matoucí při závěrečné redakci 
práce

• Doporučeno zvolit jiný systém - např. AA, AB, AC, atd. a stejné odkazy vkládat 
do pracovní verze textu

• Všechny soubory si zálohuju



Než se pustím do psaní
• Nastavit kvalitu obrázků ve 

Wordu!
• Nutno učinit před 

vkládáním prvních obrázků, 
pozdější nastavení už nemá 
vliv na kvalitu již dříve 
vložených obrázků!

• Nastavíme 
"Nekomprimovat obrázky"

• Pro zmenšení souboru 
možno ponechat "Vysoká 
věrnost"



Nastavení dokumentu
• A4 na výšku
• Okraje

• Vlevo větší okraj kvůli pevné vazbě
• Obvykle se doporučuje vlevo 3,5 cm vpravo 

2,5 cm horní okraj 3 cm dolní okraj 3 cm
• Okraje mohou být i větší viz obrázek

• Záhlaví a zápatí
• Záhlaví je nepovinné a může obsahovat 

název kapitoly
• Zápatí je povinné a musí obsahovat 
číslování stránek

• První strany se nečíslují, čísluje se od strany 
s Abstraktem, což je zároveň první položka 
v Obsahu



Jak formátovat / nastavit styly
• Písmo

• Typografie nepodléhá "moderním 
trendům"

• Nepoužíváme defaultní písma jako 
Calibri – to je vhodné na plakáty, 
na web, do prezentací

• Pro rozsáhlejší texty se vždy používá 
patkové písmo!

• Times New Roman, 
Palatino Linotype

• Nadpisy mohou být formátovány 
bezpatkovým písmem

• Například Arial



Jak formátovat / nastavit styly
• Zvýrazňování písma

• Nikdy se v běžném textu 
nepoužívá tučný text! (je příliš 
výrazný)

• Tučný text je možný použít 
pouze 
v nadpisech a v popiscích 
obrázků, tabulek..

• Pro zvýraznění se užívá kurzíva!



Jak formátovat 
/ nastavit styly
• Odstavce

• Odsazují se první řádky odstavců
• Postačuje menší odsazení (asi 0,8 cm)

• Neodsazuje se první řádek u odstavce za nadpisem!
• Nedělají se vertikální mezery mezi odstavci!
• Text se zarovnává do bloku a Dělení slov se nastavuje 

na "automaticky"



Jak neformátovat / nastavit styly



Jak formátovat 
/ nastavit styly
• Řádkování

• U BP a DP se obvykle 
doporučuje 1,5

• Více estetické je 
menší řádkování 

• Na KAFT doporučeno 
1,15

1,15 1,5



Jak formátovat / nastavit styly

• Svislé mezery
• Nedělají se mezi odstavci souvislého textu!
• Dělají se pro vizuální oddělení a strukturování 

textu
• Například před a za nadpisem, před a za 

obrázkem, tabulkou apod.

Tato mezera odděluje končící podkapitolu od nadpisu následující 
podkapitoly - největší mezera

Tato mezera odděluje nadpis vyšší úrovně od nadpisu nižší úrovně 
(oba patří k textu, který následuje) - menší mezera než předchozí

Tato mezera odděluje nadpis od textu, který následuje -
nejmenší mezera než předchozí



Jak formátovat / nastavit styly

• Svislé mezery
• Dělají se pro vizuální oddělení a strukturování 

textu
• Například před a za nadpisem, před a za 

obrázkem, tabulkou apod.

Tato mezera odděluje předchozí text od horního okraje obrázku -
střední mezera

Tato mezera odděluje spodní okraj obrázku od popisku obrázku 
(patří k sobě) - nejmenší mezera

Tato mezera odděluje popisek obrázku od následujícího textu -
největší mezera



Jak formátovat / nastavit styly

• Odrážky, seznamy
• Existují dva přípustné způsoby:
1. Každá odrážka je samostatná věta, začíná 

velkým písmenem a končí tečkou.
2. Jednotlivé položky seznamu jsou součástí jedné 

dlouhé věty, která začíná před nebo s první 
odrážkou. Tečka je na konci poslední odrážky, 
jednotlivé odrážky jsou odděleny středníkem.

