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Abstrakt
Příručka pro zpracování závěrečné práce obsahuje stručný přehled náležitostí, požadavků a tipů pro zpracování závěrečné diplomové práce. Jsou v ní části jako formální členění práce, práce s obrázky, prezentace apod. Hlavní funkcí dokumentu je, že slouží zároveň jako šablona pro pohodlné psaní závěrečné práce.
Preface
Manual for the content of final thesis a brief overview of the requirements, formalities and tips for completion of the final thesis. In contains parts such as the formal division of thesis, work with pictures, presentations, etc. The main function of the document is that it serves as a template for comfortable writing a thesis.
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Citace, formální požadavky, Microsoft Word, prezentace, šablona, typografie, závěrečná práce. 
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[bookmark: _Toc385257416]Úvod
Závěrečná práce a její obhajoba je souhrnem a ukázkou toho, co všechno se student za celé své studium naučil a jak umí následně tyto vědomosti využít a prezentovat. A je to právě prezentace, písemná či ústní, co tvoří velkou část celkového dojmu a podílí se také, i když nepřímo, na výsledném hodnocení studenta.
Tato příručka si klade za cíl, usnadnit mnohdy nelehkou cestu od prvního spuštění textového editoru až po výsledné svázání práce a následnou tvorbu prezentace.
Tento dokument, nebo spíše jeho elektronická podoba ve formátu *.docx slouží zároveň jako šablona, kterou je možné při tvorbě závěrečné práce použít. Základní struktura této příručky je shodná se základními požadavky na strukturu závěrečné práce tedy:
titulní list,
zadání vysokoškolské kvalifikační práce,
abstrakt v českém a anglickém jazyce, klíčová slova v českém a anglickém jazyce,
bibliografická citace práce podle ČSN ISO 690,
prohlášení autora o původnosti práce, podpis autora,
poděkování (nepovinné),
obsah,
úvod,
vlastní text práce,
závěr,
seznam použitých zdrojů,
seznam použitých zkratek a symbolů,
seznam příloh (uveden v obsahu),
přílohy.
Stačí prakticky jen vymazat první stranu a nahradit text příručky svým vlastním.


[bookmark: _Toc385257417]Formální požadavky
[bookmark: _Toc385257418]Zdroje informací
Při tvorbě bakalářské/diplomové/disertační práce, takzvaně od píky, narazí každý na problém nedostatku podkladů na jejich konkrétní zpracování. Na úrovni státu je závazným dokumentem zákon č. 111/1998 Sb. o vysokých školách [1]. V tomto dokumentu se ale o formální stránce závěrečných prací a jejich formátování nepíše vůbec nic.
Pokud se postoupí o něco níže, je možné najít normy ČSN ISO 7144 Dokumentace – Formální úprava disertací a podobných dokumentů [2]. Z této normy je možné získat návod, jak strukturovat a psát některé části textu, o formátování se ale norma nezmiňuje.
Další relevantní normou je ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory nebo psaných strojem [3]. V této normě jsou opět příklady strukturování a psaní textů a také je zde možné nalézt některé typografické zásady pro psaní textů.
Poslední a asi nejdůležitější normou je ČSN ISO 690 (01 0197) Informace a dokumentace – Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informačních zdrojů [4], která stanovuje pravidla tvorby a zápisu citací.
Z výše uvedeného tedy vyplývá, že neexistuje žádný závazný dokument (bereme-li, že normy nejsou závazné) na úrovni státu, který by nakazoval nebo určoval vzhled a formátování závěrečné práce. Tyto náležitosti si řídí každá vysoká škola, případně fakulta sama. Na naší fakultě je to vždy aktuální směrnice děkana: Úprava, odevzdání, zveřejňování a uchovávání vysokoškolských kvalifikačních prací na FAST VUT. Aktuálně (rok 2014) se jedná o tyto dokumenty:
Směrnice děkana č. 19/2011 Úprava, odevzdávání, zveřejňování a uchovávání vysokoškolských kvalifikačních prací na FAST VUT.
Dodatek č. 1 ke SD č. 19/2011 Úprava, odevzdávání, zveřejňování a uchovávání vysokoškolských kvalifikačních prací na FAST VUT.
Příloha č. 1 Vzor desek vysokoškolské kvalifikační práce.
Příloha č. 2 Vzor titulního listu vysokoškolské kvalifikační práce.
Příloha č. 3 Vzor prohlášení autora o původnosti práce.
Příloha č. 4 Vzor licenční smlouvy (podle dodatku č. 1 již není relevantní)
Příloha č. 5 Vzor prohlášení o shodě listinné a elektronické formy vysokoškolské kvalifikační práce.
V této s měrnici je možné nalézt formální záležitosti, co se týče obsahové stránky prací. Konkrétní formátování, s výjimkou desek a titulního listu v ní ale také nenajdeme. 


