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0  Všeobecn� 

Pro psaní záv�re�né práce je pot�eba respektovat základní normy, bez 

jejichž respektování bude práce hodnocena sníženou známkou. V této 

kapitole jsou vyjmenovány základní normy a základní termíny, které budete 

pot�ebovat p�i �tení tohoto návodu. 

 

0.1  Ozna�ení základních norem 

�SN 01 0180 – mezinárodní desetinné t�íd�ní literatury 

�SN 01 0184 – �íselné ozna�ování �ásti textu – /ISO 2145/ 

�SN 01 0192 – rejst�íky publikací – /ISO 999/ 

�SN 01 0194 – referát a anotace 

�SN 01 0195 – úprava katalogiza�ního seznamu (a mén� �astých dokument� 

– nap�. map) 

�SN 01 0196 – zkracování názv� �asopis� a jiných periodik 

�SN 01 0197 – bibliografická citace /ISO 690/ 

�SN 01 0198 – rešerše 

�SN 01 6910 – úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných 

textovými editory 

 

0.2  Odborné termíny 

Pro ú�ely této normy se používají tyto termíny: 

textový sloupec: plocha papíru popsaná nebo potišt�ná písmen 

záhlaví, zápatí: prostor nad/pod textovým sloupcem, kam lze p�i práci 

s TE vložit text, obrázky, �ísla stránek apod.; p�i psaní textového sloupce se 

na obrazovce tento vložený text nezobrazuje 

pata stránky: dolní �ást textového sloupce 

zarážka: prázdné místo na za�átku první �ádky textu v odstavci 
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znaková rozte�: vzdálenost st�ed� sousedních napsaných znak� 

neodd�litelná (tvrdá) mezera: mezera o konstantní ší�ce, která se vkládá 

do pevných spojení p�i práci s textovým editorem 

�ádková rozte�: vzdálenost mezi dv�ma za sebou následujícími �ádky 

jednoduché �ádkování: �ádková rozte� 1 

dvojité �ádkování: �ádková rozte� 2 

adresové pole: pole vyhrazené na formulá�ích pro umíst�ní poštovní 

adresy 

adresové pásmo: obdélníkové pásmo v adresovém poli ur�ující 

maximální plochu, do které lze napsat poštovní adresu 

   

Rozsah a úprava práce 

Minimální p�ípustný rozsah vlastního textu záv�re�né práce je 5 

normovaných stran, maximální rozsah není stanoven.  

Normovanou stranu (normostranu) tvo�í 30 �ádek po 60 znacích (1 800 

znak� v po�íta�ové sazb�); do vlastního textu se nezapo�ítávají úvodní strany 

(titul, patitul, prohlášení, obsah), strany se seznamem použitých pramen�, 

poznámkovým aparátem, ilustrujícími p�ílohami apod.  

 

 

1.1 Základní náležitosti1 

Desky, na deskách je vytla�en nadpis Záv�re�ná práce, rok odevzdání a 

jméno autora.  

                                                
1 Upozor�uji na soubor P�íklady, kde jsou uvedeny p�íklady jednotlivých náležitostí. 
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Titulní list s názvem školy, nápisem záv�re�ná práce a názvem práce; 

jménem a p�íjmením studenta; v dolní �ásti obsahuje rok odevzdání práce.  

Prohlášení, že autor vypracoval práci samostatn� a použil pouze 

uvedených pramen� a literatury. Toto prohlášení je podepsáno a umíst�no na 

patitulu nebo na následující stránce.  

Obsah umíst�ný na za�átku práce.  

Úvod , ve kterém je zd�vodn�no, co vedlo autora k sepsání práce, 

formulace problematiky 

Metodika, ve které je uvedeno, jakým zp�sobem si autor opat�il data a co 

si o nich myslí (zhodnocení pramene) 

Vlastní text, který je �len�ný do kapitol, podkapitol, oddíl�, pododdíl� a 

odstavc� 

Záv�r nebo shrnutí, kde autor uvádí stru�ný výtah toho, co práce 

obsahuje s d�razem na nová zjišt�ní. Nesmí zde být nic, co není uvedeno 

v textu, zkrátka záv�r má být logickým záv�rem z práce 

Poznámkový aparát - poznámky �íslujeme pr�b�žn� a umis�ujeme je na 

stranu pod �arou /doporu�uji kv�li p�ehlednosti/, nebo  na konec práce - pak 

ovšem zvláš� rozsáhlé poznámky doporu�ujeme pojmout jako p�ílohu. 

