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1 NÁLEŽITOSTI DOKUMENTU 

1.1 Desky 

Na přední straně desek se standardně uvádí pouze označení práce a jméno autora. Volitelně 
lze uvést též název práce, sídlo školy a rok odevzdání práce, případně i název školy. Jméno 
autora a název práce nebo označení diplomová práce může obsahovat i hřbetní řádka desek, 
orientovaná zdola nahoru. Zadní strana a vnitřní strany desek se ponechávají prázdné. Grafická 
úprava desek by měla ladit s grafickou úpravou textu uvnitř knižního bloku.  

1.2 Patitul 

První stránka se ponechává v práci většinou prázdná, může však obsahovat tzv. patitul, 
tvořený několika základními údaji. Uvést lze například jméno autora, název práce a označení 
práce. Volí se střízlivá grafická úprava a decentní písmo (obvykle stejné jako pro základní text), 
aby patitul jen mírně oživoval jinak prázdnou plochu stránky. Místo patitulu může být na 
čestnou první stránku umístěno také poděkování. 

1.3 Protititul 

Při oboustranném tisku se druhá stránka knižního bloku (první levá stránka, protilehlá 
k následující stránce titulní) ponechává prázdná nebo je řešena společně s následující stránkou 
jako titulní dvoustrana, eventuálně na ni lze umístit vhodnou ilustraci či fotografii. 

1.4 Titul 

Titulní stránkou je standardně druhá pravá stránka knižního bloku. Při oboustranném tisku 
lze ovšem titul řešit i v rámci dvou stránek, jako titulní dvoustránku. Vzhledem ke své 
důležitosti a výjimečnému postavení v dokumentu musí být titul v ploše stránky resp. 
dvoustránky zvlášť pečlivě rozvržen. Obsahuje název práce, označení „závěrečná práce“, jméno 
autora (a případně i jméno vedoucího práce), úplný název školy, sídlo školy a rok obhajoby 
práce (resp. rok jejího dokončení a odevzdání). 

1.5 Anotace 

Levá stránka, následující za stránkou titulní, se využívá k umístění anotace. Anotace je 
stručná a výstižná charakteristika obsahu práce o rozsahu několika řádek základního textu. 
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Může být případně uvozena decentním titulkem („Anotace.), ovšem název práce ani jiné 
formální údaje se již zpravidla neuvádějí. 

1.6 Poděkování 

Krátké poděkování osobám a organizacím, které se podílely na výsledku práce (vedoucímu, 
konzultantům apod.), se uvádí na samostatné pravé stránce buď za stránkou anotace nebo 
(místo patitulu) na čestné první stránce. Používá se týž druh a stupeň písma jako pro základní 
text a obyčejný nebo kurzívní řez. 

1.7 Prohlášení 

Na další stránce v pořadí (tj. levé nebo pravé, jak vyjde) se uvádí text prohlášení ve tvaru 
„Prohlašuji, že jsem tuto závěrečnou práci vypracoval samostatně, a že jsem uvedl veškerou 
použitou literaturu. (nebo podobně). Pod textem prohlášení může být uvedeno jméno nebo 
podpis diplomanta. Jinak lze na stránku s textem prohlášení umístit i různé další formální údaje, 
jako například upozornění na vlastnictví obchodních značek, které se v textu práce vyskytují. 
Zvolený druh i stupeň písma je opět týž jako pro základní text a řez obyčejný nebo kurzívní. 

1.8 Obsah 

Obsah je tvořen titulkem („Obsah“) a seznamem hesel, která lokalizují polohu význačných 
oddílů v dalším textu dokumentu. Hesla obsahují text úvodního titulku příslušného oddílu a 
číslo stránky jeho výskytu, přičemž pořadí hesel v seznamu odpovídá pořadí jejich vzorů 
v dokumentu. 

