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Anotace

V bakalarské praci je posuzovana kvalita formatovani zavérecnych praci v kontextu
projektu ProfiFormatovéani.cz. Za cil bylo stanoveno navrzeni ovéfitelného postupu
technické upravy apfedani dokumentu. V teoretické¢ Casti je vymezen vztah mezi
vzhledem, strukturou a funkénimi vazbami ve Wordu. V praktické ¢asti jsou porovnany
dva postupy na dvanacti autorsky sestavenych modelovych profilech. V tomto scénéii je
¢as prvniho priichodu snizen z 1 440 na 840 minut a pocet nesplnénych kontrolnich bodi
ze 78 na 18. Vysledky nebyly ziskany métenim skuteCnych zakazek. Jako vystup je
ptedlozen navrh postupu od ptevzeti podkladi po zavéreénou kontrolu, doplnény

kontrolnim seznamem, modelovymi daty a vzory piedani. Dokument je urcen k vetejné

prezentaci formatovani s fiktivni Skolou a autorem.
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Annotation

In this bachelor thesis, the quality of thesis formatting is assessed in the context of
ProfiFormatovani.cz. A verifiable workflow for preparing and handing over an academic
document is proposed. In the theoretical part, the relationship between visual layout,
document structure and functional links in Word is explained. In the practical part, two
workflows are compared using twelve author-created model profiles. In this scenario,
first-pass processing time is reduced from 1,440 to 840 minutes and the number of failed
checks from 78 to 18. These figures were not obtained by measuring actual customer
projects. A workflow covering intake, technical preparation, quality checks and handover
1s presented and supported by a checklist, model data and practical forms. The document

is intended as a public formatting sample with a fictional institution and author.
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automatic table of contents, citations, document template, Microsoft Word, model

comparison, ProfiFormatovani.cz, quality control, thesis formatting
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UVOD

V zavére€né praci je Ctenaii predavano odborné sdéleni a soucasné je mu predkladan
doklad spolehlivého zpracovani dokumentu. Srozumitelnost piesvéd€ivého argumentu
muze byt oslabena, pokud neni umoznéno snadné dohledani zdroje, rozliSeni urovni
nadpist nebo pfifazeni grafu k pfislusnému vysvétleni. Formatovani je proto chépano
jako pfiprava prostiedi, v némz je odborny obsah ¢ten, ovéfovan a dale pouzivan. Neni
jim oznacovana pouze posledni uprava pied tiskem. Rozhodnutimi pfijatymi pii zalozeni
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souboru je ovliviiovana 1 naro¢nost pozdgjsiho piesunu kapitoly nebo doplnéni ptilohy.

V této bakalarské praci je feSena kvalita formatovani zavéreénych praci v projektu
ProfiFormatovani.cz. Prostfednictvim projektu je vefejné nabizena technicka Uprava
bakalafskych a dal§ich praci i piiprava $ablon pro Microsoft Word.! Tim je vytvofen
vhodny kontext pro posouzeni, jak miize byt pecliva typografickd Gprava spojena se
stabilitou dokumentu pfti dalSich zménéch. V praci je rozpracovan vlastni navrh postupu
odvozeny od tohoto zaméteni a moznosti textového editoru. Nevefejné interni procesy

poskytovatele timto navrhem popisovany nejsou.

Za hlavni cil bylo stanoveno navrzeni ptehledného a ovétitelného postupu pro piipravu
zavérecné prace a predvedeni zplsobu hodnoceni jeho ¢asové narocnosti a vysledné
kvality na modelovych datech. V ramci dil¢ich cilii maji byt vymezeny vlastnosti dobie
pripraveného dokumentu, popsana tiloha styli a automatickych poli a sestaven kontrolni
seznam pouzitelny pied odevzdanim. Do vysledku je zahrnut také zpusob ptredani
souboru studentovi. Srozumitelnost dokumentu ma byt zachovana pii prevzeti i po

nasledné uprave textu podle pfipominek vedouciho.

V praci jsou zkoumany tfi otazky. Nejprve je posuzovan rozdil mezi vizudlné
sjednocenym a strukturdln¢ spravnym dokumentem. Déle jsou ve zvoleném modelu
porovnavany cas a pocet zbylych neshod pti pfimych Gpravach a pii pouziti pfipravené
Sablony s kontrolnim seznamem. Nakonec je hledan takovy zplisob organizace sluzby,

kterym bude studentovi doloZen rozsah upravy a soucasné€ zachovana jeho kontrola nad

I PROFIFORMATOVANI.CZ. Formdtovani a viprava bakaldrské prace. Online. Dostupné z:
https://www.profiformatovani.cz/formatujeme/bakalarska-prace. [cit. 2026-10-12].



obsahem. Na zaklad¢ odpovédi maji byt formulovana konkrétni doporuceni pro vzorovou

zakazku.

Prace je vytvorena jako vefejna ukazka odborné upraveného dokumentu. Vysoka skola
formatovacich véd, autor Petr Formatovac i vedouci Ing. Alena Stylova jsou pouZiti jako
hravé fiktivni identity. V praktické ¢asti je zpracovan autorsky sestaveny soubor dvanacti
modelovych dokumenti. Uvedené Casy a po€ty neshod byly stanoveny jako scénatové
hodnoty; nebyly ziskany méfenim vykonu skuteCnych studenti nebo zakéazek
ProfiFormatovani.cz. Timto rozliSenim je umoznéno predvedeni celého postupu

vyhodnoceni pfi zachovani soukromi klientd.

V teoretick¢ Casti je vymezena kvalita dokumentu z pohledu Cctenare, vysvétlena
navaznost jednotlivych prvkl ve Wordu a popsadna organizace kontroly. V praktické Casti
jsou predstaveny kontext projektu, pravidla modelového porovnéni, vysledky a névrh
pracovniho postupu. Nésledné jsou diskutovana omezeni a vyuzitelnost vysledk. Do
priloh byly zatazeny kontrolni seznam, uplna modelovd data, vstupni formular

a predavaci protokol.

vvvvvv

Prostfednictvim ptehledné vysazeného obsahu maji byt zpfistupnény spravné stranky,
popiskem ma byt jednozna¢né urcen objekt a seznamem zdroji ma byt umoznéno
dohledéni citovaného tvrzeni. Hodnota profesiondlniho formatovani je posilovéna
spolecnou funkénosti téchto vazeb. V zavéru je proto doporucen piistup zaloZzeny na vcéas

ptipravené Sabloné, jasném zadéani a zavére¢né kontrole skute¢né odevzdavané verze.
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TEORETICKA CAST

1 KVALITA ZAVERECNE PRACE Z POHLEDU
CTENARE

Kvalita dokumentu je v této praci posuzovana podle dostupnosti argumentace,
ov¢titelnosti podklada a snadné orientace v celku. Vizudlni jednotnost je povaZzovana za
jednu z podminek, nikoli za Uplné métitko vysledku. Stejnd pozornost je vénovéana
spravné hierarchii, souladu odkazli a ptfedvidatelnému chovani pii Gpravach. Pro potieby
navrhu jsou rozliSovany obsahova, strukturdlni a prezentacni vrstva. Timto pracovnim
¢lenénim jsou vymezeny odpovédnost za rozhodnuti, zplisob provedeni zmény a kritéria

pro pievzeti vysledku.

1.1 Obsah a forma jako spole¢ny celek

Do obsahové vrstvy jsou zahrnuty vyzkumny problém, pojmy, argumentace, data
a zavery. Jeji spravnost ma byt posouzena se znalosti tématu a pod odpovédnosti autora.
Ve strukturdlni vrstvé jsou ureny vztahy mezi ¢astmi dokumentu: trovné kapitol,
pfifazeni popiskl k obrazkiim a propojeni bibliografickych zdznamt s odkazy v textu.
V prezentacni vrstve jsou stanoveny pismo, mezery, okraje a umisténi prvkil na strance.
Pti bézné praci jsou tyto vrstvy pouzivany soucasné, pro ucely kontroly vSak maji byt

posuzovany oddélen€.