Soupis literatury a pramen� (bibliografie), dbejte na správnou citaci. 

Soupis zkratek, rejst�íky, thezaurus – toto bych ovšem doporu�oval pro 

diplomové práce a SO� 

P�ílohy (tabulky, mapy, plány, grafy, fotodokumentace), zde 

nezapome�te na n� pr�b�žn� v textu odkazovat. 

Resumé (v rozsahu p�ibližn� 1/2 normostrany, tj. 900 znak�); m�že být 

psáno v jazyce �eském, anglickém, francouzském, n�meckém, ruském, 

špan�lském, ev. jiném - dle p�edchozí konzultace s vedoucím práce.                    

U resumé se m�žete rozhodnout, zda ho vložíte až za p�ílohy, nebo p�ed 

úvod.  
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2.  Základní úprava práce2
  

 

2.1  Úprava stránky 

Práce se píší na po�íta�i nebo psacím strojem, ve formátu A4, vždy po 

jedné stran� papíru (p�ihlíží se k norm� �SN 01 6910). Podle požadavk	 �SN 

88 0220 má být na stránce 30 �ádk	 s 60 úhozy, do kterých se po�ítají mezery, 

�árky, te�ky apod. Okraje: horní 30, levý 35, pravý 40 a dolní 50 mm. 

Odstavce za�ínají 5 úhoz	 od kraje textu. Každá hlavní kapitola za�íná na nové 

stránce. �íslo kapitoly a nadpis se píší na za�átek �ádku.  

2.2  �íslování stránek 

Stránky, obrázky a tabulky musí být o�íslovány, a to v�etn� p�íloh. Titulní 

list, prohlášení a stránky obsahu se ne�íslují, ale do po�tu stran  se 

zapo�ítávají. P�ílohy, obrázky, fotografie, diagramy apod., pokud nejsou p�ímo 

v textu, se p�ipojují na konec práce, p�íp. se vloží pod pásku na vnit�ní stranu 

zadní desky a o�íslují se. Na jejich �ísla se v textu odkazuje. Obrázky, 

diagramy apod. se kreslí tuší nebo jiným vhodným zp�sobem (lze využít 

grafických program� nebo snímání scannerem). Fotografie by m�ly být 

nalepeny do každé kopie. P�vod p�íloh, pokud nejsou výsledkem vlastní 

práce, se musí uvést.  

Stránky se krom� první stránky nebo úvodních stánek pr�b�žn� �íslují 

arabskými �íslicemi v záhlaví nebo zápatí stránky – na horizontálním st�edu 

nebo na vn�jších nebo na vnit�ních okrajích textového sloupce. 

 

2.3  �íslování tabulek a obrázk� 

Ve vícestránkových dokumentech se tabulky a obrázky �íslují pr�b�žn� 

v celém dokumentu. 

Tabulka 3, obrázek 5 

                                                
2 (podle normy �SN 01 6910 a �SN 88 0220) 

 



 6 
 
 

2.4  Použití písma a zvýraz�ování textu 

2.4.1  Použití písma 

Nepoužíváme písma menšího než 10 bod� (doporu�uje se používat 

písmo stojaté a kurzívou pouze zvýraznit krátké úseky textu).Nepoužíváme 

více než 3 druh� velikostí a font� písma.  

2.4.2  Zvýraz�ování textu 

D�ležité �ásti textu lze zvýraznit: 

1) umíst�ním na samostatný �ádek 

2) zm�nou �ezu písma (tu�ný tisk, kurzíva) 

3) podtržením 

4) zm�nou velikosti písma 

5) zm�nou druhu (fontu) písma 

6) psaní verzálkami (velkými písmeny) 

7) vložením do uvozovek 

8) proložením 

R�zné zp�soby zvýrazn�ní je možno kombinovat. �lenící znaménka 

p�ipojená p�ed/za zvýrazn�ný text se do zvýrazn�ní zahrnují. 

 

2.5  �len�ni textu a ozna�ování jejich �ástí 

Delší texty získávají na p�ehlednosti rozd�lením na odstavce, uvád�ním 

vý�t� a �len�ním na �ásti. 
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2.5.1  Odstavce 

První �ádek odstavce za�íná od levé svislice nebo se od ní odráží 

(zpravidla o 5 úhoz�). P�i jednoduchém �ádkování se mezi odstavci �ádkuje 

2krát.  

