
[bookmark: _Toc225411028]Informace k automatizaci dokumentu a práce se šablonou
Upozorňujeme, že text uvedený v této kapitole má čistě informativní charakter, není součástí samotné šablony bakalářské/diplomové práce a před finálním odevzdáním či tiskem dokumentu musí být tato kapitola odstraněna. 
Tato šablona slouží jako technický nástroj pro usnadnění formátování vaší kvalifikační práce (dále jen VŠKP). Veškeré závazné instrukce k obsahu jsou integrovány přímo v textu tohoto souboru.
 Proto je nezbytné se řídit těmito instrukcemi a pravidly, která obsahují jak pravidla pro citování a citační etiku (využívaná norma, práce s nástroji jako Citace PRO, Zotero aj.), instrukce pro správné popisování a citování obrázků či tabulek v textu, tak i požadavky na jejich rozměry a grafickou úpravu.
Aby tato šablona správně korespondovala s požadavky fakulty, je nutné využívat její automatizované funkce, tj. červeně označená pole, do kterých vypíšete text nebo z dostupné nabídky vyberete jednu z možností.
Údaje na titulní straně, v prohlášení či v dalších částech úvodního dokumentu (jméno autora, název práce, studijní obor, vedoucí práce, ročník, aj.) NEpřepisujte ručně přímo v textu, ale vyplňte je v předem připravených polích označených červenou barvou, viz Obr. 1.1: Ukázka ovládacího prvku s rozevíracím seznamem.
Po vyplnění všech červených polí nezapomeňte označit celý text (zkratka Ctrl+A) a stiskněte klávesu F9 (případně zvolte pravým tlačítkem myši Aktualizovat pole). Tím zajistíte, že se vaše údaje automaticky a bezchybně propíší do všech částí práce. Pro psaní vlastního textu pak využívejte výhradně předdefinované styly z galerie stylů na kartě Domů.
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Prohlášení o autorství
Předkládám tímto k posouzení a obhajobě Zvolte typ práce ze seznamu: zpracovanou na závěr studia na Fakultě strojní Západočeské univerzity v Plzni. Byl/a jsem seznámen/a s tím, že na mou Zvolte typ práce ze seznamu: se plně vztahuje zákon č. 121/2000 Sb. o právu autorském, zejména § 60 – školní dílo.
Prohlašuji, že jsem tuto Zvolte typ práce ze seznamu: vypracoval/a samostatně, s použitím odborné literatury a pramenů uvedených v Seznamu použitých zdrojů, který je součástí této práce a na základě konzultací s vedoucím práce a konzultantem.
Prohlášení o využití AI
	V Plzni dne:
	
	
	

	
	
	
	podpis autora


Během přípravy této práce jsem využil/a [NÁZEV NÁSTROJE / SLUŽBY] k [DŮVOD A POPIS]. Po použití tohoto nástroje/služby jsem pečlivě zkontroloval(a) a upravil(a) obsah podle potřeby a přebírám plnou odpovědnost za výsledný obsah práce.
	Tip – propis typu práce v textu

	Typ práce vyberte z rozbalovacího seznamu. Na ostatních místech v prohlášení se údaj doplní automaticky — po vyplnění červeně označených polí či výběru z jejich seznamu stiskněte Ctrl+A – poté stiskněte F9, čímž se vše aktualizuje (a vše se srovná i při exportu do PDF). Tato místa proto nepřepisujte ručně.
 Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.



 

Poděkování
Tento text nahraďte vlastním zněním. Poděkování je vyjádřením úcty osobám, které se na vzniku práce odborně podílely. Primárně se děkuje vedoucímu práce za odborné vedení a konzultantům za metodickou pomoc. 
V úplném závěru lze v samostatné větě vyjádřit i osobní poděkování rodině či blízkým za jejich morální podporu během studia. Tato osobní část by však neměla tvořit hlavní náplň poděkování, které má v akademickém textu zůstat především věcné a zdvořilé.
	Tip – Uvádění titulů osob

	Před jménem: se píší následující tituly: prof., doc., Ing., Mgr., Bc.
Za jménem (oddělené čárkou): Ph.D., CSc., DiS.
Příklad: doc. Ing. Jan Novák, Ph.D. 
Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.

	Příklad

	Rád bych touto cestou poděkoval vedoucímu práce, Ing. Bc. Miroslavu Malagovi, Ph.D. za jeho trpělivost, odborné vedení a podnětné připomínky k metodice citování. Dále děkuji Ing. Josefu Arenšteinovi za pomoc při konfiguraci citačního manažeru Zotero a za technické konzultace ohledně pokročilého formátování v editoru MS Word. Závěrem děkuji své rodině za podporu a zázemí, které mi poskytovali po celou dobu mého studia.
Pozn.: Pro smazání tohoto příkladu stačí označit tabulku a odstranit ji.





Abstrakt
Tento text nahraďte vlastním zněním abstraktu. Abstrakt představuje ucelené shrnutí kvalifikační práce, které má čtenáři poskytnout okamžitou představu o jejím obsahu, aniž by musel číst celý dokument. Text by měl tvořit jeden souvislý odstavec bez členění na odrážky a neměl by obsahovat odkazy na literaturu či obrázky. Obsahově musí logicky zahrnovat stručný úvod do řešené problematiky, jasnou definici cíle práce, popis použitých metod zkoumání, a především shrnutí nejdůležitějších výsledků a závěrů, ke kterým autor dospěl. Doporučený rozsah je obvykle 150 až 300 slov a text se píše až po úplném dokončení práce.
	Příklad

	Předkládaná kvalifikační práce se zabývá metodikou tvorby odborných vysokoškolských textů s důrazem na efektivní využívání formátovacích a citačních nástrojů. Hlavním cílem práce je poskytnout komplexní návod, který studentům usnadní dodržování formálních i obsahových náležitostí. Teoretická část vymezuje strukturu odborného textu, doporučený rozsah jednotlivých kapitol a detailně popisuje práci se styly v editoru MS Word. Dále se věnuje problematice citační etiky, výběru správné normy a technickým aspektům vkládání obrázků, tabulek či vzorců včetně jejich popisků. Praktická část je zaměřena na implementaci bibliografického manažeru Zotero. Obsahuje postup instalace desktopové aplikace i doplňků do prohlížeče a textového editoru a demonstruje využití tohoto nástroje pro automatizovanou správu zdrojů. Závěr práce shrnuje přínosy digitalizace bibliografie pro zvýšení kvality akademických prací.
Pozn.: Pro smazání tohoto příkladu stačí označit tabulku a odstranit ji.