Rozdéleni mize byt pfedvedeno na odstavci s odkazem na treti graf. V ramci grafické
upravy mohou byt zménény barvy sloupct a velikost popiskil. Strukturdlni kontrolou je
ovéieno spravné propojeni odkazu s tietim grafem i piepocteni jeho cCisla po vlozeni
dalsiho objektu. Pti obsahové kontrole jsou posouzeny jednotky porovnavanych hodnot

a opravnénost vyvozeného zavéru. Kazdou z téchto kontrol je feSen jiny problém.

Timto rozdé€lenim jsou studentovi zpfesnéna ocekavani od zadavané sluzby. Pti objednani
formatovani bakalarské prace muze byt pozadovano sjednoceni vzhledu a nastaveni
technickych vazeb. Z takové upravy vSak nema byt automaticky odvozovano ovéteni
vSech odbornych zavérl. Ve vstupnim zadéani proto maji byt oddéleny technicka tprava,

jazykova korektura a vécna revize. Pfehlednym vymezenim zakézky je usnadnéna také

11



prace poskytovatele: mize byt navrzen odpovidajici rozsah, popsan vystup a vcas

oznameno chybéni podkladu.

Mezi formalni nalezitosti zavérecnych praci jsou zpravidla fazeny uvodni listy, vlastni
text, zdroje a ptilohy. Ve smérnici Vysoké Skoly logistiky jsou naptiklad rozliSeny tivod,
Cislované kapitoly, zavér, seznam zdroji a dopliiujici seznamy.? Pro tuto ukazku byl
pfevzat princip Uplnosti a ndvaznosti ¢asti. Pfesna pravidla dané skoly pfebirana nejsou,
protoze vzhled dokumentu byl odvozen z dodané Sablony a pro fiktivni instituci nebyla

stanovena vlastni zavazna smeérnice.

Pii posuzovani kvality méa byt ovéfena také reakce dokumentu na béznou autorskou
zménu. Po doplnéni dvou odstavceli do ivodu mé byt nasledujici text automaticky posunut
a pri aktualizaci maji byt prepo¢teny navigacni udaje. Neméla by byt vyzadovana ru¢ni
oprava kazdého ¢isla stranky. Po pfejmenovani podkapitoly ma byt novy ndzev promitnut
ido obsahu. Stabilita pfi zméné je proto zahrnovana do hodnoceni kvality, piestoze

nemusi byt na jedné vytiSténé strance rozpoznatelna.

Do néavrhu pro ProfiFormatovani.cz je na zékladé¢ tohoto poznatku zahrnut pozadavek na
dvoji pfedani. Autorovi ma byt poskytnut upravitelny dokument a soucasn¢ vysvétlen
zpusob zachovani jeho funk¢nosti. Struénym navodem k nadpisim, popiskim
a aktualizaci poli mlZe byt omezeno nahrazovani dobte pfipravené struktury ruénimi
zasahy. Za ptidanou hodnotu sluzby je proto povazovana samotnd uprava i srozumitelné

predani pravidel.

1.2 Citelnost a orientace v odborném textu

V rozsahlém dokumentu musi byt umoznéno nékolik zptisobii ¢teni. Vedle postupného
seznamovani s textem od Uvodu ma byt usnadnéno vyhledani jednotlivé tabulky,
vysvétleni metody nebo zavéru kapitoly. Dobrou tUpravou maji byt podporovany obé
situace. Pro plynulé ¢teni maji byt zachovany pfimétené délky odstavci a zetelné vztahy

mezi vétami. Cilené hledani ma byt podpofeno vécnymi nadpisy, obsahem

2VYSOKA SKOLA LOGISTIKY O.P.S. Zisady pro vypracovaini zavérecnych praci studentii VSLG.
Organizacni smérnice OS-04-09-VSLG/03. Vydani 3. Prerov: Vysoka skola logistiky, 2019, s. 8-9.
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a konzistentnimi popisky. Nadpisim tak neni pfisuzovana jen esteticka funkce. Nazvem

podkapitoly ma byt ¢tenafi pribliZzena otazka feSena v nasledujicim vykladu.

Hierarchie mé& byt odvozena od logiky tématu. V kapitole mize byt vymezen Sirsi
problém, v podkapitoldch rozebrany jeho Casti a na tfeti trovni upfesnén dil¢i postup.
Nadpis tfeti irovné nema byt zavadén pouze kvili menSimu pismu. Stejné tak nemaji byt
kazd¢ dva odstavce oddélovany novym titulkem bez vyznamového divodu. U bakalarské
prace byva piehlednost zajiSténa nékolika dobie zvolenymi urovnémi. PriliSnym
¢lenénim obsahu miZe byt orientace ztizena podobné jako souvislym textem bez

zachytnych bodu.

Ptinos sjednoceni mtize byt dobfe doloZzen na opakovanych prvcich. Nazev tabulky ma
byt umistovan vzdy na stejné misto a zdroj objektu ma byt zapisovan jednotnym
zpusobem. Pii stfidani téchto vzorl je od Ctendfe vyZzadovano opakované rozliSovani
popisku, pokra¢ovani textu a poznamky. Jednotnou ipravou je proto uvolnéna pozornost
pro obsah. V této praci jsou zachovany vzory dodané Sablony, véetné umisténi nazva

objektii nad nimi.

Citelnost nema byt zaméfiovana za mnozstvi bilého mista. Prazdna plocha mize byt
zpusobena nevhodnym zalomenim, v husté tabulce mtize byt ztizeno porovnani. Stranka
proto musi byt posuzovadna jako celek. Popisek ma byt umistén blize obrazku nez
pfedchozimu odstavci. Prazdné okraje grafiky maji byt ofiznuty bez zasahu do popist

a os.

Pro SirSi studium typografické piipravy je doporucena Blazkova Typokniha. V této
publikaci jsou spolecné zpracovany volba sazebniho obrazce, prace s pismem a styly,
sazba a zlom i zavére¢na kontrola.? Kniha je zde uvedena jako obecny odborny priivodce;

konkrétni rozmé&ry, pismo a odstupy této ukazky jsou nadale prevzaty z dodané Sablony.
Struktura je zohlediiovéana také pii posuzovani ptistupnosti. V dokumentaci Microsoftu
je doporuceno pouzivani logicky uspotfadanych styli nadpist, popisnych odkazi,

alternativnich textl a srozumitelné stavby tabulek.* Témito prvky miize byt usnadnéno

3 BLAZEK, Filip. Typokniha: pritvodce tvorbou tiskovin. 2. revidované a doplnéné vydani. Praha:
Vysoka skola uméleckoprimyslova v Praze, 2022. ISBN 978-80-88308-70-6.

4 MICROSOFT. Make your Word documents accessible to people with disabilities. Online. Dostupné z:
https://support.microsoft.com/en-us/accessibility/word/make-your-word-documents-accessible-to-people-
with-disabilities. [cit. 2026-10-12].
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¢teni uzivatelim asistivnich technologii i prochdzeni dokumentu pomoci naviga¢niho
panelu. Pro tuto ukédzku je z uvedenych doporuceni pievzat pozadavek, aby dilezita
informace nebyla vyjadfovana pouze barvou a aby byl vyznam grafu vysvétlen také

v souvislém textu.

Webovou ukdzkou ma byt predveden vzhled, stazenym souborem také funk¢nost obsahu,
seznaml a odkazli pfi editaci. U ProfiFormatovani.cz ma byt odbornost dokladana
usporadanymi  kapitolami, Citelnymi  tabulkami a srozumitelnym  pfedanim.

Duivéryhodnost je podpoiena konzistentnim zpracovanim celého dokumentu.

1.3 Ovéritelna Kkritéria formalni kvality

Kvalita se obtizn€¢ kontroluje podle neurcitého pozadavku na hezky vzhled. Pro navrh
pracovniho postupu musi byt takové zadani pfevedeno na pozorovatelné vlastnosti.
U spravné vytvoreného obsahu maji byt zahrnuty pozadované trovné nadpisti, uvedeny
aktualni ndzvy a zobrazeny spravné strany. Graf ma byt opatien srozumitelnym nazvem,
jednotkami, Ccitelnou legendou a vysvétlenim v textu. Ke kazdému kritériu méa byt
prifazen zptsob rozhodnuti, ktery maze byt vysvétlen autorovi a zopakovan pii dalsi

kontrole.