Začátek obsahu se umisťuje na první pravou stránku za stránkou prohlášení. Jeho titulek je 
vhodné naformátovat shodně jako titulky kapitol (oddílů hlavní úrovně), ovšem bez případného 
čísla kapitoly. v heslech mohou být čísla stránek zarovnána k pravému okraji pomocí tabulátorů. 
Příslušnost čísel k titulkům pak může být opticky vyznačena nějakými vodicími znaky 
(například tečkami), zvláště pokud jsou vzdálenosti mezi titulky a čísly stránek v heslech velké. 
Při menším počtu hesel čísla stránek zarovnána být nemusí, od titulků se pak oddělují pouze 
obyčejnou nebo širokou mezerou. 

Obsah musí být stručný a přehledný — při velkém počtu titulků v dokumentu se do něj 
zařazují jen titulky jedné až dvou hlavních úrovní. Podrobné „podobsahy“ mohou být případně 
uvedeny na začátcích jednotlivých kapitol. Hesla stejných úrovní musí být v obsahu totožně 
formátována, hesla různých úrovní by naopak měla být opticky rozlišena (použitým řezem nebo 
stupněm písma, odsazením od levého okraje apod.). 
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1.9 Seznam obrázků 

Seznamy obrázků, tabulek a podobných prvků dokumentu se vytvářejí pouze 
v odůvodněných případech, tedy pokud mají nějakou globální informační funkci. Upravují se 
zpravidla stejně jako obsah a zařazují na novou stránku bud‘ za něj nebo až před seznam 
použité literatury na konci dokumentu, případně i za něj. 

1.10 Kapitoly 

Vlastní text práce je kvůli přehlednosti tematicky členěn na kapitoly, pokud možno 
srovnatelné délky. Kapitoly mohou na stránkách navazovat spojitě, častěji se však zalamují 
bud‘ na novou běžnou nebo dokonce až na novou pravou stránku (pokud jsou ovšem 
dostatečně dlouhé). 

Úvodní kapitola („Úvod“) obsahuje především rozbor zadání práce a definici cíle, pro 
prováděný výzkum i plán postupu a případnou prognózu očekávaných výsledků. Již v úvodní 
kapitole jsou rovněž uvedeny různé informace formálního charakteru, jako seznam použitých 
označení, stručná charakteristika tematického zaměření dalších kapitol apod. Poslední kapitola 
(,‚Závěr“) pak podrobně a výstižně shrnuje dosažené výsledky práce. 

1.11 Literatura 

Za titulkem „Literatura“ (jinak je možno uvést i „Seznam použité literatury“ apod.) následuje 
seznam všech publikací, které jsou v textu práce přímo citovány nebo byly použity při studiu 
příslušné problematiky.  

Seznam se řadí na pravou stránku za poslední kapitolou. Titulek není číslován, jinak je však 
vhodné jej naformátovat stejně jako titulky kapitol. Pro sazbu literatury se používá stejný druh a 
řez písma jako pro základní text, stupeň písma může být menší. Literatura se zpravidla čísluje. 

Příklady: 

[1] CTÚ, MARCO: Mistrovství v Delphi 2pro Windows 95/NT. První vydání, 
Praha, Computer Press, 1996. Autorizovaný překlad z originálního anglického 
vydání ‚Mastering Delphi 2 for Windows 95/NT. ISBN 80-85896-75-3. 

[2] KOUBSKÝ, PETR: Od DTP k pre-pressu. Softwarové noviny, ročník VI/1995, 
číslo 5, strany 22—40. ISSN 1210-8472. 

[3] POLACH, EDUARD: Pravidla sazby diplomov31ch prací. České Budějovice, 
Pedagogická fakulta Jihočeské univerzity, 1998 (aktualizováno 23. 1. 2000). 
URL: http://www.pf.jcu.cz/—edpo/pravidla/pravidla.html. 
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1.12 Rejstřík 

Při velkém rozsahu práce by měl být jeho součástí i dostatečně obsáhlý rejstřík, který 
podstatně usnadňuje vyhledávání. Začíná titulkem, který může korespondovat s případným 
speciálním zaměřením rejstříku (například „Rejstřík rezervovaných slov jazyka Pascal“). Titulek 
je následován abecedně seřazeným seznamem hesel jedné či dvou úrovní. 