• Jednoduché seznamy (výčty), jako například 
"ovoce, zelenina, mléko" jsou odděleny čárkou.



Jak formátovat / nastavit styly

• Obrázky
• Každý obrázek musí být nejprve zmíněn v textu, 

než se objeví v dokumentu!
• Popisek musí obsahovat všechny informace k 

pochopení toho, co je na obrázku, i když je to 
vysvětleno i v textu!

• Popisek obrázku vypadá následovně:
• Obrázek 1: Výstižný popis, co čtenář vidí na 

obrázku.
• Obr. 1: Výstižný popis, co čtenář vidí na 

obrázku.
• Slovo "Obrázek" a jeho číslo je tučně
• Popisek končí tečkou (někdy se tečka neumisťuje)
• Vícenásobné obrázky mají označení a), b), c) atd. 

ideálně přímo v grafice obrázku
• Popřípadě je možné rozlišit obrázky slovy "vlevo", 

"vpravo", "nahoře", "dole" apod.
• Převzaté obrázky se citují (uvádí se odkaz na 

použitou literaturu)



Jak formátovat / nastavit styly

• Tabulky
• Platí totéž, co pro obrázky
• Každá tabulka musí být v textu zmíněna dříve, 

než se objeví v textu
• Nastavujeme obdobné svislé rozestupy
• Popisek tabulky totožný s popisem obrázku
• Popisek může u tabulky být případně i nad 

tabulkou (méně častá přípustná varianta)
• Popisek musí obsahovat všechny informace 

k pochopení toho, co je na obrázku, i když je 
to vysvětleno i v textu!

• Popisek tabulky vypadá následovně:
• Tabulka 1: Výstižný popis, co čtenář vidí 

v tabulce.
• Mřížka tabulka by měla být co nejjednoduší, aby 

čtenáře nerušila a zároveň splňovala svůj účel
• V záhlaví sloupců může být zvýrazněn text 

tučným písmem





Jak formátovat / nastavit styly

• Tabulky
• Platí totéž, co pro obrázky
• Každá tabulka musí být v textu zmíněna dříve, 

než se objeví v textu
• Nastavujeme obdobné svislé rozestupy
• Popisek tabulky totožný s popisem obrázku
• Popisek může u tabulky být případně i nad 

tabulkou (méně častá přípustná varianta)
• Popisek musí obsahovat všechny informace 

k pochopení toho, co je na obrázku, i když je 
to vysvětleno i v textu!

• Popisek tabulky vypadá následovně:
• Tabulka 1: Výstižný popis, co čtenář vidí 

v tabulce.
• Mřížka tabulka by měla být co nejjednoduší, aby 

čtenáře nerušila a zároveň splňovala svůj účel
• V záhlaví sloupců může být zvýrazněn text 

tučným písmem



Struktura vlastní práce

• Není jednozačně dána, řídí se 
zvyklostmi

• Liší se pro daný typ práce
• Teoretické (rešeršní) práce 

neobsahují Metodiku a Praktickou 
část

• Cíle práce (není uvedeno na 
obrázcích) je vhodné zařadit mezi 
Teoretickou část a Metodiku, 
popřípadě mezi Úvod 
a Teoretickou část

• Názvy kapitol se liší podle zvyklostí 
a potřeb každého oboru



Číslování kapitol a podkapitol

• Abstrakt, Seznamy, Prohlášení, 
Poděkování, Úvod, Cíle práce, 
Diskuze, Závěr, Seznam použité 
literatury, Přílohy se obvykle 
nečíslují!

• Všechny kapitoly a podkapitoly 
Teoretické části, Metodiky 
a Praktické (experimentální) části 
se číslují



Název práce

• Měl by být stručný a výstižný
• Vymýšlí vedoucí práce





Prohlášení

• Do roku 2021 se používalo staré prohlášení:



Prohlášení

• Od roku 2021 se používá nové stručnější prohlášení:



Anotace × Abstrakt x Resumé
• ANOTACE je stručným shrnutím práce v rozsahu několika vět. Cílem je

ve stručnosti seznámit čtenáře s problematikou závěrečné práce
(neobsahuje cíle, metody a výsledky výzkumného šetření).