[bookmark: _Ref383626575][bookmark: _Toc385257419]Směrnice děkana: Úprava, odevzdání, zveřejňování a uchovávání vysokoškolských kvalifikačních prací na FAST VUT
Ve směrnici jsou definovány následující náležitosti závěrečných prací:
Desky
Listinná forma VŠKP musí být v nerozebíratelné vazbě opatřené tvrdými deskami, příp. ve tvrdých spisových deskách se šňůrkou. Vzor desek viz příloha č. 1. Vzor desek je závazný.
Název vysoké školy v českém a anglickém jazyce,
název fakulty v českém a anglickém jazyce,
název ústavu v českém a anglickém jazyce,
název VŠKP v jazyce, který je pro práci použit,
typ VŠKP v českém a anglickém jazyce,
autor práce (s tituly),
Brno, rok.
Titulní list
Vzor titulního listu viz příloha č. 2. Vzor titulního listu je závazný.
Znak vysoké školy, název vysoké školy v českém a anglickém jazyce,
znak fakulty, název fakulty v českém a anglickém jazyce,
název ústavu v českém a anglickém jazyce,
název práce v českém jazyce (název práce) a v anglickém jazyce (title). Je-li VŠKP vypracována v anglickém jazyce, je název práce anglicky a title česky. Je-li VŠKP se souhlasem vedoucího práce podle SZŘ vypracována v jiném cizím jazyce, je název práce v tomto jazyce a title anglicky. Název práce musí být shodný s názvem uvedeným v zadání bakalářské nebo diplomové práce a s názvem uvedeným ve FIS v případě dizertační práce,
typ VŠKP v českém a anglickém jazyce,
autor práce (s tituly),
vedoucí práce (s tituly),
Brno, rok.
Metadata
Musí se vyplnit pouze část md1 a md2.
Vlastní práce
Formát práce A4 (V odůvodněných případech, např. v případě architektonických výkresů, lze využít i formát A3.). Oboustranný tisk. Části titulní list až seznam příloh (viz níže, musí tvořit jeden celek svázaný jednoduše nerozebíratelnou vazbou v tvrdých deskách).
titulní list,
zadání VŠKP,
abstrakt v českém a anglickém jazyce, klíčová slova v českém a anglickém jazyce,
bibliografická citace VŠKP podle ČSN ISO 690,
prohlášení autora o původnosti práce, podpis autora (vzor viz příloha č. 3),
poděkování (nepovinné),
obsah,
úvod,
vlastní text práce,
závěr,
seznam použitých zdrojů,
seznam použitých zkratek a symbolů,
seznam příloh,
přílohy.
[bookmark: _Toc385257420]Typografické závěrečné práce
Jak je psáno v kapitole 1.2, v současné době nejsou žádné povinné předpisy, které by upravovaly formátování dokumentů. To se týká také typografie, jejíž zásady také povinné nejsou. To ovšem neznamená, že by nebylo dobré se těmito pravidly řídit, právě naopak. První, co čtenáře na textu práce zaujme, není obsah, ale forma. Úprava textu vyjadřuje (i když možná nechtěně), jestli pisateli na čtenáři záleží či nikoli.
Základní typografická pravidla, která se vztahují ke tvorbě závěrečných prací (nejedná se o celý a podrobný výpis, ale pouze o nejdůležitější pravidla):
Odstavce
Nejčastěji se používá zarovnání odstavce do bloku. V takovém případě je vhodné zapnout dělení slov. Povolena jsou maximálně tři dělení v řádcích po sobě. Vyhnout se dělení, kde vznikne samostatné písmeno (např. o-mítka, u-lice). U dělení slov je také nevhodné, když vzniknou vulgární výrazy (např. se-kunda). Odstavce od sebe dělit buď odstavcovou odrážkou, nebo mezerou mezi odstavci.
Parchanty
Neboli osamocené řádky na začátku a na konci stránky. Sirotek je neúplný řádek na konci odstavce, který se dostane na první řádek stránky nebo sloupce a vdova začátek odstavce, který zůstane na konci stránky/sloupce. Těchto řádků je potřeba se úpravou v textu zbavovat.
Měkký enter
Pokud je potřeba zalomit řádek z nějakého důvodu, ale nezačít tím nový odstavec, použije se právě měkký enter. Klávesová zkratka: Shift+Enter.
Spojovník/rozdělovník (‑)
Spojuje složené výrazy (na konci řádku rozděluje slova), sází se bez mezer. Na klávesnici „znaménko mínus“.
technicko-ekonomický
propan-butan
Frýdek-Místek