Heslo rejstříku obsahuje určitý pojem, který má být vyhledán, a seznam čísel stran, na 
kterých je tento pojem probírán.  

Příklady: 

gradient 286, 310 

grafický formát 104—113 

∼ metody komprese 110 

∼ rastrový 105—113, 187 

∼ vektorový 113 

grotesk 150 

1.13 Přílohy 

Veškeré prvky, které mají být součástí dokumentu práce, ale které není vhodné vkládat na 
běžné stránky rozsahu či rozměrům, se připojují jako přílohy. Může se jednat například výpisy 
zdrojových textů programů, samostatně tištěné listy s barevnou grafikou, soubory fotografií 
apod. 

Papírové přílohy, jejichž listy mají stejné rozměry jako běžné listy knižního bloku, mohou být 
integrovány na jeho konec. Jiné přílohy se umisťují odděleně, ovšem musí být nějakým 
způsobem fixovány, aby při manipulaci s dokumentem nemohlo dojít k jejich poškození či ztrátě. 
K tomuto účelu může sloužit například kapsa na vnitřní straně zadní desky vazby (takto lze 
přiložit i CD disk). Papírové přílohy velkého rozsahu mohou být svázány zvlášť a přiloženy 
v samostatném svazku. Rozsáhlejší soubory fotografií se přikládají v samostatné uzavřené 
schránce. 

Výčet všech příloh je součástí obsahu dokumentu práce, uvádí se na jeho konci. Také 
v úvodní kapitole je nutno veškeré přílohy vyjmenovat a popsat jejich funkci. 
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2 ROZVRŽENÍ STRÁNKY 

Okraje stránek Správně zvolené rozměry okrajů stránek vázaných dokumentů rostou 
v pořadí od okraje vnitřního, přes horní a vnější, po dolní (nejširší). Takové proporce okrajů totiž 
vyhovují funkčnímu i estetickému hledisku — za široké dolní či vnější okraje čtenář knihu drží, 
ve svislém směru jsou středy potištěných ploch blíže optickým středům stránek a vodorovně 
„neutíkají z knihy ven“ 

2.1 Záhlaví a paty 

Povinně se uvádí pouze číslo stránky, jinak mohou záhlaví a pata obsahovat například název 
práce, číslo a název aktuální kapitoly, ale i dekorativní grafické prvky decentního provedení. 

Uvádět lze jen záhlaví, jen patu nebo současně záhlaví i patu, avšak jednotně na všech 
běžných stránkách. Výjimkami jsou prázdné stránky a stránky se zvláštní grafickou úpravou, na 
něž se záhlaví ani pata vkládat nesmí: stránka patitulu, protititulu, titulu, anotace, poděkování, 
prohlášení, stránky celoplošných obrázků a graficky ztvárněné titulní stránky kapitol. Většinou 
se záhlaví a pata nevkládají ani na stránky seznamů (obsahu, rejstříku, seznamu obrázků a 
seznamu použité literatury). Pata může být vypuštěna i na nezaplněných východových 
stránkách kapitol. 

2.2 Číslování stránek 

Při číslování se započítávají všechny platné stránky, tedy levé i pravé při oboustranném tisku 
resp. jen pravé při tisku jednostranném, ovšem na některých stránkách se pořadové číslo 
nezobrazuje. 

2.3 Obrázky 

Počet a rozměry obrázků v dokumentu musí odpovídat potřebám výkladu. Ilustrace 
i fotografie se vkládají na stránky přednostně v elektronickém tvaru (jsou tištěny spolu s textem), 
v dostatečném rozlišení. 

 
 
 
 
 
 
 

Příklady vhodného umístění textem 
obtékaného obrázku 
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Pokud obrázek není řešen celostránkově, musí se současně s ním na stránku vejít aspoň tři 
řádky textu. Méně než osm řádek se však obrázkem nedělí — pokud tedy obrázek svisle 
uzavřen uvnitř textu, musí být nad ním i pod ním uvedeny aspoň čtyři řádky. 