Klíčová slova
Zde uveďte 5 až 8 klíčových pojmů, které nejvýstižněji charakterizují téma a obsah vaší práce a slouží k jejímu vyhledávání v databázích. Používejte ustálenou odbornou terminologii v 1. pádě, postupujte od obecnějších pojmů ke konkrétním a jednotlivá slova či slovní spojení oddělujte středníkem. 
	Příklad

	Akademické psaní; Microsoft Word; styly a formátování; citační etika; bibliografický manažer; 
Zotero; správa zdrojů; práce s obrázky a tabulkami.
Pozn.: Pro smazání tohoto příkladu stačí označit tabulku a odstranit ji.




Abstract
Replace this text with your own abstract. The abstract is a comprehensive summary of the thesis, which should give the reader an immediate idea of its content without having to read the entire document. The text should form a single continuous paragraph without bullet points and should not contain references to literature or images. In terms of content, it must logically include a brief introduction to the topic, a clear definition of the thesis's objective, a description of the research methods used, and, above all, a summary of the most important results and conclusions reached by the author. The recommended length is usually 150 to 300 words, and the text should be written after the thesis has been completed.
Key words
Here, list 5 to 8 key terms that most accurately characterize the topic and content of your work and can be used to search for it in databases. Use established technical terminology in the nominative case, proceed from more general terms to more specific ones, and separate individual words or phrases with commas. 
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[bookmark: _Toc181108452][bookmark: _Ref214717471][bookmark: _Toc234323342]Přehled použitých zkratek a symbolů
	Tip – řazení zkratek a symbolů v přehledu

	· Zkratky řaďte abecedně. Používejte jen takové zkratky, které jste ve své práci použili. Níže najdete ukázku, jak takový přehled zkratek může vypadat.
· Zkratky a symboly mají vždy být vysvětleny při jejich prvním použití v textu.
 Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.

	AI
	Artificial Intelligence (umělá inteligence)

	BP
	Bakalářská práce

	ČSN
	Česká technická norma

	DisP
	Disertační práce

	DP
	Diplomová práce

	FST
	Fakulta strojní

	IEEE
	Institute of Electrical and Electronics Engineers

	ISBN
	International Standard Book Number (mezinárodní identifikační číslo knihy)

	ISSN
	International Standard Serial Number (mezinárodní identifikační číslo periodické (seriálové) publikace, tj. časopisů, ročenek atp.)

	ISO
	International Organization for Standardization (Mezinárodní organizace pro normalizaci)

	MS
	Microsoft

	SO
	Studijní oddělení

	VŠKP
	Vysokoškolská kvalifikační práce

	ZČU
	Západočeská univerzita v Plzni
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	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Důležité upozornění – Vložení přední a zadní strany zadání

	Oficiální zadání práce se do dokumentu vkládá jako obrázek (sken) hned za titulní list. Zadání práce získáte z Portálu ZČU, případně e-mailem od sekretariátu katedry. 
Protože je zadání oboustranné, v paginaci (číslování) práce vždy zaujímá dvě strany. V šabloně jsou pro tento účel připravena dvě pole: Vložení 1. stránky zadání a Vložení 2. stránky zadání. Je nezbytné nahrát obě strany (i kdyby byla zadní strana prázdná), aby následné číslování stránek a kapitol odpovídalo skutečnosti.
Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323343]Úvod
Tento text nahraďte vlastním úvodem. Úvod slouží k seznámení čtenáře s tématem, motivací jeho výběru a celkovou strukturou práce. Měl by jasně definovat hlavní cíl práce, stanovit výzkumné otázky nebo hypotézy a stručně nastínit použitou metodiku zpracování. Je vhodné zde také vymezit, čím se práce zabývá a co naopak není jejím předmětem. V závěru úvodu autor obvykle popisuje rozvržení jednotlivých kapitol (teoretická a praktická část), aby měl čtenář jasnou představu o logické stavbě textu. Rozsah úvodu se obvykle pohybuje okolo 1 až 2 stran.
Struktura kvalifikační práce by měla být vyvážená. Dle doporučení FST tvoří teoretická (analytická) část přibližně 30-40 % rozsahu práce. Zde prokazujete schopnost pracovat s literaturou a analyzovat současný stav. 
Těžištěm práce je praktická (syntetická) část, která by měla tvořit cca 60-70 % rozsahu. Zde prezentujete vlastní řešení, výpočty, konstruování a výsledky.
Pro snazší orientaci v požadavcích na odborný text jsou do šablony vloženy barevné boxy (tabulky). Tabulky s označením Příklad demonstrují ideální podobu konkrétních pasáží, zatímco boxy Tip a Důležité upozornění vás provedou technickými náležitostmi a varují před nejčastějšími formálními prohřešky. 
Tyto pomocné prvky mají studentovi poskytnout jasnou představu o obsahu a struktuře práce a po využití jsou určeny k odstranění.
	Příklad

	Cílem předkládané práce je provést autora procesem tvorby vysokoškolské kvalifikační práce s využitím pokročilých funkcí editoru MS Word a externích nástrojů. Text je rozdělen do dvou hlavních celků.
Teoretická část se nejprve věnuje obecným náležitostem akademického textu a definuje správný poměr mezi teorií a praxí. Následně detailně seznamuje uživatele se systémem předdefinovaných Stylů, které jsou klíčové pro zachování jednotného vzhledu dokumentu. Zvláštní pozornost je věnována práci s ovládacími prvky a na ně navázanými poli; zde je důraz kladen na nutnost ruční aktualizace odkazů (např. stiskem klávesy F9 nebo přes náhled tisku) po editaci zdrojových dat. Tato část rovněž vymezuje pravidla pro vkládání grafických elementů, přičemž specifikuje umístění titulků – pod obrázky a nad tabulky – a vysvětluje principy citační etiky v textu.
Praktická část slouží jako technický manuál pro práci s bibliografickým manažerem Zotero. Čtenář zde nalezne postup instalace softwaru do počítače, integraci doplňků do webového prohlížeče i samotného textového editoru. Součástí je obrazový průvodce pro import a export zdrojů a ukázka efektivního generování seznamu použité literatury.
Pozn.: Pro smazání tohoto příkladu stačí označit tabulku a odstranit ji.