P�i �ádkování �íslem 1 ½ (1,5 �ádku) se p�i blokové úprav� se mezi 

odstavci �ádkuje 2krát nebo se meziodstavcové mezery pouze zv�tší. Jestliže 

se první �ádky odstavc� odrážejí od levé svislice, lze �ádkovat 1krát. 

P�i dvojitém �ádkování se mezi odstavci zpravidla �ádkuje 1krát. Nové 

odstavce se vyzna�ují odražením od levé svislice. 

Meziodstavcové mezery lze nap�. v MS Word nastavit podle pot�eby.  

 

2.5.2  Vý�ty 

Za�átek a konec vý�tu se od p�edcházejícího a následujícího textu 

odd�luje prázdným �ádkem. Vý�et se umis�uje od levé svislice, od odstavce, 

na st�ed �ádku apod. jednotlivé body se ozna�ují arabskými nebo �ímskými 

�íslicemi, písmeny abecedy, poml�kami nebo jinými zna�kami. Za jednotlivými 

položkami vý�tu je vhodné psát interpunk�ní znaménko (nap�íklad st�edník). 

 

St�ední zem�d�lská škola v Horšovském Týn� otvírá tyto obory: 

1. agropodnikání; 

2. management obchodu. 

Jednotlivé body, které obsahují více �ádek, se odd�lují prázdným �ádkem. 

Výhody studia na škole: 

- pro studenty ze vzdálen�jších míst poskytujeme ubytování v modern� 

vybaveném domov� mládeže; 
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- v nových oborech zavádíme studium specializovaných p�edm�t� ( 

podniková ekonomika, …, atd.). 

 

Jestliže jsou jednotlivé body vý�tu dostate�n� graficky odlišeny (umíst�ny 

na samostatném �ádku), �lenicí znaménka se na konci �ádku nemusí psát. 

Dodáváme za velmi výhodné ceny: 

� manažerské kalendá�e 

� kancelá�ské pot�eby 

� kancelá�ský nábytek 

2.5.3  Ozna�ování �ástí textu 

2.5.3.1  Tzv. desetinné �len�ní 

Zp�sob ozna�ování �ástí text� stanoví norma �SN ISO 2145 

Dokumentace – �íslování oddíl� a pododdíl� psaných dokument�. Delší texty 

se podle obsahu d�lí na oddíly a pododdíly. Toto ozna�ení zahrnuje všechny 

druhy �ástí textu, a to hlavní kapitoly, podkapitoly, oddíly, pododdíly a 

odstavce. Úprava se �ídí t�mito zásadami: 

-          �ásti textu se ozna�ují údaji složenými z arabských �íslic, které se 

�lení te�kami; uvnit� údaje se za te�kou mezera ned�lá; 

-          �íslování na každém stupni za�íná jedni�kou, k ozna�ení p�ípadné 

p�edmluvy nebo úvodu se na každém stupni používá nula; 

-          �ísla se vyslovují jako �íslovky základní (nap�. deset t�i jedna); na 

konci �íselného výrazu se te�ka nepíše; 

-          mezi �íslem a textem se d�lají dv� mezery; v MS Word se mezi 

�íslo a text doporu�uje vložit neodd�litelné mezery; 

-          p�ehledy a obsahy se píší od levé svislice se z�etelem k nejdelšímu 

�íselnému ozna�ení. 
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P�íklad: 

0  Úvod 

1  Psací stroje 

1.1 Rozd�lení 

1.1.1  Podle pohonu 

1.1.1.1  Ru�ní 

1.1.1.2  Elektrické 

1.1.2     Podle ú�elu použití 

1.1.2.1  Kancelá�ské 

1.1.2.2 P�enosné 

1.1.2.3 Speciální 

 

2.5.3.2  Odkazy 

 Odkazy na �ísla oddíl� a pododdíl� v textu nám umož�uje výše uvedené 

�len�ní textu. 

P�íklad: 

V odstavci 5.1; viz 9.2; 3. odstavec v 1.2.2. 

 

2.5.3.3  Abecedn�-�íselné ozna�ování �ástí textu 

P�i využití velkých a malých písmen, �ímských a arabských �íslic se 

používá tento postup: velká písmena, �ímské �íslice, arabské �íslice, malá 

písmena. Lze ovšem použít pouze arabské �íslice, pouze malá písmena apod. 