Pojmem neshoda je v této praci oznaCovano nesplnéni jednoho piedem stanoveného
kontrolniho bodu. Nemusi jim tedy byt minén jediny pieklep nebo odstavec s chybnym
fadkovanim. Pfi kontrole jednotného pouziti stylu bézného textu je nesplnéni bodu
v souhrnné tabulce zapoc¢teno jednou, i kdyz je problém zjistén na vice mistech. Timto
pravidlem je omezen vliv rozdilné délky dokumentl. Soucasné je vyzadovana dopliujici

poznamka s ur¢enim rozsahu opravy.

V navrZené kontrole je rozliSeno Sest oblasti: struktura, sazba textu, objekty, zdroje,
navigace a predani. V kazdé oblasti jsou stanoveny Ctyfi kontrolni body. U jednoho
modelového dokumentu je tak provedeno dvacet ¢tyfi posouzeni. V praxi by nékteré body
nemohly byt uplatnény, naptiklad kontrola grafli u prace bez grafl. V modelu jsou
vSechny oblasti zastoupeny, aby mohly byt porovnavany stejné zaklady. Pfi skutecném
pouziti by neaplikovatelny bod musel byt vyslovné oznacen a vyfazen ze jmenovatele pii

vypoctu podilu neshod.
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Tabulka 1: Oblasti kontroly a doklady splnéni

Oblast Priklad Kritéria Doklad
Struktura Nadpis je zatfazen do spravné urovné Navigacni panel
Sazba Stejnym rolim je pfifazen stejny styl Kontrola odstavct
Objekty Objekt je spravné oznacen popiskem Pérova kontrola
Zdroje Odkaz je doplnén tplnym zdznamem Seznam prament
Navigace V obsahu jsou uvedeny spravné strany Aktualizace a ndhled
Predani Je urCena ovétend verze Ptedavaci protokol

Zdroj: vlastni zpracovani.

Tabulka 1 je urcena k pfedvedeni pifevodu neurcité¢ predstavy o vysledku na piejimaci
kritéria. Doklad nemusi byt pro kazdy bod ukladan do samostatného souboru. Muze byt
zaznamenan odkazem v kontrolnim protokolu, pojmenovanim kapitoly nebo potvrzenim
provedené aktualizace. Rozsah skutecné vykonané kontroly musi byt pro kontrolujiciho
jednoznaéné vymezen.

Vedle poctu neshod musi byt zvazovan také jejich dopad. Chybé&jici zdroj prevzatého
nadpisem. Souhrnnym ukazatelem proto neméd byt nahrazovan odborny usudek.
V predavacim protokolu maji byt zvlast uvedeny neuzaviené problémy vyzadujici

rozhodnuti autora. Takovym vymezenim je chranéna srozumitelnost vysledku.

Pro ProfiFormatovéni.cz je doporuceno propojeni vizualni prohlidky, ovéfeni funkénich
vazeb a predavaciho protokolu. Timto postupem miize byt doloZzena odborna péce

o technickou stranku studentské prace.
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2 STAVBA STABILNIHO DOKUMENTU VE WORDU

Za stabilni je povazovan dokument, v némz béZnou zménou obsahu neni vyvolana fada
obtizn¢ vysvétlitelnych oprav. Odstavec, podkapitola nebo obrazek maji byt doplnény ¢i
presunuty pii zachovani srozumitelné struktury. Takové chovani musi byt podpofeno
pfedem pfipravenymi vztahy mezi prvky. V této kapitole jsou popsany cCtyfi jejich
skupiny: styly a hierarchie, automaticka pole, oddily a strankovani a prace s objekty.

Vyklad je doplnén vlastnimi ptiklady situaci feSenych pifi dokoncovéani zdvérecné prace.

2.1 Styly a hierarchie nadpist

Stylem ve Wordu je oznaovan soubor formatovacich vlastnosti uré¢eny k opakovanému
pouziti. V dokumentaci Microsoftu je popsana moznost upravit zménou definice stylu
viechny &asti textu, k nimz byl dany styl pfifazen.’ Tim mohou byt sjednoceny naptiklad
nadpisy nebo bézné odstavce bez postupného oznacovani kazdého vyskytu. Pro tcely
zaverecné prace ma byt pomoci stylu vyjadiena také role textu. Nadpis mé byt rozpoznan

jako nadpis 1 ve struktufe dokumentu, nikoli pouze odliSen vétsim pismem.

Rozdil mlze byt pfedveden na modelové kapitole vénované metodice. Jeji nazev miize
byt ruéné zvétSen na Sestnact bodi, zvyraznén tuéne a doplnén ¢islem uprostied stranky.
Na prvni pohled tim mlze byt dosaZeno stejného vzhledu jako u ostatnich kapitol. Pii
ponechani stylu bézného textu vSak odstavec nemusi byt zahrnut do automatického
obsahu ani rozpoznan navigacnim panelem jako ¢ast osnovy. Pouzitim spravného stylu

jsou vzhled a vyznam propojeny.

Pti pfevodu jiz napsaného textu musi byt nejprve urceno, kterym odstavcim ma byt
pfifazena spolecna role. Hromadnym nahrazenim veskerého formatovani jedinym stylem
mohou byt odstranény 1 potfebné odliSnosti, napiiklad u pozndmek pod €arou nebo textu
v tabulkéach. V navrzeném postupu je proto nejdiive vytvofena mapa dokumentu: bézny

text, nadpisy tii urovni, popisky, zdroje objektll a zvlaStni Givodni listy. Styly jsou

> MICROSOFT. Customize or create new styles. Online. Dostupné z: https://support.microsoft.com/en-
us/word/customize-or-create-new-styles. [cit. 2026-10-12].
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prifazovany az podle této mapy. Piimé formatovani je odstraiovano tam, kde je jim

zastfeno spolecné pravidlo, nikoli bez rozliSeni v celém souboru.

Spole¢né s hierarchii musi byt nastaveno ¢islovani. Cislem kapitoly ma byt vyjadieno jeji
umisténi v celku a propojeni s nadifazenou uUrovni. Rucné napsana cisla musi byt
opravovana po kazdém ptesunu. U rozsahlé prace proto mize byt v nadpisu uvedeno 3.2,
zatimco v obsahu a vnitinich odkazech je ponechano plivodni 2.4. V této ukazce jsou
nadpisy spojeny s vicelroviiovym seznamem ze Sablony. Pfi zdkladni kontrole je
ovefovana spravna fada Cisel, jeji pokracovani v zamyslené kapitole 1 pfipadné nezadouci

obnoveni po vlozeném textu.

Obrazek 1: Vztah pravidel Sablony a roli textu

Pravidla $ablony
Nadpisy Bézny text Popisky
a osnova a poznamky a objekty

— e =

Jednotny vzhled a predvidatelné zmény

Zdroj: vlastni zpracovani.

Obrazek 1 je pouzit k znazornéni vlastniho navrhu vztahli mezi rolemi textu. Obsah
kapitoly je ménén na Grovni konkrétnich odstavci, zatimco spole¢né vizualni pravidlo je
uloZeno vyse. Timto rozliSenim muize byt vysvétlena ¢asova vyhodnost opravy jediné
definice stylu oproti zméndm desitek jednotlivych mist. Nema z néj vSak byt odvozovéana

moznost opravit kazdy dokument jedinym tukonem.
Studentovi ma byt zptistupnéna mala sada jasné pojmenovanych styll a jejich pouziti ma
byt vysvétleno na skute€nych odstavcich. Pfili§ rozsahlou nabidkou podobné

pojmenovanych variant miiZze byt zvySena nejistota. V navrhu sluzby je proto doporuceno

predavani Sablony s kratkou ukdzkou nadpisu, bézného textu a popisku uréenou
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k napodobeni. V nabidce Sablon na webu ProfiFormatovéni.cz je zahrnut inavod

k pouzivani.®

2.2 Obsah a automatické vazby

Prostfednictvim obsahu je zpfistupnéna mapa celého dokumentu. Pfi automatickém
vytvatreni z nadpisi mohou byt po aktualizaci promitnuty zmény nazvi i strankovani.
V dokumentaci Microsoftu je vyslovné rozliSovan automaticky obsah zaloZeny na
nadpisech aru¢nd vytvofeny obsah, ktery stejnym zplsobem aktualizovan neni.’
U zévérecné prace proto ma byt kontrolovan viditelny vysledek i1 zptsob jeho vytvoieni.
Tabulatorem s teCkovanym voditkem a ru¢né napsanym c¢islem miize byt napodobena

spravna podoba, pii dalsi Upravé vSak bude vyzadovan ruéni piepocet.