Pomlčka (–), dlouhá pomlčka (—)
Pomlčka znamená přestávku v řeči, případně jako uvození přímé řeči. Sází se z obou stran oddělena mezerou s výjimkou psaní intervalů. Dlouhá pomlčka se dnes již moc nepoužívá. Klávesové zkratky Ctrl+- pro pomlčku a Ctlr+Alt+- pro dlouhou pomlčku.
Častý dotaz  – zvláště od studentů – je na zpracování závěrečné práce.
Letos jsem absolvoval poprvé tradiční pochod Praha – Prčice.
Interpunkční znaménka  (.,;:!?)
Interpunkční znaménka jsou přisazena k předcházejícímu slovu nebo číslu a zprava jsou odděleny mezerou. Více interpunkčních znamének za sebou se mezerou neodděluje. Jestliže věta končí jakoukoli zkratkou s tečkou, další tečka se na konci věty už nepíše, věta tedy končí jednou tečkou.
Diplomové práce odevzdejte do 15. 1.
20. léta jsou má oblíbená.
Sraz v 18:30 (nebo 18.30).
Trojtečka (výpustek, výpustka) (…)
Značí vypuštění části textu. Sází se speciálním znakem. Klávesová zkratka Ctrl+. . Ve Wordu jsou tři tečky automaticky nahrazeny trojtečkou (nutné pohlídat, pokud se v textu něco „odtečkovává“).
Uvozovky („“)
Ohraničují přímou řeč, citát, slangový, ironický či nespisovný výraz. Správně se píší české uvozovky dvě čárky dole a dvě čárky nahoře. Mezi uvozovkami a uvozovaným výrazem se nedělá mezera.
Lomítko (/)
Psát bez mezer s výjimkou, kdy má funkci oddělovat jednotlivé položky řádkového seznamu. Může mít také význam „a“; „nebo“.
Procento (%) a promile (‰)
Píše se za číslo oddělené mezerou. Pokud má číslovka funkci přídavného jména, mezerou se neodděluje.
50 %	padesát procent
50% roztok	padesátiprocentní roztok
Závěrečné příklady
1921–2002	rozmezí letopočtů s pomlčkou bez mezery
1 000 000,45	tisíce oddělovat mezerou
+420 213 546 879	zápis telefonního čísla
273,15 °C	zápis teploty
100 %	sto procent
100%	sto procentní
45 °	čtyřicet pět stupňů
45°	čtyřiceti pěti stupňový
50 m	padesát metrů
50m	padesáti metrový
60.	šedesátý
20. 3. 2014	datum, odděleno mezerami
20. března 2014
15:30:40	čas (15 hodin, 30 minut, 40 sekund)
15:30,40
15:30
15.30 h (hod)
e-mail	nesprávně email
tel.	zkratka telefon
fax	bez tečky
viz	rozkazovací způsob od slova vidět
tj.	zkratka „to jest“
[bookmark: _Toc385257421]Citace
Při tvorbě závěrečné práce se často čerpá z různých zdrojů informací, které je potřeba zmínit. Citační pravidla se řídí podle norem ČSN ISO 690 a ČSN ISO 690-2. Kromě těchto norem je výborně zpracovaný podklad na stránkách www.bodis.cz. Oba zde uvedené dokumenty jsou velmi podrobné, proto jsou níže uvedené pouze nejčastější případy citací.
Struktura citace
Primární odpovědnost. Název díla: podnázev díla. Alternativní odpovědnost; Sekundární 
odpovědnost. Označení vydání. Místo vydání: Jméno nakladatele, Rok vydání. Rozsah díla. Edice. Poznámky. Standardní číslo.
Publikace s více autory
TOMAN, M. – KREJČÍ, J. Imunita proti infekci. In Veterinární imunologie. 1. vyd. Praha: Grada, 2000. Kapitola 4, s. 153-229.
Článek
SMEJKAL, V. Proč nový zákon?. CHIP: magazín informacních technologií, listopad 1999, roč. 9, č. 11, s. 54–55.
WWW stránka
DAVIS, John. Suiseki FAQ [online]. c199711, last revision 20th of January 1998 [cit. 1998-06-13]. <http://www.btinet.com/˜bonsai.suiseki/suiseki/Faq.html>.
[bookmark: _Toc385257422]Práce se šablonou
Tento dokument slouží zároveň jako šablona/předloha pro formátování závěrečné práce. Je možné ji využít případně upravit podle libosti ke všem nekomerčním účelům.
Jak pracovat se šablonou:
Titulní list je skrytý pod textovým polem úvodní strany, které stačí vymazat.
Napsat vlastní abstrakt a klíčová slova.
Vložit vlastní citaci.
Upravit datum prohlášení shody listinné a elektronické verze.
Obsah se generuje automaticky.
Úvod jako nadpis ponechat, vložit ale vlastní text.
Vymazat/nahradit nepotřebné strany šablony vlastním textem práce. Dělení do kapitol volit podle pokynů vedoucího práce.
[bookmark: _Toc385257423]Vytvořené a použité styly
[bookmark: _Toc385257424]Nadpis 1
Číslovaný nadpis první úrovně. Tento nadpis použít pro dělení do hlavních celků (teorie, výpočty, experiment apod.).
[bookmark: _Toc385257425]Nadpis 1 nečíslovaný
Stejný formát jako Nadpis 1, ale bez čísla kapitoly. Je využitý např. na Úvod.
Nadpis 1 nezahrnutý
Stejný formát jako Nadpis 1. Jsou jím formátovány všechny nadpisy, které se nemají objevit v nadpisu (abstrakt, klíčová slova, obsah apod.).
[bookmark: _Toc385257426]Nadpis 2
Číslovaný nadpis druhé úrovně pro označení hlavních podkapitol.
[bookmark: _Toc385257427]Nadpis 3
Číslovaný nadpis třetí úrovně pro další dělení v rámci podkapitol.
[bookmark: _Toc385257428]Nadpis 4
Číslovaný čtvrté úrovně. Využívat jen v krajních případech. Většinou by měl stačit nadpis pouze 3. úrovně.
Nadpis 5
Nečíslovaný nadpis pro zvýraznění názvů některých odstavců.
Nadpis 6
Jen když opravdu není zbytí.
[bookmark: _Toc385257429]Nadpis 2 příloha
Nadpis první úrovně pro přílohy.
[bookmark: _Toc385257430]Nadpis 3 příloha
Nadpis druhé úrovně pro přílohy.
Číslování
Číslovaný seznam
První,
druhý,
třetí.
Odrážky
Nečíslovaný seznam
První,
druhý,
třetí.
Obrázek, titulek, titulky tučně
Obrázek vkládat zásadně na samostatný řádek, kterému pak přiřadit styl „obrázek“. Všechny titulky pod obrázky (grafy nebo tabulkami) si automaticky berou formát „titulek“. Pokud je potřeba, je možné zvýraznit návěstí titulku pomocí stylu „titulky tučně“.
[image: ]
[bookmark: _Toc385257456]Obrázek 3.1 Ukázka vloženého obrázku
Tabulka, tabulka tučně
Základní formátování tabulky, dodržet font a velikost písma kvůli konzistenci textu, ostatní je možné podřídit potřebám formátu tabulky.
Tabulka 3.1 Titulek tabulky umístěný nad tabulkou
	pístové
	vytěsňovací
	zónové
	směšovací

	text tabulky
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Rovnice
Pro zjednodušení číslování rovnic je vytvořena tabulka, kde se do prostřední buňky vkládá samotný vztah a v pravé buňce je nastaveno automatické číslování, které se pak aktualizuje napříč celým sešitem. Přiřazené styly: „vzorec – tabulka“ a „vzorec – číslování“.
	