[bookmark: _Toc234323344]Automatizace dokumentu a práce s šablonou
Tato šablona je navržena jako automatizovaný dokument, který využívá pokročilé funkce textového editoru MS Word k usnadnění formální úpravy. Základním stavebním kamenem jsou tzv. ovládací prvky obsahu (Content Controls), které jsou umístěny na úvodních stranách dokumentu, konkrétně na:
Titulním listu,
Prohlášení o autorství,
Prohlášení o využití AI.
Tyto prvky slouží jako primární zdroj dat pro zbytek práce. Uživatel je povinen vyplnit veškerá pole označená v šabloně (např. Studijní program, Autor práce, Název kvalifikační práce či Jméno vedoucího). Správným vyplněním těchto vstupních dat se automaticky připraví obsah pro dynamická pole umístěná v záhlaví, zápatí a v textu čestného prohlášení.
S těmito ovládacími prvky lze pracovat dvěma způsoby. Některé nabízejí rozevírací seznam, kde stačí vybrat jednu z možných variant. Jiné jsou připravené pro přímé vložení textu (např. Název kvalifikační práce). V obou případech je již přednastaven správný styl.
	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Důležité upozornění

	Po zvolení položky ze seznamu či po dopsání textu se ovládací prvek odstraní a zůstane pouze samotný text. Pokud byste se při výběru spletli, můžete se ihned vrátit zpět pomocí klávesové zkratky Ctrl + Z a volbu provést znovu. Pokud potřebujete text opravit později (kdy už ovládací prvek zmizel), stačí text jednoduše přepsat. Funkčnost šablony tím zůstane zachována.
 Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.
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[bookmark: _Ref225840195][bookmark: _Toc234323377]Obr. 1.1: Ukázka ovládacího prvku s rozevíracím seznamem
Pokud byste potřebovali text (např. název práce) změnit později, kdy už ovládací prvek není aktivní, jednoduše text přepište jako v běžném dokumentu. Díky tomu, že styl písma zůstane zachován, se po aktualizaci polí změna projeví i v záhlaví.
[bookmark: _Toc234323345]Princip propojení dat a ovládacích prvků
Efektivita této šablony spočívá v provázanosti vstupních polí s formátovacími styly a referenčními poli. Jakmile uživatel zadá text do ovládacího prvku na titulní straně (například napíše název své práce), tento text získá specifický formát (styl). Na tento styl se následně odkazují automatická pole (funkce STYLEREF) v záhlaví dalších stránek. Stejný princip funguje u volby typu práce (bakalářská/diplomová) nebo jména autora, které se propisují do textu Prohlášení o autorství či opětovně do záhlaví. Tím je zajištěna konzistence údajů v celém dokumentu a eliminuje se riziko, že student změní název na titulní straně, ale zapomene jej opravit v záhlaví či v prohlášení.
[bookmark: _Toc234323346]Nutnost aktualizace polí
Je nezbytné upozornit na technologické specifikum editoru MS Word, který na rozdíl od tabulkových procesorů (MS Excel) neprovádí aktualizaci polí v reálném čase. Po vyplnění nebo jakékoliv změně údajů v ovládacích prvcích na úvodních stranách se změna v záhlaví či v textu prohlášení neprojeví okamžitě. 
Uživatel musí aktualizaci vyvolat manuálně.
Nejrychlejším způsobem je označení celého textu klávesovou zkratkou Ctrl + A, a následné stisknutí klávesy F9, která provede přepočet a aktualizuje tak odkazy všech polí. 
Alternativní metodou je přechod do náhledu tisku (Ctrl + P) a návrat zpět do dokumentu, čímž editor vynutí překreslení všech dynamických prvků. Bez tohoto kroku mohou v dokumentu zůstat neaktuální informace nebo zástupné texty šablony.
	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Důležité upozornění

	Výše zmíněný krok je zásadní! 
Pakliže byste jej neudělali, hrozí zde riziko, že v částech vaší práce budou obecné pojmy, které čekají právě na aktualizování textu z ovládacích prvků, které jste vyplňovali či vybírali si zde z nabídky textů (např. namísto vašeho jména bude zobrazeno: Zadejte vaše jméno ve formátu: „Titul Jméno“).
 Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.



[bookmark: _Toc234323347]Pravidla během psaní odborné práce
Formální úprava a jazyková úroveň jsou prvními aspekty, které hodnotitel práce vnímá. Tato kapitola shrnuje základní typografická a stylistická pravidla, která vycházejí z norem a zvyklostí Fakulty strojní. Dodržování těchto zásad přispívá k profesionálnímu vzhledu dokumentu a zlepšuje jeho čitelnost.
[bookmark: _Toc234323348]Jazykový styl a vyjadřování
Odborný text vyžaduje specifický styl vyjadřování. Na rozdíl od beletrie je cílem jednoznačnost, stručnost a objektivita. V technických pracích na FST je preferováno neosobní vyjadřování (tzv. trpný rod). Tento styl klade důraz na samotný děj nebo výsledek, nikoliv na osobu autora. Vyhněte se proto nadužívání zájmena „já“ (1. osoba jednotného čísla) i „my“ (autorský plurál), pokud nejste členem řešitelského týmu.
	Příklad