U automatického obsahu ma byt jasné vymezen rozsah. Nazvy teoretické a praktické ¢asti
mohou byt zahrnuty jako necislované nadpisy, zatimco anotace nebo podékovani mohou
byt podle zvolené¢ho vzoru vynechany. Rozhodnuti musi byt uplatnéno jednotné. V této
ukdzce je obsah odvozen od skladby dodané Sablony a jsou v ném zahrnuty tii arovné
hlavniho textu. Pfi kontrole proto nema byt pozadovano zafazeni veskerého tucné

napsaného textu, ale ovéten soulad se zamyslenou osnovou.

Obdobn¢ maji byt propojeny obrazky, tabulky a grafy. V popisku ma byt uveden druh
objektu, priibézné &islo a vystizny nazev.® V dokumentaci Wordu jsou popisky popsany
jako ocislované §titky, které mohou byt navazany na objekty a aktualizovany pii zméné
jejich poradi. V navrhu jsou pouzivany samostatné fady pro obrazky, tabulky a grafy.
Ctenafi je tak usnadnéno rozliseni druhu odkazované informace. Néazvy maji byt
ponechany stru¢né, ale ma v nich byt urCen pifedmét porovnani namisto pouhého

obecného oznaceni typu ,,Vysledky*.

Kiizovym odkazem je véta propojena s konkrétnim prvkem dokumentu. Podle

dokumentace Microsoftu jsou tyto odkazy vkladany jako pole a mohou byt pouzity

6 PROFIFORMATOVANI.CZ. Microsoft Word $ablony na miru. Online. Dostupné z:
https://www.profiformatovani.cz/formatujeme/microsoft-word-sablony. [cit. 2026-10-12].
"MICROSOFT. Insert a table of contents. Online. Dostupné z: https://support.microsoft.com/en-
us/word/training/insert-a-table-of-contents. [cit. 2026-10-12].

8 MICROSOFT. Add, format, or delete captions in Word. Online. Dostupné z:
https://support.microsoft.com/en-us/word/add-format-or-delete-captions-in-word. [cit. 2026-10-12].
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i k pfechodu na cilovou polozku.” V ukazce je tak véta odkazujici na tabulku navézéana
na jeji popisek. Po pfesunu tabulky mohou byt aktualizovany jeji ¢islo i odkaz. Technicka
spravnost vSak nema byt zaménovana za spravnost vyznamovou. Pfi nahrazeni tabulky
jinym obsahem musi byt znovu posouzena opravnénost odkazu v okolnim argumentu

a jeho vztah k nové uvedenym hodnotam.

Aktualizace poli je vymezena jako samostatny krok dokonceni dokumentu. Nema byt
predpokladéno, ze vSechny udaje budou za vSech okolnosti piepocteny ve spravny
okamzik.! V ndpovédé Wordu je popsédna ruéni aktualizace jednotlivych poli i poli
v dokumentu aje upozornéno na samostatnou aktualizaci poli v tabulkach. Do
predavaciho postupu je proto zatazeno praktické pravidlo: po posledni obsahové zméné
maji byt aktualizovany vazby, zkontrolovan vysledek a teprve nasledné vytvoren

odevzdavany export.

Potadi krokti mlze byt pfedvedeno na modelové situaci s vloZzenim nového grafu.
Nejprve je pridan objekt a jeho popisek, potom je do textu vlozen odkaz, nésledné je
obnoven seznam grafli a nakonec jsou zkontrolovany stranky. Pfi obnoveni seznamu pred
vlozenim popisku by do néj novy graf nebyl zahrnut. Pokud by byl po exportu jeste

zménén text, mohlo by byt ve Wordu a vysledném PDF zobrazeno odlisné strankovani.

2.3 Oddily a ¢islovani stranek

Stranka nema byt chapana jako samostatna nadoba na pevny pocet odstavci. Je vytvorena
sazbou textu podle nastavenych rozmért, okrajl a vlastnosti odstavci. Po zméné obsahu
je prepocteno i zalomeni. Prazdné odstavce pouzivané k odsunuti kapitoly na dalsi list
jsou proto povazovany za kiehké feSeni. Po doplnéni textu mulze byt jejich Ucinek
zdvojnasoben nebo potlacen. Pro fizeni zacatku kapitoly ma byt pouZito piislusné
pravidlo zalomeni. Zamér musi byt ulozen jako vlastnost dokumentu, nikoli vyjadfen

nahodnym poctem stisknuti kldvesy Enter.

® MICROSOFT. Create a cross-reference. Online. Dostupné z: https://support.microsoft.com/en-
us/word/create-a-cross-reference. [cit. 2026-10-12].

10 MICROSOFT. Update fields. Online. Dostupné z: https://support.microsoft.com/en-us/word/update-
fields. [cit. 2026-10-12].
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Pomoci oddilovych zlomii mohou byt rozliSeny casti s odliSnym rozvrzenim nebo
¢islovanim. V dokumentaci Microsoftu jsou popsany naptiklad zlom na dal$i stranku
a prubézny oddilovy zlom.'! V zavéreéné praci mohou byt oddily pouzity k oddéleni
uvodnich listd od hlavniho textu nebo hlavniho textu od pfiloh. Ovéfeny musi byt
navaznost zapati a zptisob pokracovani ¢isel. Pouhym vlozenim oddilového zlomu neni
zaruceno zobrazovani strdnek pozadovanym zpiisobem, a proto musi byt vysledek vzdy

prohlédnut v kontextu sousednich ¢asti.

V této Sabloné jsou uvodni listy zapocitavany do fyzického rozsahu, ale ¢islo stranky na
nich zobrazovano neni. V hlavni ¢asti je pokracovano arabskymi Cisly a v ptilohach jsou
pouzita Cisla fimskd. Bibliograficky list je oddélen. Tento systém je pievzat jako soucast
vizualniho vzoru. Pii skute¢né zakazce by byla jako rozhodujici podklad pouzita
konkrétni smérnice Skoly. Pfi kontrole musi byt rozliSeno zapocitani stranky, pfifazena
hodnota a jeji tisk.

Wt v

Slozit€jsi uspofadani muze byt vyzadovano pii vlozeni Siroké tabulky. Jedina stranka
muze byt otoCena na Sifku pii souCasném zachovani prubézného cislovani. Timto
zasahem jsou ovlivnény oddily, zapati i ndvaznost textu. V této praci nejsou Siroké
tabulky potiebné, protoze data mohou byt piehledné rozdélena do primérené¢ho poctu
sloupcii. Na uvedeném piikladu vSak mulize byt vysvétleno, pro¢ nemd byt orientace
stranky ménéna bez kontroly sousednich oddili. U kazdé vyjimky musi byt vymezen

zacatek, konec a navrat k béznému rozvrzeni.

Pti strankové kontrole je sledovana také vazba nadpisu na nésledujici text. Nadpisem
osamocenym na spodnim okraji stranky neni Ctendii poskytnut uziteCny vstup do
kapitoly. Podobné mé byt omezen pienos jediného fadku odstavce na dalsi list, pokud
muze byt zalomeni rozumné upraveno bez zmény formatu. Naprava ma byt provedena

pomoci vlastnosti odstavce a logického ¢lenéni textu, nikoli ploSnym zmensenim pisma.

Normostranou a fyzickou strankou jsou vyjadiovany odlisné veliCiny. Pro rozsah této
ukazky je pouzivan pracovni pfevod jedné normostrany na 1 800 znakl vCetné mezer.
Pocet listlh ve vysledném dokumentu je ovliviiovan také nadpisy, tabulkami, grafy,

poznamkami a ivodnimi ¢astmi. U dvou praci se stejnym poctem znakid proto miize byt

"' MICROSOFT. Insert a section break. Online. Dostupné z: https://support.microsoft.com/en-
us/word/insert-a-section-break. [cit. 2026-10-12].
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dosazeno rozdilného poctu stran. V bibliografickych tdajich je skutecny fyzicky rozsah

uvadén oddélené od textového rozsahu.