	
	(1.1) 


Citace, citace – autor, citace – dílo
Styly pro zápis citací. „Citace – autor“ změní písmo na velké tiskací, „citace – dílo“ na kurzívu. Citace je automaticky číslovaná.
Janíček, Přemysl – Ondráček, Emanuel. Řešení problémů modelováním: Téměř nic o téměř všem.
Brno: PC-DIR Real, 1998. ISBN 80-214-1233-X
Citát
Pokud je potřeba opravdu doslova vypíchnout část textu.
Ukázka formátování doslovného citátu.
Seznamy
Seznamy obrázků, tabulek, grafů a seznam zkratek se řídí podle stylů „seznam obrázků“ a „seznam zkratky“. Příklady viz kapitola 10 a kapitola 11.


[bookmark: _Toc385257431]Tipy pro práci s Wordem
Níže popsané typy jsou pro verzi Wordu 2010 a v jiných (nižších) verzích nemusí být uvedeny, případně mohou být na jiném místě.
[bookmark: _Toc385257432]Obecné
Pokud je potřeba najít, případně poradit, jak se co ve Wordu dělá, je nejlepší postup při hledání informací:
1. Nápověda Wordu F1,
hledání na internetu,
zkoušet ve Wordu klikat tak dlouho, dokud to nevyjde.
Pokud je potřeba opakovat libovolnou akci vícekrát za sebou (na různých místech dokumentu změnit text na červeno), lze to bez nadbytečného klikání udělat klávesou F4.  Upravovaný text je potřeba samozřejmě nejprve označit.
Aktualizace odkazů, souhrnů apod. v celém dokumentu se dělá: označit celý dokument 
Ctrl + A a klávesa F9. Pak už jen stačí „odklikat“ případné hlášky podle potřeby.
V ribbonu (horním pásu karet ve Wordu) se dá přesouvat mezi jednotlivými kartami kolečkem myši. Stačí najet nad ribbon a rolovat.
Pro rychlou navigaci v rozsáhlejším dokumentu je vhodné zapnou navigační podokno: karta ribonnu Zobrazení → kategorie Zobrazit → zaškrtnou Navigační podokno. Pokud je dokument formátovaný s použitím stylů, je ihned vidět jeho přehledná struktura.
Na kartě Revize je možné najít tlačítko Tezaurus, který navrhuje synonyma, pokud je potřeba nahradit některé slovo v textu vhodnějším.

[bookmark: _Toc385257433]Vkládání
 Jakékoli vkládané objekty dávat na nový řádek a přiřadit mu požadovaný styl formátování.
Změna nevhodného obrázku se nejjednodušeji provede: kliknou pravým tlačítkem myši na obrázek a dát Změnit obrázek…
Titulek se k obrázku, tabulce, grafu apod. vkládá pomocí pravého tlačítka myši: Vložit titulek… viz Obrázek 4.1. Pokud v seznamu není vhodný titulek, je zde možné vytvořit nový a upravit i způsob číslování.
[image: ]
[bookmark: _Ref384147473][bookmark: _Ref384147464][bookmark: _Toc385257457]Obrázek 4.1 Dialog pro tvorbu titulků.
Obsah se vkládá z karty Reference → Obsah → Vložit obsah… Ten se automaticky generuje z předem vybraných stylů formátování (nejčastěji Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3). Vzhled obsahu se formátuje pomocí následně vygenerovaných stylů Obsah 1, Obsah 2…
Přes kartu Reference se také vkládají seznamy tabulek, obrázků apod. Tyto seznamy se vkládají přes: Reference → Titulky → Vložit seznam obrázků.
V neposlední řadě se na kartě Reference nacházejí položky pro automatickou tvorbu a správu citací a bibliografie. 
[image: ]
[bookmark: _Toc385257458]Obrázek 4.2 Bibliografie a citace
V položce Spravovat prameny se jednoduše přidávají všechny materiály (do přehledného formuláře se vepisují všechny potřebné údaje), se kterými se kdy pracovalo a ty jsou pak podle potřeby přiřazeny k aktuálnímu dokumentu. V položce Styl se vybere norma (např. ISO 690 – číselná reference), podle které se budou zápisy a odkazy vkládat do textu. Tlačítkem Vložit citaci se jednoduše vloží odkaz na vybraný pramen. Tlačítko bibliografie pak vygeneruje všechny použité prameny do souhrnného seznamu. Ten je ale řazen podle výskytu odkazů v textu a ne posle abecedy.
Poslední a velmi důležitou funkcí je vkládání křížových odkazů. Tato funkce se v ribbonu nachází na kartě Vložení v kategorii Odkazy, tlačítko Křížový odkaz.
[image: ]
[bookmark: _Toc385257459]Obrázek 4.3 Křížový odkaz
Po jeho rozkliknutí se objeví dialogové okno, ze kterého je možné přidávat odkaz na jakoukoli číslovanou položku v dokumentu. Obrázek 4.4 ukazuje možnost, jak se vkládá odkaz (Typ odkazu:) na obrázek (konkrétně na libovolný titulek pojmenovaný Obrázek) a bude se vkládat (Vložit odkaz na:) pouze text návěstí a číslo (tedy název titulku s číslem, např. obrázek 4.2).
Tímto způsobem je možné vkládat odkazy na již zmiňované obrázky, tabulky, grafy, čísla kapitol, čísla stránek apod. Je také možné vložit odkaz číslované citace zapsané v použitých zdrojích. Stačí pouze jako Typ odkazu: zvolit Číslovaná položka a u Vložit odkaz na: nastavit Číslo odstavce.
Všechny takto vytvořené odkazy se pak automaticky aktualizují, ať už se číslování mění jakkoli.
[image: ]
[bookmark: _Ref384235589][bookmark: _Toc385257460]Obrázek 4.4 Dialogové okno křížového odkazu.
[bookmark: _Toc385257434]Stránka
Chování jednotlivých stránek ovládá karta Rozložení stránky. Zde je možné kromě klasické velikosti stránky, orientace a okrajů upravit také způsob Dělení slov a Konce. 
Pod tlačítkem Konce se skrývají jak konce stránek tak konce oddílů a sloupců. Když je potřeba skočit na novou stránku, tak se zásadně „neodentrovává“, ale použije se právě konec stránky.
[bookmark: _Toc385257435]Styly formátování
Styly používat co nejvíc to jde.
Pro každé nové formátování vytvářet styl a neformátovat „natvrdo“ změnou velikosti písma, odstavce apod.
Na kartě Domů je galerie rychlých stylů, ta nemusí obsahovat všechny styly v dokumentu. Podrovná správa stylů se zapne Ctrl + Alt + Shift + S. Zde je možné sledovat, editovat a spravovat styly v dokumentu.
Nejjednodušší způsob, jak změnit styl je upravit jej „natvrdo“ v textu, označit a v podokně styly dát Aktualizovat … podle výběru.