	Nevhodné:
Na zkušebním zařízení jsem naměřil hodnoty tlaku a následně jsem je zapsal do tabulky.
Vhodné:
Na zkušebním zařízení byly naměřeny hodnoty tlaku, které byly následně zapsány do tabulky.
Pozn.1: 1. osobu jednotného čísla („já“) lze výjimečně použít v úvodu nebo v závěru, kde autor prezentuje svůj osobní postoj k volbě tématu či hodnocení přínosu.
Pozn.2: Pro smazání tohoto příkladu stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323349]Typografické zásady
Při psaní je nutné rozlišovat znaky, které na klávesnici vypadají podobně, ale mají jiný význam. Typickou chybou je záměna spojovníku a pomlčky.
Spojovník (-): Je krátká čárka (na klávesnici vedle pravého Shiftu). Píše se bez mezer a spojuje slova (např. česko-anglický slovník, Brno-střed, bude-li).
Pomlčka (–): Je delší čárka. Odděluje části věty nebo rozsahy. Z obou stran se odděluje mezerou (např. teoretická část – úvod do problematiky). V případě rozsahů (např. str. 10–15, let 1990–2020) se píše bez mezer.
Pevná mezera: Na konci řádku nesmí zůstat osamocené jednopísmenné předložky (k, s, v, z) nebo spojky (a, i, o, u). K tomuto účelu slouží tzv. pevná mezera, která "přilepí" předložku k následujícímu slovu. Pevnou mezeru vkládáme také mezi číslo a jednotku (např. 10 kg, 50 %), aby se nestalo, že číslo zůstane na jednom řádku a jednotka skočí na další. Obdobně je dobré pevnou mezeru využívat i pro akademické tituly pomocí klávesové zkratky CTRL + SHIFT + Mezerník.
[bookmark: _Toc234323350]Zápis veličin a jednotek
Všeobecné pravidlo je, že se píší malými písmeny (m, cm, l). Je-li značka odvozena od vlastního jména, píše se s počátečním velkým písmenem (W, Hz). Značky se používají jen s číselnou hodnotou, bez ní se vypisují slovy (vždy malé písmeno – watt, hertz, ...). Značky fyzikálních veličin (např. F, p, Mt) se píší vždy kurzívou. Značky jednotek (např. MPa, N, kg) se píší vždy stojatým písmem. Pozor na indexy, pokud je indexem veličina (např. π, cp) píše se kurzívou, jinak (např. „max“ ve Fmax) stojatě.
	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Důležité upozornění
Pozor na Najít a nahradit: ve výchozím nastavení nerozlišuje velká a malá písmena. Při hromadném vkládání pevných mezer za jednopísmenné předložky a spojky (k, s, v, z, o, u, a, i) tak lze omylem přepsat i velké písmeno na začátku věty. Pro nastavení rozlišování písmen postupujte následovně:
1. Otevřete okno klávesou Ctrl+H („Najít a nahradit"). Pozn.: Ctrl+F otevře jen postranní panel Navigace, kde tyto možnosti nejsou.
2. Vlevo dole klikněte na tlačítko Více >> (rozbalí sekci „Možnosti hledání"; je-li tam „Méně <<", je okno už rozbalené).
3. Zaškrtněte Rozlišovat malá a velká (volitelně i Pouze celá slova).
4. Do pole Najít napište předložku s mezerou, např. „v " (malé v a mezera). Do pole Nahradit napište „v" a pevnou mezeru zadanou kódem ^s, tedy „v^s".
5. Náhrady raději procházejte tlačítkem Nahradit (po jedné) a kontrolujte, ať nezasáhnete konec delšího slova (např. „ostrov "). Tlačítko „Nahradit vše" použijte jen s rozvahou.
Kontrola: klávesou Ctrl+* zobrazíte skryté znaky — pevná mezera se ukáže jako °.

	Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.

	Tip – Klávesová zkratka pro pevnou mezeru

	Pevnou mezeru vložíte stisknutím kláves: Ctrl + Shift + Mezerník. V textu se při zapnutých netisknutelných znacích (ikona ¶) zobrazuje jako kroužek (°), zatímco běžná mezera jako tečka (·).
 Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323351]Formátování odstavců
Pro veškerý základní text práce je v šabloně připraven styl Normální (písmo patkové, velikost 11 b., zarovnání do bloku). Pro nadpisy používejte výhradně styly Nadpis 1 až Nadpis 3.
Hlavní kapitoly (úroveň Nadpis 1) jsou v šabloně nastaveny tak, aby automaticky začínaly na nové stránce. Není tedy nutné před ně vkládat prázdné řádky nebo ruční konce stránek.
	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Důležité upozornění

	Nikdy neformátujte text pomocí mezerníku nebo klávesy Enter!
Pro odsazení prvního řádku odstavce nepoužívejte mezery, ale nastavte styl odstavce.
Pro přechod na novou stránku nepoužívejte opakované stisknutí klávesy Enter, ale vložte Konec stránky (zkratka Ctrl + Enter).
Ruční formátování se při jakékoliv změně textu nebo otevření na jiném počítači "rozsype" a práce bude působit neprofesionálně.
 Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.



[bookmark: _Toc234323352]Práce s grafickými objekty a vzorci
Kvalita odborné práce není dána pouze textem, ale také vhodným využitím grafických prvků, které napomáhají lepší srozumitelnosti a interpretaci dat. Mezi tyto prvky řadíme obrázky (schémata, grafy, fotografie), tabulky a matematické vzorce. Pro zachování profesionálního vzhledu je nezbytné dodržovat jednotná pravidla pro jejich vkládání, popisování a odkazování v textu.
	Tip – využití křížových odkazů

	Každý grafický objekt musí mít svůj popisek (titulek) a musí být v textu alespoň jednou zmíněn (odkázán), ideálně předtím, než se objekt objeví. 
Nikdy nepoužíváme formulace typu „viz obrázek níže“, ale využíváme funkci Křížový odkaz (Karta Vložení – Křížový odkaz – Typ odkazu změnit na obrázek, tabulku či název kapitoly, záleží na kontextu, na co chcete v textu odkazovat. Výsledek křížového odkazu pak vypadá takto: viz Obr. 1.1).
 Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323353]Vkládání obrázků a grafů
Obrázky vkládáme v dostatečné kvalitě (min. 300 DPI) a zarovnáváme je na střed stránky. U obrázků a grafů se popisek (titulek) umisťuje vždy pod obrázek.
Pro vytvoření popisku využijte funkci MS Word: pravým tlačítkem myši klikněte na obrázek a zvolte Vložit titulek. Tím zajistíte, že se obrázky budou automaticky číslovat. Pokud obrázek není vaším autorským dílem, je nutné ihned za popisek uvést zdroj formou citace.
[image: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/5/51/Z%C4%8CU_FST_Logo.png]
[bookmark: _Toc234323378]Obr. 3.1: Logo FST [1]
	Tip – Proč pod obrázkem občas zůstane volné místo?