Je t�eba dodržovat tyto zásady: 
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-          za velká písmena, za �ímské a arabské �íslice náleží te�ka; za 

malá písmena se p�ipojují závorky (okrouhlé nebo rovné); za te�kou a za 

závorkou se vynechává jedna mezera; 

-          �íslice se �tou jako �íslovky �adové (za prvé, za druhé); 

-          p�ehledy se �adí stup�ovit� nebo od levé svislice. 

 

P�íklad: 

Úvod 

A. Rozd�lení psacích stroj� 

I. Podle pohonu 

1. Ru�ní psací stroje 

2. Elektrické psací stroje 

a) elektromechanické 

b) elektronické 

II. Podle ú�elu použití 

 

2.6  Úprava nadpis� 

Nadpisy v�tších �ástí textu se od p�edcházejícího textu odd�lují dv�ma 

prázdnými �ádky, od následujícího textu jedním prázdným �ádkem. 

Nadpis lze zvýraznit r�zným zp�sobem – psaním velkými písmeny, 

podtržením, tu�ným tiskem, velikostí nebo druhem písma. Podtrhává se pouze 

text, nikoliv �íselné nebo abecední ozna�ení. 

�íseln� nebo abecedn� ozna�ené nadpisy za�ínají od stejné svislice jako 

text oddíl�. Další �ádky více�ádkových nadpis� za�ínají od nové svislice. 



 11 
 
 

 P�íklad: 

1. ZPRACOVÁNÍ A DOPRAVA LISTOVNÍCH ZÁSLILEK, AUTOMATICKÉ 

LINKY NA T�ÍD	NÍ POŠTOVNÍCH OBÁLEK 

1.1 Otevíra�e obálek 

K rychlé manipulaci s poštovními zásilkami pat�í automatické otevírání 

obálek. ru�ní otevíra�e nejsou nákladné, elektrické modely jsou ur�eny pro 

velká poštovní odd�lení. 

1.2 Uzavíra�e obálek 

Odbavování listovních zásilek zrychlují uzavíra�e obálek, které uzavírací 

chlope� obálky bu
 vlh�í, nebo na lepicí proužek st�íkají tekuté lepidlo. 

 

2.6.1  Díl�í nadpisy 

�íseln� ani abecedn� neozna�ené díl�í nadpisy se mohou psát na 

za�átek odstavce, zvýraznit a ukon�it te�kou. Text pak následuje 

bezprost�edn� za nadpisem. 

P�íklad: 

P�ehled kurz� 

Základní obsluha osobních po�íta��. Osvojíte si hlavní operace 

s po�íta�em. Nau�íte se ovládat klávesnici a tiskárnu. Dozvíte se, jak se data 

ukládají a zp�tn� vyvolávají. 

Využití po�íta�e pro b�žnou praxi. Kurz je zam��en na zvládnutí 

základních operací. Program obsahuje zpracování text� na úrovni dopis�, 

editování, formátování, seznámení s tiskem, t�íd�ní a zpracování tabulek. 
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2.7  Poznámkový aparát 

Poznámky �íslujeme pr�b�žn� (používáme zásadn� arabských �íslic, p�i 

maximáln� t�ech poznámkách lze použít též hv�zdi�ky) a umis�ujeme je na 

konec práce nebo na stranu pod �arou, je nutné pak p�edložit  seznam použité 

literatury a pramen�. V MS Word pak existuje automatické �íslování 

poznámek. 

 

 

3  Bibliografická citace 

Text p�evzatý z jakéhokoliv zdroje se musí vyzna�it a být citován.  

Bibliografie (název knihy, jméno autora, datum vydání atd.) by m�la 

obsahovat všechny primárn� citované materiály. Doporu�ujeme sestavovat ji 

jako bibliografii úplnou. Pokud se autor rozhodnete pro jiný zp�sob citování 

(uvád�ní pouze povinných prvk�), konzultuje takové rozhodnutí s vedoucím 

práce.  

Pracuje-li autor s v�tším množstvím primárních (vše, co obsahuje vlastní 

tvorbu, výzkum atd.) text�, je vhodné bibliografii roz�lenit na primární a 

sekundární (jedná se o kompilaci, �ili o dílo, které se opírá o další díla) 

literaturu.  

P�íklad primární a sekundární literatury: 

FOU�KOVÁ, M, Reinkarnace a hlubinná terapie. In WHITTON, J. L. a 

FISHER, J. Život mezi životy. Brno: Bollingenská v�ž, 1992, s. 9-14: Zde platí, 

že kniha Reinkarnace a hlubinná terapie od Fou�kové je sekundární literatura, 

protože ve svém díle vycházela z knihy Život mezi životy od Whittona a 

Fishera (primární literatura). 