Na umístění obrázku má vliv dokonce i jeho obsah: pohledy osob a předměty ve 
vodorovném pohybu by měly směřovat ke hřbetu knihy a obrázek krajiny s oblohou by měl být 
přisazen k hornímu okraji stránky. Všechny „naležato“ umístěné celostránkové obrázky musí 
být orientovány tak, aby jejich dolní okraj byl umístěn vpravo, nezávisle na pozici obrázku 
v rámci dvoustrany (čtenář pak otáčí knihu vždy ve stejném směru). Stejně jako obrázek musí 
být orientován i případný jeho popisek a legenda. 
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3 SAZBA TEXTU 

3.1 Lámání odstavců 

Průměrný počet řádek v odstavcích základního textu musí být dostatečný, jinak je text 
vizuálně roztrhaný v důsledku častého výskytu vstupních a východových řádek odstavců. 
Vstupní řádky totiž jsou zpravidla odsazené a východové zase neúplné. Ze stejného důvodu by 
neměl být příliš vysoký počet titulků, které jsou zase oddělené od okolního textu svislými 
mezerami. Titulky by měly být vesměs jednořádkové, aby jen mírně oživovaly vzhled stránky. 

Při dělení odstavce rozhraním stránek či sloupců resp. vloženým obrázkem nesmí vznikat tzv. 
parchanty — osamocené řádky. Odstavec smí být rozdělen jen tak, aby v každé jeho části zbyly 
nejméně dvě řádky. Titulky být děleny nesmí, ani nesmí být odděleny od následujícího textu — 
posledním odstavcem na stránce, ve sloupci či před obrázkem nikdy nesmí být titulek. 

3.2 Neoddělitelné prvky 

K zalomení řádky nesmí dojít před jednociferným číslem bez měrné jednotky, mezi řádovými 
skupinami cifer uvnitř čísla, mezi číslem a značkou měrné jednotky, mezi zkratkou 
akademického titulu a jménem, mezi zkratkou jména a příjmením, za dnem v číselné 
reprezentaci kalendářního data ani za jednopísmennou předložkou či spojkou (v nouzi je 
přípustnou výjimkou minuska „a“). Již při pořizování textu je proto vhodné vkládat na 
příslušná místa neoddělitelnou mezeru místo mezery obyčejné. 

3.3 Interpunkce 

Základními interpunkčními znaménky jsou čárka, středník, tečka, dvojtečka, otazník a 
vykřičník. Přisazují se k předchozímu textu těsně a od textu následujícího se oddělují mezerou, 
pokud za nimi nenásleduje další interpunkční znaménko. Větná tečka se nepíše na koncích 
titulků a podobných prvků, které jsou od okolního textu dostatečně odděleny grafickou 
úpravou. 

3.4 Uvozovky 

V českojazyčném textu jsou typograficky přípustné pouze uvozovky „dvojité oblé“ (typ 
9966), ,jednoduché oblé‘ (typ 96) a uvozovky »lomené«. Jako základní se používají jednotně 
v celém dokumentu bud‘ uvozovky dvojité oblé nebo lomené a jako vnořené uvozovky 
jednoduché oblé. 
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Je-li v uvozovkách celá věta, píše se uvnitř i interpunkční znaménko, kterým je ukončena: 
„Jdu domů,“ oznámil. 

3.5 Závorky 

Ve funkci textových závorek smí být použity závorky (oblé), [hranaté], {složené} nebo 
(lomené). Znaky lomených závorek se ovšem v běžných písmech nevyskytují. Jednotně v celém 
dokumentu se používá jediný typ základních závorek a jiný typ závorek vnořených. 

K uzavřenému textu se obě závorky přisazují těsně, zatímco od textu vnějšího se oddělují 
mezerou. Bezprostředně následující interpunkční znaménko se však k uzavíracímu znaku 
závorky přisazuje těsně. Pokud se uvnitř závorky nachází celá věta, vkládá se dovnitř i její 
ukončovací interpunkční znaménko. 