[bookmark: _Toc385257436]Práce s obrázky
Při zpracování závěrečné práce je většinou potřeba zapracovat do textu i obrázky. 
I v případě, že bude práce čistě textová, jsou alespoň na úvodních stranách loga fakulty apod. Navíc, je daleko lepší použít jeden velký názorný obrázek, který řekne to samé, jako dlouhé slohové cvičení o několika stranách s těžkopádnými a šroubovanými větami.
[bookmark: _Toc385257437]Vektorová a bitmapová grafika
Pokud se tedy podíváme na nejzákladnější rozdělení grafiky, můžeme ji rozdělit na dvě základní oblasti:
vektorová grafika
rastrová grafika 
Po vytisknutí správně zpracované grafiky, není ve finální tiskovině vidět mezi těmito „formáty“ žádný rozdíl.
[image: ]
[bookmark: _Toc385257461]Obrázek 5.1 Ve výsledném tisku je bitmapová grafika k nerozeznání od vektorové.
Rastrová grafika
Rastrová grafika jsou prakticky všechny obrázky, se kterými se běžně setkáváme na webu, fotky z mobilů a fotoaparátů a prakticky všech klasických záznamových zařízení. Běžně se s ní pracuje v klasických grafických programech (photoshop, gimp, malování apod.). Rastrovou grafikou se dá relativně snadno zachytit/vytvořit jakýkoli požadovaný výsledek. Každý obrázek se pak skládá z předem definovaného počtu pixelů a každý pixel má přesně danou svou pozici a barvu. Rastrové obrázky tedy nemůžeme libovolně zvětšovat bez ztráty kvality. 
Vektorová grafika
Vektorová grafika je oproti rastrové vzácnější a jak už název napovídá, je vektorová grafika tvořena matematicky přesně definovanými křivkami, které dohromady tvoří výsledný obraz. Obraz se již neskládá z pixelů, ale z předem matematicky pevně daných objektů. To je zároveň veliká přednost i nevýhoda vektorové grafiky. Vytvořený obraz je bez jakékoli ztráty kvality, nevýhodou ovšem zůstává relativně velká pracnost při vytváření, potřeba speciálních programů (illustrator) a velká časová náročnost při vytváření složitějších a komplexnějších obrazů.
[image: ]
[bookmark: _Toc385257462]Obrázek 5.2 Desetinásobné zvětšení čar z předchozího obrázku. Vlevo jsou vidět zubaté okraje jednotlivých pixelů, vpravo je stéle hladká linka úsečky matematicky definované délkou a tloušťkou čáry.
[bookmark: _Toc385257438]Základní grafické formáty
V případě bitmapové grafiky je v nabídce nepřeberné množství různých formátů, které je ale opět možné rozdělit do dvou základních skupin a to podle komprese na:
formáty se ztrátovou kompresí
formáty s bezztrátovou kompresí
Bezztrátová komprese
U bezztrátové komprese zjednodušeně řečeno nedochází při ukládání souboru ke ztrátě kvality. Mezi běžné bezztrátové formáty patří GIF, PNG, TIFF.
Ztrátová komprese
Naopak u ztrátové komprese dojde při každém dalším uložení ke ztrátě kvality závislém na stupni nastavené komprese. Mezi nejznámější formáty ztrátové komprese patří JPEG.
V praxi je pak možné najít nepřeberné množství dalších a dalších formátů, každý primárně vytvořený za jiným účelem a pro různé použití. Jak si tedy vybrat správný formát a jak s ním pracovat, by měla být první otázka před zpracováním grafiky.
[bookmark: _Toc385257439]Formát JPEG
Zřejmě nejpopulárnější formát se ztrátovou kompresí obrazu s příponou *.jpg. Tento formát je vhodný pro fotografie, barevné obrazy apod. Naopak je nevhodný pro interpretaci jednobarevných kreseb, schémat, rovných linií apod. Jeho nevýhodou je již zmiňovaná ztrátová komprese, která se projevuje celkovou degradací, viz Obrázek 5.3.
Nastavení komprese velmi ovlivňuje jak výslednou kvalitu, tak i velikost obrázku. Pro tisk je lepší nechat kvalitu vždy na 100 %. Pokud ale hodláme archivovat např. fotografie, chceme ušetřit nějaké to místo a s jistotou můžeme říct, že snímky již nebudeme upravovat, je taková 40 % komprese namístě. Pokud ale s obrázkem pracuji a ukládám jej několikrát s kompresí, i když malou, dochází k postupné, pomalé degradaci snímku.