2.4 Obrazky, tabulky a grafy

Kazdému objektu ma byt v odborném textu piifazena konkrétni uloha. Obrazkem mohou
byt vysvétleny vztahy, tabulkou umoznéno presné porovnani hodnot a grafem znazornén
jejich vzajemny pomér. Pfi pouhém opakovani odstavce bez dalsiho ptinosu je dokument
prodluzovan ajsou zvySovany ndaroky na udrzbu. Pfed vlozenim ma proto byt

formulovéana véta, kterou bude objekt podpofen. U grafu Casové naroCnosti muze byt

o 24

Tabulka ma byt opatiena ¢itelnym zéhlavim, jasnymi jednotkami a pfiméfenymi Sitkami
sloupcti. Kratkému identifikatoru nemé byt vyhrazen stejny prostor jako vysvétleni
kontrolniho bodu. Ciselné idaje maji byt zapisovany s jednotnym poétem desetinnych
mist odpovidajicim jejich vyznamu. Nadmérnou pfesnosti muize byt vytvoren
nepfiméfeny dojem spolehlivosti vysledku vzhledem ke vstupim. V této praci jsou
vstupni ¢asy uvedeny v celych minutach a procentni zmény zpravidla na jedno desetinné

misto.

U grafu musi byt posuzovan také vliv zobrazeni na vnimanou velikost rozdilu. Ve
sloupcovém grafu €asti je v této ukdzce osa vedena od nuly, aby byla hodnota pfiméfené
vyjadiena délkou sloupce. Stejné varianty jsou v celém dokumentu oznacovany stejnymi
barvami. Pfimymi ¢iselnymi popisky je umoznéna orientace i pii Cernobilém tisku.
Procento zlepSeni neni zaménovano s rozdilem v procentnich bodech. Jednotky a zaklad
vypoctu maji byt pojmenovany jako podstatnd soucést informace, nikoli pfipojeny pouze

jako obtizn¢ ¢itelny doplnék pod obrazkem.

U obrazku vlozeného do textu maji byt zajistény odpovidajici rozliseni, zachovany pomér
stran a vhodné umisténi. Ve vlastnich schématech této prace je pouzit omezeny pocet uzli
a kratkych popiskt, aby byla zachovana citelnost pii Sifce textového sloupce. Zmensenim
rozsahlého diagramu na nékolik centimetri by sice bylo usetfeno misto, ale byla by
potlacena jeho vysvétlujici funkce. Pfi nadmérné slozitosti ma byt schéma rozdéleno
podle vyznamu nebo detail ptfesunut do pfilohy. Vnéjsi prazdné okraje maji byt

odstranény ofezem, pfi¢emz samotna grafika ani jeji popisy nesméji byt ofiznuty.
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Obrazek 2: Vazby objektu v dokumentu

Objekt |- | FoPisek | | Odkaz | _| Polozka
a dislo v textu Vv seznamu

Zdroj: vlastni zpracovani.

Schématem na obrazku 2 je zdiraznéna nutnost dokoncit vSechny vazby vloZeného
objektu. Musi k nému byt pfipojeny popisek, zdroj, odkaz v textu a piipadné polozka
v pfislusném seznamu. U pievzatého materidlu musi byt navic vyfeSeno opravnéni
k pouziti; v této ukazce jsou pouzita vlastni schémata a modelové grafy. Pfi pfesunu
objektu maji byt sledovany vSechny souvisejici vazby. V navrzeném kontrolnim seznamu
jsou proto objekty posuzovany jako soucast argumentace a navigace, nikoli pouze jako

samostatné obrazky na strance.

Takto propojenym celkem mutize byt pii prezentaci sluzby ptresvédcivé dolozena femeslna
péce. Ctenafi je umoznéno porovnani hodnot v tabulce s grafem, piechod z odkazu na
objekt i jeho nalezeni v seznamu. Zaroven je mu vysledek vysvétlen také mimo samotnou
grafiku. Pro ProfiFormatovani.cz jsou proto doporufeny ukazky s uplnymi vazbami,

jejichz prostfednictvim mtize byt piedvedena funk¢nost celého souboru.
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3 RIZENI KVALITY FORMATOVACI SLUZBY

Dobfe nastaveny Word dokument je vytvafen pracovnim postupem, v némzZ jsou
propojeny pievzeti zadani, vlastni iprava a kontrola. Pfi vynechéni prvni faze mtze byt
technicky peclivé zpracovan jiny rozsah, nez byl studentem o¢ekavan. Bez posledni faze
nemusi byt v€as rozpoznany disledky zmén. V této kapitole je proto vyklad rozsiten od
vlastnosti souboru k organizaci sluzby. Pozornost je v€novéana vstupnim podkladim,

zachézeni se zdroji a zptsobu dolozeni dokoncené prace.

Pro vymezeni postupu je pouZito také rozliSeni metodologie, metody a metodiky podle
Sirokého a kolektivu. Metodou je oznalen systematicky postup k ziskani poznatkd,
metodikou konkrétni uspofadani krokd feSeni.'? V této praci je proto kontrolni seznam
chapan jako soucast metodiky zpracovani. Samotnym zavedenim seznamu neni

prokédzéana tcinnost sluzby; ta by musela byt ovéfena vhodné navrzenym métenim.

3.1 Zadani a odpovédnosti

Vstupnim zadanim ma byt jednoznacné urceno, co bude upravovano, podle jakych
pravidel a do jaké podoby. V samotném souboru bez dalSiho vysvétleni nemusi byt
obsazena odpovéd’ na vSechny tii otdzky. Studentem miize byt naptiklad zaslana
rozepsand verze skomentafi vedouciho, apfesto ocfekavan vysledek piipraveny
k odevzdani. Poskytovateli proto musi byt sd€leno, zda maji byt komentare zpracovany
jako zavazny pokyn, zda budou dopliiovany dalsi kapitoly a zda je pozadovana i jazykova

korektura.

Za zékladni vstupy jsou v navrhu povazovany aktudlni dokument, pouZitelna smérnice
nebo vzor, seznam pozadovanych sluzeb a termin dokonceni. Pfi poskytnuti vice verzi
musi byt jedna oznacena jako vychozi. U kazdé dal$i zmény ma byt zaznamenano, zda je
nahrazovan cely soubor, nebo pouze urcita ¢ast. Tim je pfedchazeno nechténému vraceni

starSiho znéni kapitoly do technicky upravené verze.

12 §IROKY, Jan; MENSIK, Michal; OLECKA, Ivana; POKORNA, Dana a VANECKOVA, Michaela.
Tvorime a publikujeme odborné texty: nejen pro ekonomy a manazery. 1. vydani. Brno: Computer Press,
2011, s. 27-28. ISBN 978-80-251-3510-5.
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Odpovédnost za obsah a odpovédnost za technickou podobu musi byt propojeny v jasné
ur¢eném bod¢€. O vlastnich tvrzenich, vybéru zdroji a interpretaci dat ma byt
rozhodovano studentem. Dokument ma byt formatujicim pracovnikem upraven
v dohodnutém rozsahu a zjisténé problémy maji byt oznadmeny. Pfi chybéni
bibliografickych udajii nemuize byt dohledani skute¢ného pramene nahrazeno estetickym
sjednocenim zdznamu. Praktickym feSenim je vytvofeni seznamu otevienych bodla

s otazkou, podkladem a odpovédnou osobou.

Zpracovani ptipominek miiZze byt usnadnéno sledovanim zmén. V napovédé¢ Wordu je
popsdno zaznamendvani Uprav a jejich nasledné pfijeti nebo odmitnuti.!* Pro pracovni
postup musi byt urceno, kdy maji byt zmény sledovany a kym uzavirdny. Pouhym
skrytim zobrazeni revizi nejsou zmény pfijaty ani odstranény. V ndvrhu jsou proto

rozliSovany pracovni verze ur¢end ke konzultaci a Cista verze urcena k odevzdani.