3.6 Tři tečky 

Nahrazují nevyslovený text (jako pomlčka), vypuštěný text (například nepodstatnou část 
citátu) nebo část výčtu. Sází se znakem trojtečka (...)‘ který má v proporcionálních písmech 
poněkud větší světlost než tři sousedící tečky (...). Při náhradě části výčtu se troj tečka od 
předchozího textu odděluje mezerou, jinak se přisazuje těsně. Větná tečka se za trojtečkou již 
nepíše. 

3.7 Pomlčka 

V tištěném textu je nepřípustné zaměňování pomlčky a spojovníku. Základní funkce pomlčky 
spočívá ve výraznějším oddělování větných celků, než jaké poskytuje čárka. Nesmí pak být 
zalomena na začátek řádky a sází se s mezerami po obou stranách: Dobré pivo — nejlépe 
Budvar — neodmítnu! 

Dále může být pomlčkou vyjádřena nedokončená myšlenka či její nevyslovená část. 
Následující interpunkční znaménko se pak k pomlčce přisazuje těsně, větná tečka se však již 
nepíše: Nech mě být, ty —! Nebylo to úplně špatné, ale — Casto se pomlčka používá místo 
uvozovek pro uvození přímé řeči nebo jako grafický prvek, označující položku výčtu. Smí se 
pak vyskytovat i na začátku řádky a odděluje se mezerou. 

Jinak může být pomlčka použita také jako oddělovač mezí rozsahu a v dalších případech, 
kdy nahrazuje výrazy jako „až“, „od do“, „proti“ apod. Sází se pak bez mezer a nesmí být 
ponechána na konci ani zalomena na začátek řádky: teplotní maxima 25—28 °C, utkání  
Sparta—Slavia. 
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3.8 Spojovník 

Používá se pouze ve švu složených výrazů resp. jako rozdělovník při ručním dělení slov. 
Příklady: Rh-faktor, česko-anglický, propan-butan, bude-li. Sází se vždy bez mezer. 

3.9 Lomítko 

Používá se pro označení dělení v úsporných zápisech zlomků (1/4) a fyzikálních jednotek 
(km/hod) a jako vžitý oddělovač částí různých specifických výrazů. Přisazuje se z obou stran 
těsně. Příklady: 1996/97 (školní rok), VŠ/SŠ (vysokoškolák nebo středoškolák). V nouzi je 
dovoleno zalomit výraz za lomítkem na novou řádku. Lomítko se pak uvádí i na začátku řádky 
následující, avšak rozdělovník se nevkládá. 

3.10 Zkratky 

Oficiální iniciálové zkratky víceslovných názvů institucí, organizací a států jsou tvořeny 
počátečními písmeny dílčích slov názvu. Sázejí se výhradně verzálkami, uvnitř zkratky bez 
mezer a bez teček: ČTK, OSN, ČR. 

Vžité zkratky často používaných obecných termínů a frází (viz stručný přehled níže) se sází 
bez vnitřních mezer a tečka se uvádí jen na jejich konci i v případě, že se jedná o zkratku 
složenou. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Vžité zkratky obecných termínů a frází 
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4 FORMÁTOVÁNÍ TEXTU 

Všechny prvky stejného typu (například všechny obyčejné odstavce základního textu) musí 
být proto naformátovány v celém dokumentu jednotně.  

4.1 Základní text 

Nejpotřebnější vlastností základního textu práce je dobrá čitelnost, která závisí především na 
použitém druhu, řezu a stupni písma. Písmo se proto volí nejčastěji patkové se stínovanými 
(proměnlivě tučnými) tahy, řez obyčejný a stupeň nejméně 10, spíše však 12 bodů. Celkem 
přijatelná jsou i bezpatková lineární písma, která však výrazněji kontrastují s bílým podkladem 
(více se hodí pro titulky). Zásadně se nepoužívají písma neproporcionální (se stejně širokými 
znaky) ani písma dekorativní. 

Text v řádkách odstavce může být ve vodorovném směru zarovnán bud‘ jen k levému okraji 
— na praporek — nebo k oběma okrajům — do bloku. 