	Obrázek i popisek mají nastaveno Svázat s následujícím, aby se neoddělily. Nevejde-li se celý blok na konec stránky, přesune ho Word najednou na další stránku a nahoře vznikne mezera. Jde o správné chování, ne o chybu. 
Řešení: doplnit text nad obrázek, obrázek mírně zmenšit, nebo blok přesunout, nikdy však nevkládejte ruční konec stránky (narušilo by to číslování a rozvržení šablony). 
Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.



[bookmark: _Toc234323354]Práce s tabulkami
Tabulky slouží k přehledné prezentaci strukturovaných dat. Na rozdíl od obrázků se tabulky do práce nevkládají jako „screenshoty“ (obrázky), ale musí být editovatelné, tj. vytvořené pomocí nástrojů, jako je MS Word nebo MS Excel).
Zásadním rozdílem oproti obrázkům je umístění popisku. U tabulek se titulek píše vždy nad tabulku. Opět platí, že titulek generujeme automaticky funkcí Wordu, abychom je mohli následně vygenerovat do seznamu tabulek v úvodu práce. Pokud jsou data v tabulce přejatá, zdroj uvádíme do popisku patřičné tabulky.
[bookmark: _Toc234323384]Tab. 3.1: Měření tlaku
	Pořadové číslo měření
	Tlak [MPa]
	Posunutí od deformace [mm]

	1
	22
	0,010

	2
	56
	0,017



	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Důležité upozornění – Celistvost a dělení tabulek

	Tabulky by měly být v textu umístěny tak, aby se ideálně celé vešly na jednu stranu. Tabulka nesmí být osekaná koncem stránky tak, aby na nové straně zůstala jen část dat bez vysvětlení.
Pokud je tabulka natolik rozsáhlá, že musí přejít na další stranu, je nezbytné, aby se na nové stránce opakoval řádek se záhlavím (popisky sloupců), aby čtenář neztratil orientaci v datech. Toho docílíte tak, že označíte první řádek tabulky a na kartě Rozložení (v nástrojích tabulky) zvolíte Opakovat řádky záhlaví.
 Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323355]Zápis vzorců a rovnic
Pro zápis matematických vztahů a rovnic se využívá vestavěný Editor rovnic. Vzorce se umisťují na samostatný řádek, zarovnávají se na střed (případně doleva s odsazením) a číslují se arabskými číslicemi v kulatých závorkách zarovnanými k pravému okraji stránky.
Pro ideální zarovnání (vzorec uprostřed, číslo vpravo) se doporučuje použít tabulku o jednom řádku a třech sloupcích se skrytými ohraničeními, kde je vzorec v prostředním sloupci a číslování v pravém.
Rovnice a vzorce se jednoduše zapisují pomocí příkazu vložit „Rovnice“ (karta Vložení – skupina Symboly), Pozici rovnic a vzorců na řádce definuje norma ČSN ISO 7144 [2].
[bookmark: _Toc234323385]Tab. 3.2: Tabulka se vzorci
	
	(1) 

	
	(2) 



	Tip – Geometrie tabulky pro vzorce

	Pro profesionální vzhled nastavte tabulce se vzorcem tyto parametry:
Výška řádku: 1,5 cm.
Šířka prostředního sloupce (pro vzorec): 14,5 cm.
Zarovnání: Vzorec na střed, číselný identifikátor vpravo. 
Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.



[bookmark: _Toc234323356]Přílohy
V některých VŠKP bude potřeba vložit větší obrázek, technický náčrt či jakýkoliv jiný obrazec ve větší kvalitě a ve větších rozměrech. Pro tyto obrazce je vhodné je vložit až na konec dokumentu do Příloh. V textu pak na tyto obrazce odkazujete pomocí křížových odkazů.
V šabloně je již předem nastavený styl pro tvorbu příloh – VSKP_Přílohy_, který vám vytvoří automatické číslování příloh. 
Stejně jako obrázky či tabulky, tak i přílohy je nutno citovat, popřípadě zde mít uvedené titulky dle typu obrazce (umístění titulků se řídí opětovně podle toho, jestli se jedná o vzorec, obrázek, tabulku). Pro vložení správného titulku pro jednotlivé Přílohy využívejte předem nastavené číslování titulků speciálně nastavené jen pro Přílohy. 
Tvorba titulku je stejná jako u obrázku či tabulky: Karta Reference – Vložit titulek – rozkliknout Popisek – vybrat možnost Příloha (pokud popisek „Příloha" v nabídce není, klikněte na Nový popisek a napište Příloha. Word si vlastní popisky ukládá u sebe, ne do šablony.) – otevřít nabídku Číslování. Zde se ujistěte, že je nastaven formát 1, 2, 3, …, stejně tak, zdali je zaškrtnutá možnost Včetně čísla kapitoly a u možnosti Kapitola začíná stylem vyberte Nadpis 6, viz Obr. 3.2: Kontrola správného číslování a zobrazování titulků citovaných v Přílohách.
[image: ]
[bookmark: _Ref226706858][bookmark: _Toc234323379]Obr. 3.2: Kontrola správného číslování a zobrazování titulků citovaných v Přílohách
	Tip
Nejjednodušší je vytvořit další přílohu zkopírováním už vloženého titulku přílohy a přepsáním jeho textu — číslování se pak upraví samo.

	Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.



[bookmark: _Toc234323357]Citační etika a práce se zdroji
Práce s odbornou literaturou je základem každé kvalifikační práce. Cílem není pouze shromáždit informace, ale kriticky je zhodnotit a propojit s vlastními poznatky. Zásadním pravidlem akademického psaní je důsledné odlišování vlastních myšlenek od myšlenek převzatých.
[bookmark: _Toc234323358]Princip citování a plagiátorství
Každý údaj, definice, obrázek či myšlenka, která není dílem autora, musí být řádně ocitována. Citace se skládá ze dvou částí:
Odkaz v textu (krátká reference v závorce přímo za převzatou myšlenkou).
Bibliografická citace (úplný záznam o zdroji v Seznamu použitých zdrojů na konci práce).
	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Co je plagiátorství?