P�i uvád�ní bibliografických údaj� doporu�ujeme respektovat normu �SN 

ISO 690  
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3.1  Základní bibliografická citace 

 

3.1.1 P�íklad bibliografické citace monografické publikace vydané 

v �eštin� 

Maneken, P., von. Pokrok v léka�ství.P�el. M. Hamouz. 1. vyd. Praha: 

Odeon 1984. 220 s.  

 

3.1.2  P�íklad bibliografické citace seriálové (�asopisy, noviny) publikace 

vydané v �eštin� 

Zpravodaj Ministerstva životního prost�edí. Ministerstvo životního prost�edí 

�eské republiky. 1999. Praha: Yahoo. ISSN 0862-9005 

 

3.1.3  P�íklad bibliografické citace �ásti monografické publikace vydané 

v �eštin� 

BRUNTON, P. Perspektivy. 1. vyd, Sv, 2. P�el. R. Formánková aj. Praha: 

Unitaria. Kapitola 19, Vláda relativity, s. 19-32. 

3.1.4  P�íklad bibliografické citace p�ísp�vku do monografické publikace 

v �eštin� 

FOU�KOVÁ, M, Reinkarnace a hlubinná terapie. In WHITTON, J. L. a 

FISHER, J. Život mezi životy. Brno: Bollingenská v�ž, 1992, s. 9-14 

3.1.5  P�íklad bibliografické citace �lánk� atd. v seriálových (�asopisy, 

noviny) publikacích vydaných v �eštin� 

ŠÍŠA, Zbyn�k. Chovná a rehabilita�ní stanice pražské ZOO. Fotografie 

Vladimír Moty�ka, Vladimír Kamínek a Zbyn�k Šíša. Zví�ata a my, duben 

1995, �. 4, s. 25-29. 
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3.2  Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura 

Jsou-li v práci používány zkratky (�asopis�, text� apod.) je nutné p�ipojit 

seznam t�chto zkratek.  

P�i odkazování doporu�ujeme respektovat normu �SN ISO 690 

(Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura.)  

V práci lze použít práv� jednu z níže uvedených metod. Rozhodn� je 

nelze kombinovat. P�ednost dáváme metod� pr�b�žných poznámek, jelikož je 

pro �tená�e p�ehledn�jší:  

 

3.2.1 Metoda pr�b�žných poznámek 

Odkaz má podobu poznámky pod �arou, p�ípadn� poznámky na konci práce. 

P�i první citaci je vhodné uvést plný bibliografický údaj. 

P�i druhé a další citaci posta�ují základní údaje (autor a název).  

 

3.2.2.   Metoda prvního prvku a roku 

Odkaz m�že mít podobu poznámky nebo je za�azen p�ímo v textu, nap�.: 

"Podle názoru (Havel, 1993, s. 110) ..." 

Struktura odkazu je: první prvek (autor, editor, název textu), rok vydání, 

citovaná strana. 

Citujeme-li od stejného autora více d�l ze stejného roku, odlišíme je malým 

písmenem u roku, nap�.: Eliade, 1971b. 

P�i této metod� musí práce obsahovat soupis úplné bibliografie, p�i�emž za 

prvním prvkem následuje rok. 
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4  Dodatek 

4.1  Mezery (shrnutí pravidel o mezerách) 

Za vypsaným slovem, zkratkou, zna�kou, �íslem nebo �lenicím 

znaménkem následuje mezera. 

Mezera se však ned�lá: 

-  za te�kou – p�i �íselném ozna�ování �ástí textu (2.1.3) nebo 

v pen�žních �ástkách (K� 11.000); 

      -  za �árkou – k vyzna�ení desetinných míst (210,5 mm);+ 

-  za dvojte�kou – p�i psaní �asových údaj� (10:30 h); 

-  p�ed/za spojovníkem (1997-06-02; �esko-polský); 

-  p�ed/za (100 km/h); 

-  následuje-li více �lenicích znamének za sebou (hráli Smetanovu 

„Mou vlast“); 

-  za znaménky +, –, vyzna�ují-li hodnotu �ísla (+5 oC); 

-  p�i psaní výše položených zna�ek (m3, disketa 3,5“); 

-  p�i psaní index� (H2O); 

- p�i vypl�ování rubrik, je-li nedostatek místa. 

 

  