Do terminu zakazky ma byt zahrnut i prostor pro doplnéni podklada. Pti dodéni kone¢né
smérnice aZ po dokonCeni Upravy mohou byt znovu ménény okraje, Cislovani nebo
skladba tivodnich listii. Takovy zasah nema byt posuzovan stejné jako oprava pireklepu
v nazvu kapitoly. V modelovém postupu jsou proto rozliSovany drobna autorska korekce
azména zadani. Toto rozliSeni je zavedeno kvuli udrzeni ptredvidatelného vysledku,

nikoli kviili komplikovani sluzby.

Na vefejném webu ProfiFormatovani.cz je pfedstaven postup od vybéru sluzby a predani
souboru pfes nabidku a potvrzeni aZ po zhotoveni zakéazky.'* Pro tuto préci je pievzat
jako vychozi ramec zdkaznické cesty. Vlastnim ndvrhem jsou doplnény kontrolni body
uvnitt technického zpracovani a predavaci protokol. Neni tim tvrzeno, ze je kazdy krok

v projektu jiz provadén pravé timto zpisobem.

3.2 Citace a dohledatelnost podkladi

Citaci je Ctenafi umoznéno odliSeni vlastni ivahy od pievzaté informace i dohledani

jejiho ptivodu. V katalogovém zdznamu ISO 690:2021 jsou vymezeny principy a pravidla

13 MICROSOFT. Track changes in Word. Online. Dostupné z: https://support.microsoft.com/en-
us/word/training/track-changes-in-word. [cit. 2026-10-12].

14 PROFIFORMATOVANI.CZ. Formdtovani bakaldiské a diplomové prdce. Online. Dostupné z:
https://www.profiformatovani.cz/. [cit. 2026-10-12].
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pro bibliografické odkazy a citace riznych informaé¢nich zdroji.!> V této praci je
pouzivan systém prubéznych poznamek pod Carou a navazujici seznam pramend. Zapis
je sjednocen podle vykladu CSN ISO 690:2022. V kazdé poznamce je uveden uplny
bibliograficky udaj, v€etné¢ opakovanych odkazli na stejny pramen; zkraceny zapis neni
pouzivan.'¢

Kontrola citaci je rozdélena do dvou vzajemné propojenych ¢asti. Nejprve jsou ovéfovany
uplnost a identita pramene: tvlirce, nazev, dostupnost a skutecné pouzité¢ vydani. Poté je
posuzovan soulad zapisu v dokumentu, zejména potadi udajii, interpunkce a ndvaznost
poznamek na seznam zdroji. Nedostatek v prvni Casti nemiize byt napraven pouze
opravou casti druhé. V bibliografickém zaznamu proto musi byt identifikovan skute¢né

dohledatelny dokument.

Ke kazdému prameni méa byt v pracovnim zaznamu uchovana struénd poznamka
o podporovaném tvrzeni. Napovédou k automatickému obsahu muze byt naptiklad
dolozena funkce Wordu, nikoli spokojenost klientii s formatovaci sluzbou. Webem
projektu je dokladan vetrejné nabizeny rozsah sluzeb, nezévislé méteni i€innosti jim vSak

nahrazeno neni. Toto rozliSeni ma byt zachovéano i v pozitivné ladéné ukazce.

Pti pfimém pievzeti textu musi byt zachovano piesné znéni a citace musi byt zietelné
oznacena. V této ukazce jsou pouzivany prevazné kratké parafraze oveéfenych prameni
a vlastni navrhy. Zdroj je pfipojen k mistu pouziti konkrétni informace. Navazujici
praktické piiklady jsou predloZzeny jako autorské rozpracovani. Ctenafi je tak umoznéno

odliseni dokumentace programu, veiejnych sdéleni projektu a navrhu modelové zakazky.

Do formatovaci sluzby ma byt zafazena obousmérnd kontrola citaci. Nejprve je
postupovano z textu k seznamu zdrojii a nasledné ze seznamu zpét k mistim pouziti.

V prvnim sméru mohou byt odhaleny citované prameny bez zaznamu, ve druhém

IS INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO 690:2021 Information and
documentation — Guidelines for bibliographic references and citations to information resources. Online.
Katalogovy zaznam normy. 2021. Dostupné z: https://www.iso.org/standard/72642.html. [cit.
2026-10-12].

1 FAKRASOVA, Blanka [spravné FARKASOVA]; GARAMSZEGI, Tereza; JANSOVA, Linda;
KONECNY, Lukas; KRCAL, Martin; KYTNEROVA, Markéta; MATYASTIKOVA, Katefina a
MORYSKOVA, Michaela. Vyklad normy CSN ISO 690 (01 0197) ticinné od 1. 12. 2022. Online, PDF.
Brno: Pracovni skupina ve spolupraci s portalem Citace.com, 2023, s. 26, 30-33, 42-43. Licence CC BY
4.0. Dostupné z: https://www.citace.com/Vyklad-CSN-ISO-690-2022.pdf. [cit. 2026-10-12]. Pouzita
poskytnuté verze o 48 stranach.
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nepouzit¢é nebo omylem ponechané polozky. Parovani muze byt usnadnéno
automatickymi nastroji, vSechny varianty jmen a titulti jimi vSak vyfeSeny nejsou. Pfi

nejasnosti ma byt vyzadano doplnéni od autora.

V nabidce ProfiFormétovéni.cz je zahrnuta také tvorba citaci a zdroji.'” V navrzeném
postupu muze byt tato sluzba propojena s technickou tipravou tak, aby byly studentem
predany dostupné podklady a néasledné poskytnuty konzistentné zpracované zaznamy.
V ukazce je doporuceno vc€asné objednani potfebného rozsahu, zejména pii rozptyleni
zdrojui v poznamkach, odkazech nebo pracovnich souborech. Za ptinos je povazovano

propojeni citaci s dokumentem jako celkem.

3.3 Kontrola verze a predani vysledku

Dokonceni upravy nema byt ztotozilovano s poslednim ulozenim souboru. Pfed pfedanim
musi byt ovéfen soulad otevieného dokumentu s dohodnutym zadanim, uzavieni
pfipominek i vytvoieni exportu ze stejné verze. V navrhu jsou pouzivana oznaceni
vstupni, pracovni, kontrolni a pfedavaci verze. Témito ndzvy nema byt vyZadovano
vytvareni Ctyt zbyte¢nych kopii pii kazdém drobném zasahu. Jsou jimi rozliSeny Ctyti

stavy s jasn¢€ urCenym piechodem a dohledatelnou odpovédnosti za dalsi krok.

Pro kontrolu mé byt stanoveno potadi. Nejprve jsou posouzeny uplnost textu a struktura,
protoZe jejich zménou mize byt ovlivnéno mnoho nésledujicich stranek. Potom jsou
zkontrolovany objekty a zdroje. Nasledné jsou aktualizovany obsah, seznamy a odkazy.
Teprve po téchto krocich ma byt provedena podrobnéd vizudlni prohlidka finalniho
rozvrzeni aexport. Pii doplnéni delSiho textu béhem posledni prohlidky musi byt

prislusné kontroly zopakovany.

17 PROFIFORMATOVANI.CZ. Uprava a tvorba citaci a zdrojii. Online. Dostupné z:
https://www.profiformatovani.cz/sluzby/tvorba-citaci-a-zdroju-zaverecnych-praci. [cit. 2026-10-12].
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Obrazek 3: Kontrolni body pracovniho postupu

1 2 3

Uplné zadani Struktura Finalni nahled
a vychozi verze a funk¢ni vazby a predani

Zdroj: vlastni zpracovani.

Obrazek 3 je pouzit k zndzornéni tfi bodii oveteni. Po pfevzeti zadani je potvrzena uplnost
podkladi, po technické tprave jsou oveéfeny struktura a funkcni vazby a pfed odevzdanim
je posouzena podoba piedavané¢ho souboru. U pozdé¢ zjisténého problému maé byt

zaznamenano, ve kterém bod¢ mohl byt zachycen.