	Neuvedení zdroje u převzaté myšlenky je považováno za plagiátorství, což je hrubé porušení akademické etiky a autorského zákona. Může vést k neobhájení práce či k disciplinárnímu řízení. Nestačí uvést zdroj pouze v seznamu literatury na konci práce – odkaz na zdroj se musí objevit přímo v textu (tzv. in-text citation) ihned za převzatou pasáží.
 Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.

	Tip – Kontrola plagiátorství

	Plagiátorství se na Západočeské univerzitě v Plzni kontroluje pomocí systému Theses.cz. Každá VŠKP projde touto kontrolou a vedoucí práce na základě výsledků ze systému Theses.cz rozhodne, zda VŠKP doporučí k obhajobě či nikoli. 
Nemusíte se bát nahrát celý dokument. Práce vložené přes veřejnou stránku Odevzdej.cz (bez registrace) se nikam natrvalo neukládají a systém je po 5 dnech automaticky maže. Vaše škola tak při finální kontrole v Theses.cz neoznačí vaši vlastní kontrolu za plagiát.
 Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323359]Citační styl a metoda
Na Fakultě strojní je vyžadováno dodržování normy ČSN ISO 690. Tato norma umožňuje různé metody citování, přičemž fakulta v současnosti využívá numerickou metodu ČSN ISO 690 (tzv. ISO-690 – numeric, brackets, Czech) [3].
	Příklady metod citování

	Metoda číselných odkazů:
V textu: Podle nejnovějších výzkumů [1, 4] dochází k …
V seznamu literatury: Seznam je seřazen podle pořadí výskytu v textu (nikoliv abecedně) a jednotlivé položky jsou očíslovány [1], [2], [3] ...
Pozn.: Pro smazání tohoto příkladu stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323360]Parafráze vs. Přímá citace
V odborném textu rozlišujeme dva způsoby převzetí informací:
Parafráze (Nepřímá citace): Vlastními slovy formulujete myšlenku jiného autora. Toto je preferovaný způsob. Text se nedává do uvozovek, ale zdroj musí být uveden.
Přímá citace (Citát): Doslovné převzetí textu. Musí být v uvozovkách a (volitelně) kurzívou. Používá se výjimečně, například pro definice.
	Tip – Automatizace citací

	Tvorba citací ručně je pracná a náchylná k chybám. Je spousta dostupných pomocných aplikací, které vám mohou pomoci s citováním. Mezi tyto nástroje patří aplikace jako je např. CitacePro, Mendeley, Zotero, aj. 
V Praktické části této šablony naleznete podrobný návod, jak využít citační manažer Zotero. Tento nástroj za vás automaticky pohlídá správný formát, který nastavíte (ISO 690) a následně vám dokáže vygenerovat seznam použité literatury ve vaší práci na jedno kliknutí.
 Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323361]Citování umělé inteligence (AI)
Pokud využijete generativní AI (např. ChatGPT, Gemini, Claude, Copilot, aj.) jako informační zdroj nebo nástroj pro úpravu textu, je nutné to uvést. Dle doporučení FST se AI cituje jako online služba.
Formát bibliografické citace: 
[Vlastní dotaz/Prompt]. Online. In: Název služby. Verze. Dostupné z: URL. [datum citování].
kde:
[Vlastní dotaz/Prompt] – Většinou samotný dotaz, popř. zkráceně uvedený dotaz.
Název služby – služba použitá k vygenerování odpovědi na dotaz AI, např. ChatGPT.
Služba/distributor – tvůrce služby, např. u ChatGPT to je OpenAI. [5]
[bookmark: _Toc234323362]Formální úprava a tisk práce
Před samotným odevzdáním práce je nutné věnovat pozornost finálnímu vzhledu dokumentu, tisku a vazbě. I kvalitní obsah může být znehodnocen špatnou formální úpravou.
[bookmark: _Toc234323363]Tisk a papír
Práce se tiskne na bílý papír formátu A4 (min. 80 g/m²). Tisk by měl být zvolen jednostranně. Doporučuje se používat formát PDF/A, který zaručí, že se při tisku nerozhodí formátování, obrázky ani fonty.
[bookmark: _Toc234323364]Desky a vazba
V případě odevzdání listinné podoby se doporučuje pevná vazba. Tradiční barvou desek pro Fakultu strojní je modrá (dle jednotného vizuálního stylu) a barva písma na deskách je obvykle stříbrná nebo zlatá.
	Rozložení textu na přední straně desek:

	Horní okraj: 
První řádek: Západočeská univerzita v Plzni
Druhý řádek: Fakulta strojní
Střed strany: 
BAKALÁŘSKÁ PRÁCE (nebo DIPLOMOVÁ PRÁCE) – velkými písmeny 
Dolní okraj: 
Vlevo: Rok odevzdání práce
Vpravo: Jméno a příjmení studenta