[image: ]
[bookmark: _Ref384234974][bookmark: _Toc385257463]Obrázek 5.3 Levá strana bez komprese, pravá s maximální kompresí, kde je viditelná nezvratná degradace kvality.
[bookmark: _Toc385257440]Formát PNG
Formát obrázků s příponou *.png  byl primárně vytvořen jako náhrada formátu GIF. Je to formát z bezztrátové komprese, což znamená, že při ukládání nedochází ke ztrátě kvality obrázku. Jeho nejčastější využití je v oblasti web designu, kde díky poměrně dobré kompresi, a navíc díky podpoře průhlednosti, je možné docílit velmi zajímavých efektů. Při standardním tisku ale průhlednost nehraje prakticky žádnou roli.
[bookmark: _Toc385257441]Formát TIFF
Neoficiální standard pro ukládání obrazů pro tisk. Má bezztrátovou kompresi a poměrně širokou škálu nastavení při ukládání. Bohužel je pro využití všech vlastností tohoto formátu potřeba i pokročilejší grafický editor.
Pokud tedy budete chtít uložit obrázek pro tisk a nebudete si jistí, jaký formát zvolit (případně jak nastavit složitější atributy při ukládání), zvolte formát PNG.
[bookmark: _Toc385257442]Velikost obrázku pro tisk
Nejčastějším problémem u nekvalitních obrázků je, kromě velké komprese, jejich rozlišení. Při dotazu na dostatečné rozlišení (velikost obrázku) pro tisk odpoví grafik: 300 DPI (případně PPI).
Zkratka DPI je z anglického označení „dots per inch“ neboli bodů (obrazových) na palec nebo také pixelů na palec. Znamená to, že na vytištění obrázku o straně jeden palec v tiskové kvalitě, musí mít tato strana 300 pixelů. Při přepočtu na centimetry:
1 palec = 2,54 cm z čehož plyne, že 1 cm = 118 px.
Například tato šablona má nastavenou potisknutelnou šířku 15 cm. Při umisťování obrázku na celou šířku stránky je potřeba (15×118 =1770 px) obrázek o minimální šířce 1770 pixelů. Tyto velikosti jsou samozřejmě vztažené k originálnímu obrázku, ne k několikrát zvětšované kopii. Roztáhnutí obrázku ve Wordu, nebo jeho zvětšení v grafickém editoru mu na kvalitě nepřidá. I když je jeho velikost ve výsledku správná, při tisku se tato úprava projeví negativně.
„Na obrazovce je můj obrázek hezký, ale při tisku je nakonec hnusný!“
Rozpor mezi kvalitou obrázku na obrazovce a jeho kvalitou při tisku je způsobený různými DPI. Zatímco pro tisk je standard 300 DPI, obrazovky mají pouze 72 DPI, což je 4-krát méně. Proto „kvalitní“ obrázek na monitoru ≠ kvalitní výstup při tisku.
[bookmark: _Toc385257443]Barvy
Barvy závěrečné práce je možné rozdělit do dvou kategorií:
barvy fotografií a vizualizací
barvy schémat a grafů
[bookmark: _Toc385257444]Barva u fotografií a grafiky
U fotografií a vizualizací je snaha směřována k co nejvěrnějšímu/nejnázornějšímu zachycení skutečnosti. Proto není příliš vhodné s barvami fotografií příliš manipulovat. Je třeba možné přidat trochu „živosti“ do mdlé fotografie, ale všeho s mírou.
S interpretací fotografií a grafiky bývá spojen problém spíše s podáním barev. Na monitoru vše vypadá v pořádku, ale při finálním tisku barvy nesouhlasí, vytištěná fotografie je moc tmavá apod. Toto je způsobeno dvěma technickými rozdíly mezi digitální interpretací a tiskem.
První problém vzniká již na monitoru. Hlavně u notebookových monitorů je zvýšen jas a „živost“ obrazu, tak aby celkové podání obrazu působilo svěžím dojmem. Druhý problém nastává při převodu grafiky z monitoru na papír. Monitory a prakticky veškeré digitální obrazovky využívají pro zobrazení barevný režim RGB, zatímco pro tisk se standardně používá barevný režim CMYK. Mezi těmito prostory je potřeba grafiku převést, dělají to buď grafické softwary, nebo přímo tiskárna. Obrázek 5.4 ukazuje patrné rozdíly mezi těmito prostory. Převod tedy není nikdy stoprocentní a je potřeba počítat s jistou „deformací“ barev. Hlavně u modré je vidět dramatický úbytek „živosti“.
[image: File:Rgb colors.jpg][image: File:Cmyk colors2.jpg]
[bookmark: _Ref384667876][bookmark: _Toc385257464]Obrázek 5.4 Barevné prostory RGB a CMYK [10].
Těmto dvěma efektům jde zabránit kalibrací monitoru a vytištěním zkušebního snímku.
[bookmark: _Toc385257445]Barva schémat a grafů
U grafů a schémat nehrozí tak velké nebezpečí, že by došlo k nečitelnosti čar. Stačí dodržet pár základních pravidel:
Nepoužívat příliš světlé barvy samostatně na bílé pozadí (žlutá, oranžová, růžová),
Nepoužívat čistě základní barvy (červená, zelená, modrá), jsou moc křiklavé a kromě červené je problém s jejich viditelností,
Využít např. standardní barevnou škálu nabízenou Wordem 
	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc385257465]Obrázek 5.5 Barvy využitelné pro schémata a grafy.