• ABSTRAKT je rozsáhlejší (250–500 slov) a obsahuje použitou
metodiku, a i výsledky šetření závěrečné práce.

• RESUMÉ je obsáhlejší (500–800 slov) a používá se spíše
v humanitních vědách.



Jak (ne)má vypadat Abstrakt



Anotace / abstrakt - formální náležitosti

• Abstrakt je jedním dlouhým odstavcem!
• V abstraktu se necituje - vychází z obsahu a výsledků práce
• Do abstraktu patří:

• Cíl a odborné zaměření práce
• Co lze v práci nalézt po obsahové stránce (nikoliv seznam kapitol – ten je v 

obsahu)
• Použité metody
• Dosažené výsledky! (nebát se být konkrétní, uvést i konkrétní hodnoty - čísla u 

význačných výsledků)
• Anglický překlad nutno zkontrolovat (nelze ponechat jen strojový 

překlad)



Klíčová slova

• Kolem pěti klíčových slov (obvykle maximálně dvouslovné)
• Doporučuje se, aby byla odlišná od slov použitých v názvu práce



Obsah
• Generuje se ve Wordu, když je práce hotová
• K jeho vygenerování je potřeba mít nadefinované styly!

• Pomocí stylů mít naformátované nadpisy!



Obsah

• Není nutné v Obsahu uvádět všechny 
položky (podnadpisy)

• Podle rozsahu práce se uvádí typicky 
nadpisy do třetí úrovně

• Obvykle postačuje obsah na jednu 
stranu

• Neuvádí se poděkování 
a prohlášení (abstrakt nepovinně)

• Vlastní doformátování Obsahu se 
provádí až jako finální úprava 
(každým "přegenerováním" 
formátování mizí)











Úvod

• Slouží k uvedení čtenáře do problematiky
• Jedná se o slohový útvar (nejblíže má k 

eseji), avšak za použití zdrojové literatury!
• Úvod je strukturován do odstavců, informace 

jsou citovány!
• Postupuje se od obecnějších poznatků až po 

vymezení konkrétního tématu práce
• Na konci Úvodu může být věta (souvětí) 

shrnující cíl práce
• Avšak Cíle práce je vhodné uvést zejména 

v samostatné kapitole
• Do Úvodu nepatří výčet kapitol – k tomu 

slouží Obsah!





…





Ich forma
• Vyvarovat se v celé práci!
• Vždy používáme trpný rod!!!
• Ich forma je přípustná pouze v Poděkování



Cíle práce
• Vhodné strukturovat do odrážek (oddělených bodů) a uvést souvislou 

větou
• Vhodnější budoucí čas - autor píše, co bude (v budoucnu) dělat

















Vztahy







Grafy











Metodika x Metodologie x Materiály a metody
• Metodika by měla zahrnovat všechny 

informace nezbytné ke kompletnímu 
zopakování výzkumu!

• Podle typu práce obsahuje popis 
metodiky

• Jaké metody byly zvoleny a jejich stručný 
popis

• Zejména z hlediska parametrů
• Použité materiály se uvádí u prací 

obsahujících výzkum zahrnující nějaké 
materiály

• Metodika je vhodně strukturována do 
odstavců a podkapitol

• V metodice se obvykle neodkazuje na 
použitou literaturu (popřípadě jen 
ojediněle (normy apod.)



Výsledky
• Jedná-li se o samostatnou kapitolu, 

obsahuje pouze výčet výsledků formou:
• Tabulek
• Grafů
• Fotografií (např. z mikroskopu) apod.