	Pozn.1: Doporučuje se, aby si student, po kompletním vyhotovení VŠKP, svoji práci důkladně zkontroloval, jelikož omylem může dojít ke špatnému svázání práce, přeházení jednotlivých stránek či vložení listů, které do práce vůbec nepatří.
Pozn.2: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323365]Vložení zadání
Zadání práce (které obdržíte elektronicky) se do práce nevkládá jako originál. Student vloží kopii zadání (bez podpisu děkana) do práce hned za titulní list. V elektronické verzi šablony se zadání vkládá jako obrázek (sken/obrázek z PDF). Můžete využít online aplikace (například pomocí https://www.ilovepdf.com/pdf_to_jpg) pro převod PDF souboru na obrázek typu JPG, PNG atd.[6]
[bookmark: _Toc234323366]Nahrání práce do IS/STAG a administrativa
Student je povinen provést zaevidování a nahrání VŠKP do systému IS/STAG. V IS/STAG vyplní formulář „Doplnění údajů“ o kvalifikační práci a přiloží VŠKP včetně příloh v elektronické podobě ve formátu PDF/A. Tento formát zaručuje dlouhodobou archivaci dokumentů. 
[image: ]
[bookmark: _Toc234323380]Obr. 5.1: Využití funkce Export v MS Word
S listinnou verzí VŠKP (pokud je vedoucím vyžadována) student odevzdává vyplněný a podepsaný tiskopis „Údaje o kvalifikační práci“, který je vygenerovaný z IS/STAG. Svým podpisem stvrzuje správnost údajů a plnou shodu elektronické verze s odevzdávanou listinnou verzí VŠKP. Tento dokument se následně zakládá na studijním oddělení (SO FST) do spisu studenta.
[bookmark: _Toc234323367]Jak převést Word soubor do PDF formátu
Pro převod dokumentu z .docx formátu (Wordu) pro PDF/A můžeme opětovně využít stránku https://www.ilovepdf.com/word_to_pdf [6].
Další možnost je využít funkci přímo ve Wordu, kde můžete převést Wordovské soubory (.docx) na PDF formát (.pdf): Karta Soubor – Exportovat – Vytvořit dokument PDF/XPS – v okně zkontrolovat, zdali v poli Uložit jako typ: se předem vyplnil typ souboru na .pdf, následně klikněte na Možnosti… – v okně Možnosti zaškrtněte možnost Kompatibilní s archivačním formátem PDF/A)
	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Upozornění

	Podle nastavení Wordu (Možnosti – Zobrazení – „Aktualizovat pole před tiskem") se při exportu do PDF automaticky aktualizují pole, jako je pole pro obsah, seznamy obrázků a tabulek, křížové odkazy i čísla stran. Výsledné PDF se proto může mírně lišit od náhledu ve Wordu. Před odevzdáním vždy zkontrolujte finální PDF.
 Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323368]Export do PDF/A na macOS 
Ve Wordu pro macOS možnost „Kompatibilní s PDF/A" nenajdete. Postup Uložit jako → PDF zde sice vytvoří takzvaný tagovaný PDF, nejde však o validní PDF/A. Uživatelé Macu proto musí zvolit jeden z náhradních postupů.
Nejspolehlivější je vytvořit PDF/A na počítači s Windows, kde Word výše popsanou volbu nabízí, využít lze např. školní učebnu, notebook spolužáka, nebo si na Macu spustit Windows ve virtuálním stroji (Parallels, VMware). Kdo chce zůstat výhradně na Macu, může zdarma použít LibreOffice: dokument ve formátu .docx v něm otevřete a přes Soubor → Exportovat jako → Exportovat do PDF na kartě „Obecné" zaškrtnete možnost „Archivace (PDF/A)" a zvolíte úroveň PDF/A (např. PDF/A-2b, případně dle požadavku fakulty). Po otevření v LibreOffice je vhodné zkontrolovat, zda se nezměnilo formátování dokumentu. Třetí možností je vyexportovat na Macu běžné PDF a to následně převést na PDF/A — buď v programu Adobe Acrobat Pro (Soubor → Uložit jako jiný → Archivní kopie PDF/A), nebo pomocí online převodníku či konverzního nástroje univerzitní knihovny ZČU.

	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Upozornění

	Student je povinen svoji VŠKP zkontrolovat např. validátorem uvedeným na stránce NTK: https://digi.nacr.cz/validatorPDF.
Vložené PDF je ověřováno několika validátory. Ke kladnému výsledku dostačuje, aby PDF označil za validní alespoň jeden z nich.
Vytištěný printscreen výsledného ověření předloží student asistentce vedoucího katedry při odevzdávání VŠKP a ústně prohlásí, že si je vědom toho, že osobně odpovídá za nahrání VŠKP ve formátu PDF/A do IS/STAG.
 Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.



[bookmark: _Toc234323369]Práce s nástrojem Zotero
Cílem praktické části této šablony je poskytnout návod na efektivní správu odborné literatury pomocí softwaru Zotero. Jedná se o volně dostupný nástroj, který výrazně zjednodušuje proces citování. Umožňuje automaticky stahovat bibliografické údaje z webových stránek, katalogů knihoven či databází a následně je na jedno kliknutí vkládat do textového editoru MS Word ve správném formátu. 
[bookmark: _Toc234323370]Instalace a zprovoznění
Pro plnou funkčnost je nutné nainstalovat tři komponenty, které spolu vzájemně komunikují:
Zotero Desktop: Samotná aplikace pro správu zdrojů (ke stažení na https://www.zotero.org/). [4]
Zotero Connector: Doplněk do internetového prohlížeče (Chrome, Edge, Firefox), který slouží k "ukládání" zdrojů z internetu. [4]
Doplněk pro MS Word: Nainstaluje se obvykle automaticky s aplikací Desktop. Ve Wordu se objeví nová karta s názvem "Zotero". [4]
[image: ]
[bookmark: _Toc234323381]Obr. 6.1: Ukázka karty Zotero v MS Word
[bookmark: _Toc234323371]Vytváření databáze zdrojů
Základem práce je naplnění vaší osobní knihovny v aplikaci Zotero. Jakmile na internetu naleznete článek, knihu nebo webovou stránku, kterou chcete citovat, stačí kliknout na ikonu Zotero Connector v pravém horním rohu prohlížeče (ikona se mění podle typu zdroje – kniha, stránka, obrázek, PDF).
	Tip – Automatické stažení PDF

	Pokud máte přístup k plnému textu článku (např. přes univerzitní databáze), Zotero se pokusí stáhnout a přiložit k citaci i samotné PDF. Vše tak máte uložené na jednom místě a přístupné i bez internetu. 
Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.