[bookmark: _Toc385257446]Struktura závěrečné práce
Struktura závěrečné práce je dána aktuální směrnicí děkana. Po jejím podrobnějším prostudování lze zjistit, že stěžejní část (tedy to co musí student v rámci vypracování „diplomky“ vytvořit) je shrnuta jedním bodem: vlastní text práce.
Osnovu v tomto případě tedy diktuje zadání závěrečné práce od vedoucího, kde je přesně definován obsah práce. Při nejasnostech má také závěrečné slovo vedoucí, který definuje a určuje náležitosti a rozsah textových částí. Práce se píše v trpném rodě formální spisovnou češtinou.
Všechny práce ale v zásadě sdílejí obdobnou strukturu a členění:
Teoretická část/teorie
Zde by mělo být shrnuto vše, co si musel student nastudovat, aby mohl svoji práci napsat. Tato část by měla především obsahovat vše, s čím se student běžně při svém studiu nesetkal a musel nastudovat jako novou věc, nebo prohloubení znalostí. Rozhodně sem nepatří běžně známé věci (výpočet tepelných ztrát, princip návrhu kanalizace apod.).
Výpočtová část/metody řešení
Do této části patří popis praktické aplikace teoretických znalostí na konkrétní zadaný úkol. Neboli stručný popis toho, jak student dospěl od zadání k vlastním výsledkům.
Výsledky práce
Výsledky práce shrnují a uvádějí konečné výstupy. Tato část přímo navazuje na metody řešení, ale již pouze uvádí, popisuje a analyzuje výsledky práce.
Závěr
Velni stručné shrnutí celé práce a jejích výsledků. K čemu student dospěl apod.


[bookmark: _Toc385257447]Prezentace
Prezentace závěrečné práce je nedílnou součástí státní závěrečné zkoušky a ať student chce nebo ne, tvoří prezentace první dojem na komisi (která vidí prezentované dílo poprvé v životě) a může mít také nemalý vliv na výsledné hodnocení SZZ.
[bookmark: _Toc385257448]Obsah prezentace
Cíl prezentace je seznámit komisi během 10–15 minut s obsahem práce. Toto je relativně krátká doba pro uvedení všeho, co v práci je. Proto je velmi důležité vybírat jen ty nejdůležitější body a výsledky práce.
První slide
První stránka prezentace by měla obsahovat jméno studenta, vedoucího, název práce. 
Na zvážení je uvedení loga a názvu školy. Všichni přítomní vědí, na které fakultě byla práce zpracována a pokud se neplánuje promítání prezentace i jinde (než jen na SZZ) není uvedení školy nutné.
Druhý, třetí, čtvrtý… slide
Všechny další stránky prezentace již obsahují výsledky, které se budou prezentovat. Při jejich sestavování je třeba neustále myslet na to, že prezentace je vizuální podpora pro přednášený text. Není proto nutné a ani žádoucí uvádět textově vše, co bude prezentováno ústně.
Co do prezentace dávat:
Obrázky, těch není nikdy dost a je to primární účel vizuální prezentace, která slouží pouze jako podpora mluvenému projevu. Jeden výstižný obrázek je lepší než celá strana textu.
Výsledky práce, stručně, výstižně, jednoznačně.
Je možné uvádět čísla jednotlivých slidů, ale není to nutné. Naopak již se zde nemusí opakovat jméno přednášejícího (to mají všichni před sebou), název práce a škola.
Co do prezentace nedávat:
Strukturu práce/obsah prezentace. Celková doba na prezentaci je velmi krátká, proto 
není vhodné uvádět na začátku její obsah natož uvádět obsah závěrečné práce.
Spoustu textu. Textově v prezentaci uvádět pouze to nejnutnější (číselné výsledky, 
seznam, neznámé důležité vztahy, tabulky apod.). Uvádět text pouze heslovitě a stručně.
Zbytečně moc slidů „odklikaných“ v rychlém sledu po sobě. Jednak komise nestihne vstřebat všechny informace a jednak to působí velmi roztěkaným dojmem. Je lépe mít slidů méně a plynule mezi nimi přecházet.
Poslední slide
Ten je většinou vyhrazen pro poděkování za pozornost.
[bookmark: _Toc385257449]Zpracování prezentace
Zjednodušeně řečeno není prezentace nic jiného než sled za sebou promítaných obrazů. Z toho vyplývá, že je možné vytvářet prezentaci prakticky v jakémkoli formátu, který zvládne PC, formát prezentace použít *.jpg. Nebo výslednou prezentaci (vytvořenou v libovolném softwaru) převést na formát *.pdf, který je velmi univerzální a měl by jet všude. Pro prezentace bohaté na efekty je již vhodné sáhnout po PowerPointu nebo některém z jeho klonů. Pro největší svobodu tvorby je pak vhodný např. Adobe Flash.
Před vlastní tvorbou je potřeba si zjistit, jaké zobrazovaní schopnosti má PC a k němu připojený projektor. V dnešní době zvládnou PC přehrát skoro jakýkoli typ souboru (jen je potřeba dávat pozor na kompatibilitu různých verzí software). U projektorů má drtivá většina rozlišení výstupu 1024×768 px. Dále je potřeba si zjistit, jak daleko se budou diváci od plátna nacházet.
[bookmark: _Toc385257450]Grafika a barvy
Není to kvalitní software, co dělá dobré prezentace, ale precizní a promyšlený postup zpracované a zapracované grafiky. Zde naštěstí odpadá problém s degradací kvality jako u tisku, protože projektory mají stejné vlastnosti jako monitory, tedy 72 DPI a barevný režim RGB. Problém je spíše v kvalitě zobrazení. Ne každý projektor je nový a ne v každé místnosti může být dostatečně zataženo. Proto je potřeba dopředu si tyto podmínky zjistit.
Jinak pro grafiku prezentace platí stejná pravidla jako pro závěrečnou práci:
Před vlastní tvorbou je dobré vybrat si styl celé prezentace. Zde např. PowerPoint nabízí velké množství předpřipravených šablon, stačí si vybrat.
Na všech stránkách prezentace držet jednotný styl a formu.
Je vhodnější použít bílé nebo světlé pozadí. S tmavým/černým pozadím se hůř pracuje a vyžaduje větší nároky na kvalitní zpracování.
Při problému s výběrem barev je možné použít https://kuler.adobe.com/create/color-wheel/, který nabízí velké množství již připravených barevných sad nebo jejich snadnou tvorbu.