Pro zvýraznění začátku odstavce se jedna nebo dvě jeho úvodní řádky odsazují od levého 
okraje. Tato odstavcová zarážka musí být široká 12 až 24 bodů při dvanáctibodovém stupni 
písma odstavce. Užší zarážky jsou málo výrazné, takže neplní svoji funkci, a zarážky širší již 
působí rušivě. Neúplné východové řádky odstavců musí šířku zarážky výrazně přesahovat. 

Místo zarážkami nebo i současně s nimi lze odstavce základního textu oddělit i svislým 
odsazením, které však nesmí být příliš velké, aby text na stránce nebyl opticky roztrhaný. 

4.2 Nadpisy 

Pro zvýraznění nadpisů se používá nejčastěji tučný řez téhož písma, které je použito pro 
základní text, nebo i jiné písmo, které pak musí být výrazně odlišné. s rozmyslem lze použít 
i písma dekorativní. Stupeň písma titulku se volí obvykle větší než stupeň písma základního, 
přičemž vyšším úrovním titulků přísluší větší stupně písma. 

Pro titulky všech úrovní se obvykle používá jednotný způsob vodorovného zarovnání, 
nejčastěji k levému okraji nebo na svislou osu okrajů stránky. Svisle musí být všechny titulky 
odsazeny od předchozího textu a při větším stupni písma od textu následujícího. Odsazení před 
titulkem se volí větší než za ním, ale neuplatňuje se na horním okraji sazebního obrazce. 
Případné podtržení titulku se aplikuje pouze pod odstavcem, ne pod jednotlivými jeho řádkami. 

4.3 Hierarchické číslování 

Titulky oddílů prvních dvou až tří úrovní (více pouze v odůvodněných případech, například 
v matematicky zaměřených diplomových pracích) mohou být hierarchicky číslovány, používá 
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se tzv. desetinné třídění, jehož hlavní předností je maximální přehlednost. Při desetinném 
třídění se používají pro číslování titulků složené výrazy, jejichž prvky jsou pořadová čísla 
aktuálního oddílu a všech oddílů jemu nadřazených. Pořadová čísla se uvádějí v sestupném 
pořadí úrovní a zapisují vesměs arabskými číslicemi. Oddělovačem úrovní je tečka. Za číslem 
označujícím poslední úroveň se tečka užít nesmí. Číslo nula může být přiděleno prvnímu 
nadpisu každé úrovně, jestliže tvoří předmluvu, úvod nebo jiný oddíl podobného typu. 

Příklad: 

0 Úvod 

1 Morfologie 

1.1 Cytologie 

1.2 Histologie 

2 Fyziologie 

2.1 Metabolismus 

2.2 Vývoj 

2.3 Pohyby 

4.4 Vyznačování 

Účelem vyznačování je odlišně naformátovat takové části základního textu, které mají být 
vůči svému okolí opticky zvýrazněny — různé klíčové pojmy a důležité fráze. k vyznačování se 
nejčastěji používá jiný řez téhož písma, nejlépe kurzíva, nebo jiný druh písma. Ve druhém 
případě musí být vyznačovací písmo dostatečně odlišné a musí mít stejnou střední výšku (tj. 
výšku minusek bez horních a dolních dotahů) jako písmo základní. 

Alternativně lze použít i p r o s t r k á n í  — jednotné zvětšení prokladu znaků ve všech 
vyznačovaných blocích textu o jeden až dva body. Prostrkány musí být i okrajové mezery bloků. 
Pro vyznačování delších či dokonce víceřádkových bloků textu však prostrkání není vhodné. 

Pro vyznačování jmen a názvů lze použít KAPITÁLKY. Minusky pak jsou ve zvýrazněném 
textu nahrazeny verzálkami na střední výšku písma. Nejvhodnější jsou pro tento účel speciální 
kapitálková písma, obsahující minusky ve tvaru příslušně zmenšených (přitom však stejně 
tučných) verzálek. 

Zcela nevhodným způsobem vyznačování je podtržení, které přeškrtává dolní dotahy znaků 
a působí jako cizorodý prvek, narušující harmonii textu. 