	[image: Microsoft - Fluent Emoji (Color)]Důležité upozornění – Kontrola metadat

	Automatický import není neomylný. Vždy po uložení zdroje zkontrolujte v aplikaci Zotero (v pravém panelu), zda se správně načetlo Jméno autora (příjmení vs. jméno), Rok vydání a Název. U webových stránek často chybí datum publikování nebo autor – tyto údaje je nutné doplnit ručně (pakliže jsou k dispozici), jinak bude citace neúplná.
 Pozn.: Pro smazání tohoto upozornění stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323372]Vkládání citací do textu
Jakmile máte zdroje v databázi, můžete začít psát. Postup vložení citace je následující:
1. Umístěte kurzor tam, kam chcete citaci vložit.
2. Na kartě Zotero klikněte na tlačítko Add/Edit Citation.
3. Objeví se červený vyhledávací řádek. Začněte psát jméno autora nebo název díla.
4. Vyberte správný zdroj a stiskněte Enter.
[image: ]
[bookmark: _Toc234323382]Obr. 6.2: Vyhledávací řádek pro vložení citace
[bookmark: _Toc234323373]Generování seznamu literatury
Na konci práce (v kapitole Seznam použitých zdrojů) již nemusíte nic psát ručně. Stačí umístit kurzor na prázdný řádek a kliknout na tlačítko Add/Edit Bibliography. Zotero projde celý váš dokument, sesbírá všechny použité citace a vytvoří seznam seřazený a naformátovaný přesně podle zvolené normy.
[bookmark: _Toc234323374]Změna citačního stylu (numeric, brackets vs author-date)
Velkou výhodou Zotera je možnost změnit styl citování v celém dokumentu během několika vteřin. To oceníte, pokud fakulta změní požadavky nebo pokud publikujete článek jinde, kde je vyžadován jiný citační styl či norma.
Klikněte na Document Preferences na kartě Zotero.
V okně vyberte požadovaný styl, tj. ČSN ISO 690 (číselná, hranaté závorky).
Po potvrzení se celý dokument okamžitě přeformátuje.
[image: ]
[bookmark: _Toc234323383]Obr. 6.3: Změna citace v MS Word pomocí Zotero
	Příklady metod citování
Původní (Autor-datum): ...jak uvádí (Novák, 2023). 
Po změně na ISO 690 (numeric, brackets): ...jak uvádí [1].
Pozn.1: Pokud styl "ČSN ISO 690" v nabídce nevidíte, klikněte na Manage Styles..., případně v češtině je to Správa stylů… a přidejte jej z oficiálního repozitáře.

	Pozn.2: Pro smazání tohoto příkladu stačí označit tabulku a odstranit ji.


[bookmark: _Toc234323375]Závěr
Závěr představuje finální shrnutí celé kvalifikační práce. Jeho úkolem je jasně a stručně odpovědět na otázku, zda a jak byly splněny cíle vytyčené v Úvodu. Autor zde rekapituluje dosažené výsledky, hodnotí jejich přínos pro obor či praxi a případně navrhuje směry pro další výzkum.
Co do závěru nepatří: Do závěru již nevkládáme žádné nové teoretické poznatky, citace ani obrázky. Jde o čistou syntézu toho, co již bylo v práci napsáno. Text by měl být psán v minulém čase (např. „Bylo zjištěno...“, „Analýza prokázala...“).
	Příklad závěru
Cílem této práce bylo vytvořit komplexní metodickou šablonu pro psaní vysokoškolských kvalifikačních prací na Fakultě strojní, která by studentům usnadnila formální i obsahovou stránku tvorby dokumentu.
V teoretické části byly nejprve analyzovány nejčastější formální nedostatky studentských prací a na základě směrnic fakulty byla definována typografická pravidla. Důraz byl kladen na automatizaci formátování pomocí stylů a polí v editoru MS Word. Byla vysvětlena problematika citační etiky a porovnány různé citační metody (Harvardský styl vs. numerická metoda).
Praktická část se zaměřila na implementaci bibliografického nástroje Zotero. Byl vytvořen podrobný uživatelský manuál, který provádí studenta procesem od instalace softwaru až po generování automatického seznamu literatury.
Hlavní cíl práce byl splněn. Vytvořená šablona ve formátu .docx je plně funkční, obsahuje předdefinované styly, automatické číslování kapitol i obrázků a interaktivní návodné texty. Její zavedení do praxe má potenciál výrazně snížit časovou náročnost formátování prací a eliminovat citační chyby, které často vznikaly ve starších šablonách.

	Pozn.: Pro smazání tohoto příkladu stačí označit tabulku a odstranit ji.
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Postup při citování informačního zdroje
[image: Obsah obrázku text, diagram, Plán, kresba

Popis byl vytvořen automaticky]
[bookmark: _Toc234323386]Příloha A‑1: Citační diagram – doporučený postup při citování informačního zdroje
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Ukázka volně vložené přílohy (formát A3 na šířku)
[Sem vložte výkres nebo obrázek formátu A3. Tuto stránku (oddíl) lze zkopírovat pro další velké přílohy. Titulek vytvořte jako u ostatních příloh: Reference – Vložit titulek – popisek Příloha.]
[bookmark: _Toc234323387]Příloha B‑1:Ukázka přílohy formátu A3 na šířku
	Tip – Vložení přílohy na šířku (formát A3)

	Pro velké výkresy nebo obrázky, které se nevejdou na stránku A4, vytvořte samostatnou přílohu na šířku:
1. Umístěte kurzor na konec dokumentu (za poslední přílohu) a vložte konec oddílu: karta Rozložení – Konce – Další stránka.
2. Na nové stránce nastavte velikost A3: Rozložení – Velikost – Další velikosti papíru… – Velikost papíru: A3 (pokud A3 chybí, zadejte ručně Šířka 29,7 cm, Výška 42 cm; u „Použít na" zvolte Vybrané oddíly). Poté Rozložení – Orientace – Na šířku.
3. Vložte výkres/obrázek (Vložení – Obrázek) a upravte jeho velikost.
4. Titulek vytvořte jako u ostatních příloh: Reference – Vložit titulek – popisek Příloha (pokud „Příloha" v nabídce není, klikněte na Nový popisek a napište Příloha) – Číslování – vyberte Nadpis 6. Poté aktualizujte Seznam příloh (klik do seznamu – F9).
5. Římské číslování stránek pokračuje automaticky. Pro další velké přílohy stačí tuto stránku (oddíl) zkopírovat.
Pozn.: Pro smazání tohoto tipu stačí označit tabulku a odstranit ji.
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