[bookmark: _Toc385257451]Závěr
Závěrem nutno dodat, že při profesionálním zpracování tiskovin dělá tým lidí to, co by měl studen zvládnout sám a ještě přitom stihnou vypracovat diplomovou práci. Je ale důležité vytrvat a neztratit trpělivost. Výsledek pak stojí za to.


[bookmark: _Toc385257452]Použité zdroje
Zákony, vyhlášky, normy směrnice
1. [bookmark: zákon_o_vysokých_školách]Zákon č. 111/1998 Sb. O vysokých školách o změně a doplnění dalších zákonů (zákon o vysokých školách) 
[bookmark: norma_dokumentace]Norma ČSN iso 7144 Dokumentace – Formální úprava disertací a podobných dokumentů. 1997.
[bookmark: norma_stroj]Norma ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory nebo psaných strojem 2001.
[bookmark: norma_citace]Norma ČSN ISO 690 (01 0197) Informace a dokumentace – Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informačních zdrojů. 2011.
Elektronické zdroje
Internetová jazyková příručka [online].
[cit. 2014-04-09]. URL: <http://prirucka.ujc.cas.cz/>
Wikipedie. CMYK [online]. Poslední revize 14. 2. 2014 [cit. 2014-04-09]. 
URL: <http://cs.wikipedia.org/wiki/CMYK> 
Wikipedie. JPEG [online]. Poslední revize 22. 3. 2014 [cit. 2014-04-09]. 
URL: <http://cs.wikipedia.org/wiki/JPEG> 
Wikipedie. Portable Network Graphics [online]. Poslední revize 18. 1. 2013 [cit. 2014-04-09]. 
URL: <http://cs.wikipedia.org/wiki/Portable_Network_Graphics> 
Wikipedie. Tagged Image File Format [online]. Poslední revize 28. 2. 2014 [cit. 2014-04-09]. 
URL: <http://cs.wikipedia.org/wiki/Tagged_Image_File_Format> 
Obrazové zdroje
[bookmark: _Ref384819405]Wikipedie. CMYK [online]; RGB a CMYK. Poslední revize 14. 2. 2014 [cit. 2014-04-09]. 
URL: < http://cs.wikipedia.org/wiki/CMYK> 


[bookmark: _Ref384063003][bookmark: _Toc385257453]Seznam použitých zkratek a označení
Zkratky
	CMYK	–	cyan, mangeta, yellow, black, neboli azurová, purpurová, žlutá, černá	
	DPI	–	dots per inch / bodů na palec
	PPI	–	pixels per inch / pixelů na palec
	PC	–	personal computer
	RGB	–	red, green, blue neboli červená, zelená, modrá
	SZZ	–	státní závěrečná zkouška
	VŠKP	–	vysokoškolská kvalifikační práce
Fyzikální veličiny
	a	–	zrychlení [m/s2]
	c	–	koncentrace [ppm]
	F	–	síla [N]
	h	–	výška [m]
	m	–	hmotnost [kg]
	n	–	násobnost výměny vzduchu [h-1]
	S 	–	plocha [m2]
	t	–	čas [s], teplota [°C]
	v	–	rychlost [m/s]
	V	–	objemový průtok [m3/h]

	ε	–	efektivita [-]
	Ρ	–	hustota [kg/m3]
	ϕ	–	relativní vlhkost [%]
Indexy
	c	–	škodliviny
	i	–	interiér
	o	–	odvodní / odpadní
	p	–	přívod / pracovní
	pdl	–	podlaha


[bookmark: _Ref384063009][bookmark: _Toc385257454]Seznam obrázků, tabulek a grafů
Seznamy obrázků tabulek a grafů se generují automaticky podle titulků v textu.
Obrázky
Obrázek 3.1 Ukázka vloženého obrázku	3
Obrázek 4.1 Dialog pro tvorbu titulků.	3
Obrázek 4.2 Bibliografie a citace	3
Obrázek 4.3 Křížový odkaz	3
Obrázek 4.4 Dialogové okno křížového odkazu.	3
Obrázek 5.1 Ve výsledném tisku je bitmapová grafika k nerozeznání od vektorové.	3
Obrázek 5.2 Desetinásobné zvětšení čar z předchozího obrázku. Vlevo jsou vidět zubaté okraje jednotlivých pixelů, vpravo je stéle hladká linka úsečky matematicky definované délkou a tloušťkou čáry.	3
Obrázek 5.3 Levá strana bez komprese, pravá s maximální kompresí, kde je viditelná nezvratná degradace kvality.	3
Obrázek 5.4 Barevné prostory RGB a CMYK [10].	3
Obrázek 5.5 Barvy využitelné pro schémata a grafy.	3

Tabulky
Nenalezena položka seznamu obrázků.
Grafy
Vložení seznamu pro nový titulek se dělá: Reference – Vložit seznam obrázků – v Popisek titulku se zvolí příslušný titulek. Na vygenerovaný seznam použít styl „Seznam obrázků“.

[bookmark: _Toc385257455]Přílohy
Všechny níže přiložené stránky se vkládaní jako volný list (doporučuji oříznout na formát stránek práce).


Popisné údaje VŠKP – metadata (md1 až md2):
md1
Vedoucí práce
Autor práce
Škola
Fakulta
Ústav
Studijní obor
Studijní program
Název práce
Název práce v anglickém jazyce
Vedoucí práce
Typ práce
Přidělovaný titul
Jazyk práce
Formát práce

md2
Abstrakt
Abstrakt v anglickém jazyce
Klíčová slova
Klíčová slova v anglickém jazyce



Prohlášení o shodě listinné a elektronické formy vysokoškolské kvalifikační práce
Prohlašuji, že elektronická forma odevzdané práce je shodná s odevzdanou listinnou formou.
V Brně dne x. x. 20xx

		
	podpis autora
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