• Obsahuje popis výsledků (co a kde 
čtenář v textu najde)

• Neobsahuje hodnotící komentáře ani 
interpretaci výsledků! (to patří do 
Diskuze)



Diskuze
• Může být jako samostatná kapitola, nebo dohromady jako 

"Výsledky a diskuze"
• Autor 

• diskutuje dosažené výsledky, 
• předkládá argumenty pro jejich validnost, 
• seznamuje čtenáře s limity provedeného výzkumu, 
• činí návrhy na případné vylepšení metodiky výzkumu, 
• opírá se přitom také o jiné odborné publikace (porovnává výsledky svého 

výzkumu s výsledky jiných výzkumníků)
• V diskuzi se tudíž uvádí odkazy na použitou literaturu
• Diskuze je vhodně strukturována do odstavců



Závěr
• Klíčová část textu!
• Studenti často podceňují
• Možno strukturovat v odrážkách podobně 

jako Cíle práce
• Častěji jako souvislý text strukturovaný do 

odstavců (zvážit, co je vhodnější)
• S Cíly práce by měl závěr značně 

korespondovat
• Minulý čas, trpný rod (Byla provedena 

měření..)
• Uvádí se jasné závěry, význačné výsledky
• V závěru se obvykle neodkazuje na 

použitou literaturu











Příloha

• Do Přílohy se umisťují rozsáhlejší materiály přímo související s 
obsahem práce, které však není vhodné zakomponovat přímo do těla 
práce

• Může se jednat o tabulky s daty, učební listy, listy z dotazníkového 
šetření a podobně

• Příloha není povinnou součástí práce (obvykle jí práce spíše 
neobsahují)





Citace a parafráze

• Citace jsou
• Přímé (doslovně se přejímá text ze zdroje - zcela 

ojediněle)
• Nepřímé (v drtivé většině případů, přejímá se 

myšlenka / informace)
• Přímo (doslovně) se citují např. fyzikální 

zákony, specifické formulace, definice apod.
• Přímá citace se obvykle odděluje od zbytku 

textu, zvýrazňuje kurzívou a dává se do uvozovek
• Nepřímá citace je převzetí informace / 

myšlenky při tvorbě vlastního textu
• 99,9 % citací je nepřímých



Citace a parafráze

https://www.iso690.zcu.cz/
https://www.citace.com/

• Citujeme vždy podle ISO 690-2
• Přípustné je citování přes číselné odkazy v hranatých závorkách
• Nebo tzv. Harvardským stylem, kdy odkaz v textu obsahuje jméno autora a rok 

v kulatých závorkách (pouze vyžaduje-li to vedoucí práce).

• Na KAFT doporučeno užít citační styl přes číselné odkazy v hranatých 
závorkách!

https://www.iso690.zcu.cz/
https://www.citace.com/


Citace a parafráze
• V textu se užívá číselných odkazů
• Tyto odkazy se umisťují za pasáž textu, která 

vychází z daného zdroje (zdrojů)
• Obvykle na konci věty (před tečkou!), nebo na 

konci odstavce (před tečkou poslední věty v 
odstavci!)

• Mohou být ale i uprostřed věty
• Záleží na citu autora, kam odkazy umisťuje, 

smyslem je maximálně čtenáři zprostředkovat 
informaci, která část textu vychází z kterého 
literárního zdroje

• Odkazy se umisťují i do popisků obrázků, 
tabulek, popřípadě přímo do tabulek je-li to 
potřeba

• Vícenásobné odkazy se zapisují viz obrázky



Citace a parafráze

• Seznam použité literatury
• Podle ISO 690-2
• Použité zdroje musí být v případě použití číselných odkazů seřazeny dle 

prvního výskytu v textu, přičemž se v textu mohou vyskytnou i opakovaně 
(vždy pod stejným číslem)
• Například první citace užitá v textu s číslem [1] může být znovu užita o několik stran dále 

mezi citacemi [23] a [24].
• Proto je vhodné zdroje zprvu nečíslovat a označovat jiným způsobem
• Finální očíslování je vhodné provést až při finální redakci BP a DP











Seznam obrázků/tabulek/grafů/…

• Ve vetšině případů zcela nadbytečné
• Nedoporučuje se zařazovat do práce
• Pouze v opodstatněných případech, nebo pokud to vyžaduje vedoucí 

práce



K ČEMU TO JE?