Zvlastni pozornost ma byt vénovana obsahu nezobrazenému v bézném nahledu stranky.
V dokumentu mohou byt ulozeny komentafe, revize, jména autorti nebo jiné vlastnosti.'®
V dokumentaci Microsoftu je pfed sdilenim doporuceno pouziti kontroly dokumentu
k vyhledani skrytych dat a osobnich informaci a je upozornéno na nemoznost obnovit
nékteré odstranéné udaje. Pro prakticky postup je ztoho odvozeno pouzivani kopie

a védomé urceni obsahu ponechaného v pfedavané verzi.

V ptedavacim protokolu maji byt ur€eny nazev souboru, rozsah tprav, ovéfena verze,
oteviené otadzky a postup pfi dalsi editaci. Studentovi ma byt sdéleno, co musi byt
doplnéno, které soubory jsou propojeny a jak mize byt obnoven obsah. Uzavieni vSech

otevienych bodli mé byt vyslovné potvrzeno.
Pro ProfiFormatovani.cz je doporuceno propojeni odborné péce se strucnym vysvétlenim.
Technické pojmy maji byt pouzivany ucelné pii popisu konkrétniho kroku. V praktické

¢asti je tento pristup predveden pomoci transparentniho modelu.

18 MICROSOFT. Remove hidden data and personal information by inspecting documents, presentations,
or workbooks. Online. Dostupné z: https://support.microsoft.com/en-us/office/collab-files/remove-
hidden-data-and-personal-information-by-inspecting-documents-presentations-or-workbooks. [cit.
2026-10-12].
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PRAKTICKA CAST

4 PROJEKT A METODIKA MODELOVEHO
POROVNANI

V praktické c¢asti je piedlozen navrh srovnavaciho scénafe pro sluzbu formatovani
zav€reCnych praci. Nejprve jsou vymezeny kontext ProfiFormatovani.cz a problém
uréeny k feSeni navrzenym postupem. Poté jsou popsany modelové dokumenty, varianty
zpracovani a zptisob vypoétu ukazateli. Udaje byly sestaveny pro tuto ukazku tak, aby
na nich mohl byt pfedveden cely postup od zadani po interpretaci. Experiment se
skutecnymi klienty proveden nebyl; vysledky jsou proto hodnoceny jako disledky

zvolenych predpokladi, nikoli jako naméfena ucinnost sluzby.

4.1 Kontext sluzby a reSeny problém

Na webu ProfiFormatovédni.cz jsou nabizeny upravy studentskych i firemnich
dokumentdi. Pro tuto praci jsou jako relevantni vybrany piedevSim formatovani
bakalatrskych praci a pfiprava Sablon pro Word. Do vetejné nabidky je zahrnuta prace se
styly, nadpisy, automatickymi seznamy, objekty a strankovanim.!® Diky tomu miize byt
zvolen piipad s konkrétné vymezenymi technickymi kritérii kvality. Do modelu neni
zahrnuta cela ¢innost projektu ani hodnoceni vSech dopliikovych sluzeb. Posuzovana je

piiprava jednoho dokumentu od pievzeti po predani.

Za teSeny problém je oznaCena opakovand ru¢ni prace vyvoland nejasnou strukturou
a pozdnimi zménami. U modelového studenta je predpokladano dokonceni vétsiny textu,
dokument vSak byl vytvofen postupnym spojovanim ¢asti z nékolika souborti. Vizualné
podobnym nadpisiim byly piifazeny rtizné styly. Nektera Cisla objekt byla napsana ru¢né
a obsah nebyl aktualizovan. Soubor méa byt ptipraven k odevzdani pti zachovani moznosti
doplnit mensi pfipominky. PoZadovanym vystupem je proto dokument s upravenym

vzhledem i s funkénimi vazbami pro dalsi pouziti.

19 PROFIFORMATOVANI.CZ. Formdtovani a iiprava bakaldiské prdace. Online. Dostupné z:
https://www.profiformatovani.cz/formatujeme/bakalarska-prace. [cit. 2026-10-12].
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Pro sluzbu jsou z tohoto problému odvozeny dva ukoly. Nejprve musi byt napraven stav
existujiciho dokumentu. Sou¢asné ma byt omezena pravdépodobnost opakovani potizi po
dalsi autorské editaci. Druhy kol muze byt snadno ptehlédnut, protoze jeho piinos
nemusi byt rozpoznatelny na okamzitém ndhledu. V modelu je zastoupen variantou
zalozenou na pfipravené Sablon¢ a kontrolnim seznamu. U této varianty je vyzadovana
urCitd piiprava, pii opakovanych tkonech vSak miize byt omezena potieba jednotlivych

oprav. Podminky vyhodnosti pfipravy jsou posouzeny v dal§im vypoctu.

V hodnoceni nejsou porovnavani konkrétni konkurencni poskytovatelé. Ob& varianty
jsou vymezeny jako pracovni postupy nad stejnymi vstupy. Ve varianté A je simulovana
prevaha lokalnich ptfimych uprav, ve varianté¢ B pouziti predem ptipravenych pravidel.
Timto usporddanim je umoznéno vysvétleni mechanismu rozdilu bez pfipisovani
neovéfenych vlastnosti jinym sluzbam. Pro vefejnou ukazku je tento pfistup zvolen také
proto, ze pfinos ProfiFormatovani.cz mize byt propojen s popsanymi dovednostmi

a srozumitelnym vysledkem, ktery je v souboru piimo piedveden.

Znacka je v této praci pouzivana jako oznaceni realného projektu a kontextu navrhu.
VSechna vyzkumna c¢isla vSak byla sestavena pro autorsky scénar. Skute¢né pocty
zakaznikd, ceny, spokojenost ani interni produktivita z nich odvozovany nejsou. Timto
vymezenim je chranéna interpretace i1 praktickd hodnota ukéazky: ¢tenafi je predlozen
pouzitelny zplsob uvazovani, ktery muze byt doplnén vlastnimi udaji. Pro skutecné
ovéteni by musel byt pfipraven samostatny sbér dat, jasné vymezeny jednotky a zajiStény

srovnatelné podminky obou postupti.

4.2 Modelové dokumenty a varianty zpracovani

Do souboru bylo zatazeno dvanact profild oznacenych D01 az D12. Byly rozdéleny do
tfi skupin po ¢tyfech: jednoduché, stiedné slozité a slozité dokumenty. Slozitosti zde neni
oznacovana odborna naro€nost tématu. Jsou ji vyjaddfeny technické podminky
formatovani, zejména pocet urovni nadpisti, mnozstvi objektd, vyskyt oddili
a nesourodost vychoziho souboru. Profily byly vytvofeny jako zaznamy modelu, nikoli
jako anonymizované kopie klientskych praci. Jsou urceny k porovnani riznych situaci

bez pouziti ciziho studentského textu.
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Jednoduchym profilem je zastoupena krat$i prace s omezenym mnozstvim objektl
a prevazné pravidelnou osnovou. Do stfedné slozitého profilu jsou zafazeny dalsi tabulky,
hlubsi Clenéni a vétsi pocet odkazl. Ve slozitém profilu je predpokladan rozsahlejsi text,
vice typli objektli a vyS$i narocnost navaznosti cislovani. Ve vSech profilech je
uplatiiovéano stejnych dvacet Ctyfi kontrolnich bodii. Rozdil mezi skupinami proto neni
vytvafen menSim poctem kontrolovanych oblasti, ale odliSnou naro¢nosti jejich Upravy.

Zéklad pro vypocet podilu neshod je tim zachovan.

Tabulka 2: Charakteristika modelovych skupin

Skupina Profily Rozsah stran Charakter
Jednoducha D01-D04 28-35 Malo objektl, pravidelnd osnova
Stiredni D05-D08 4048 Vice objektl a odkazi
SlozZita D09-D12 55-70 Vice oddill a vazeb

Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

Variantou A je vyjadien postup, pii némz jsou problémy feSeny prevazné lokalné v potadi
jejich zjisténi. Je upraven nadpis, posunut objekt, opraveno viditelné ¢islo a nasledné je
zpracovana dalsi stranka. Takovy postup muze byt u malého zasahu povazovan za
srozumitelny. V modelu je vSak u rozsahlejsiho dokumentu ptredpokladana vyssi Cetnost
navratl k jiz upravenym mistim. Varianta A neni pouZivdna jako oznaceni Spatného
pracovnika; je zavedena jako srovndvaci zdklad pro posouzeni organizace prace

a nasledkd mistnich Gprav.

Ve varianté B je nejprve rozpoznana struktura a proveden pievod do ptipravenych roli
Sablony. Nasledné jsou zpracovany objekty a vazby a provedena kontrola podle seznamu.
Do ¢asu kazdého profilu jsou zahrnuty potiebna ptiprava konkrétniho souboru, technické
zpracovani aprvni kontrolni priichod. Jednordzové vytvofeni obecné Sablony je
vyhodnoceno zvlast’ v citlivostni analyze. Timto oddélenim je zabranéno zdméné vyhody
opakovaného pouziti za bezplatnou piipravu. Soucasné¢ musi byt ovéfeno, Ze stejny

naklad nebyl do vysledku zapocten dvakrat.

Pro ob¢& varianty jsou pouzity stejny vstupni profil a stejny seznam pozadovanych
vystupti. Neni mezi nimi zaveden rozdil v rozsahu jazykové korektury ani dopliiovani

odborného obsahu, protoze tyto ¢innosti do modelu zahrnuty nejsou. Porovnavanim ma
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byt zachycena technickd prace. U skutecného experimentu by navic musely byt
zohlednény potadi zpracovani a zkusenost pracovnika: po prvni tipravé by druhd varianta
mohla byt dokoncena rychleji pouze diky znalosti dokumentu. Tento vliv je zde uveden

jako podminka budouciho ovéfeni.

4.3 Ukazatele a pravidla vypoctu

4.3.1 Casové ukazatele

Jako prvni ukazatel je pouzit Cas zpracovani v minutach. Je definovan jako aktivni ¢as
potfebny od zahajeni technické upravy do ukonceni prvniho kontrolniho prichodu.
Cekani na reakci autora, obchodni komunikace ani nasledna oprava zbylych neshod do
néj zahrnuty nejsou. Toto vymezeni musi byt zohlednéno pfii interpretaci: z rychlejsiho
prvniho priichodu nema byt automaticky odvozovano kratsi trvani celé zakazky. Cas je
proto vzdy hodnocen spolecné s kvalitou a doplnén modelem dodatecnych oprav, v némz

je zohlednéno dokonceni vysledku.

Celkovy cas varianty je ziskan souctem cast vSech dvanacti profild. Primérny cas je
vypocten jako podil tohoto souctu a poctu profili. Median je pii sudém poctu zdznamu
urcen jako primér Sesté a sedmé hodnoty po sefazeni. Rozdil ¢asii mezi variantami je
vyjadfovan absolutné v minutdch a relativné vici varianté A. Relativni uspora je tedy
vypoctena jako rozdil A minus B déleny hodnotou A a vyndsobeny stem. Zvoleny zaklad
vypoctu je zachovan ve vSech tabulkach i grafech, aby nemohly byt zaménovany

vysledky odvozené z riznych jmenovatelil.
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Tabulka 3: Definice modelovych ukazatelii

Ukazatel Z:aklad vypoctu Jednotka
Celkovy cas Soucet 12 ¢ast jedné varianty min
o x . min /
Prumér Celkovy ¢as / 12 dokument
Relativni Gspora (¢as A —cas B) / ¢as A x 100 %
Podil neshod Nesplnéné body / 288 x 100 %
. e oo . procentni
Rozdil podili Podil A — podil B b

(neshody A — neshody B) / neshody A x

0
100 %

Relativni pokles

Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

4.3.2 Kbvalita a citlivost vysledku

Druhym ukazatelem je pocet nesplnénych kontrolnich bodl po prvnim prichodu.
U kazdého dokumentu je pouzito dvacet ¢tyii bodu, takZze v kazdé varianté je celkem
posuzovano dvé st¢ osmdesat osm bodd. Bod mulze byt oznacen jako splnény nebo
nesplnény. Pocet jednotlivych vyskyti stejné chyby do souétu zahrnovan neni. Pii
zasazeni vice odstavcl jednim problémem je proto zapoctena pouze jedna neshoda
daného bodu. V piiloze A je pfedlozeno znéni kontrol a v pfiloze B jsou uvedeny pocty

pro kazdy profil. Vysledky mohou byt diky tomu ovéfeny po jednotlivych zaznamech.

Podil nesplnénych bodi je vypocten jako jejich pocet déleny poctem vSech pouzitelnych
bodii. Rozdil téchto podilit je uvadén v procentnich bodech. Pti vypoctu relativniho
poklesu poctu neshod je pouzit jiny jmenovatel, a to pocet neshod varianty A. Pfi sniZzeni
podilu z20 % na 10 % je tedy ziskdn rozdil 10 procentnich boda a relativni pokles
050 %. V praktické interpretaci nejsou tyto dvé informace zaménovany. Prvni je
vztazena ke vSem kontroldm, druhd k vychozimu poctu probléml. Obé mohou byt

uvedeny spole¢né pii jasném pojmenovani zékladu.

Tretim ukazatelem je modelovy cas véetné¢ dodate¢nych oprav. V citlivostnim vypoctu
jsou uvazovany tii mozné pramérné délky opravy jednoho nesplnéného bodu: dvé, Ctyfti

a Sest minut. Tyto hodnoty nebyly odhadnuty z empirického méteni. Jsou pouzity jako
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scénafe k pfedvedeni vlivu rozdilné narocnosti dokonceni kvality na vysledek. Do
samostatného vypoctu je pfidana také jednorazova piiprava Sablony v délce dvou set
Ctyficeti minut. Pfedpoklady jsou uvadény spolecné s vysledkem, aby jejich dopad mohl

byt samostatné posouzen.

Pti zaokrouhlovani jsou zachovany celé vstupni hodnoty a souhrnné podily jsou pocitany
z ptesnych souctl. Zaokrouhleni je provedeno azZ pti zobrazeni. Primér individualnich
procentnich uspor nemusi byt shodny s procentni isporou vypoctenou z celkovych Cast,
protoze profilim byly pfifazeny rozdilné vychozi ¢asy. V hlavnim vysledku je proto
pouzivan podil ze souctii. Rozdéleni podle slozitosti je zatazeno jako doplitujici pohled,
jimz miize byt ovéfeno, zda celkovy vysledek neni urCovan pouze jednim mimoiadné

dlouhym profilem.

4.4 Omezeni a transparentnost modelu

Modelova data jsou zvolena tak, aby byl mezi variantami vytvofen nazorn¢ vysvétlitelny
rozdil. Z toho musi byt odvozeno zésadni omezeni: vysledky nemtze byt potvrzen stejny
rozdil v redlném provozu. Nemda znich byt odhadovan podil studentli se skute¢nou
¢asovou usporou ani pravdépodobnost bezchybného odevzdani. Vypocty jsou provedeny
spravné vzhledem ke vstuptim, vstupy vSak nebyly ziskany nahodnym vybérem ze
skute¢né populace. V praci proto nejsou provadény testy statistické vyznamnosti ani

vytvareny intervaly spolehlivosti pro trzni tvrzeni.

Za vyhodu modelu je povazovana uplnd dohledatelnost. VSechny pouzité profily jsou
uvedeny v ptiloze B a souhrny mohou byt pfepocteny bez nevetejnych podkladi.
Tabulky a grafy jsou vytvotfeny ze stejného zdroje hodnot. U grafti je uvedeno pouziti
modelovych dat. Po zméné nékterého predpokladu mize byt znovu posouzena platnost
doporuceni. Tento postup je zvolen pro vyukovou a prezentacni ukazku, protoze je jim
pfedvedena metodicka ndvaznost bez vyuziti klientskych soubort nebo skute¢nych

osobnich tdaji. Kazdy vypocet tak mize byt nezévisle zopakovan.

Jako zjednoduseni je pfiznana také stejna vaha vSech kontrolnich bodi. V praxi mize byt
neshod¢ ve zdroji obrazku pfisouzen jiny dopad nez odlisSnému odsazeni odstavce.
Vazenym hodnocenim by tento rozdil mohl byt zachycen, musely by vSak byt

zdivodnény vahy a ovéfena jejich pfijatelnost. Pro prvni ukdzku je zvolen jednodussi
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ukazatel a zavaznost je feSena slovnim komentarem. Ciselny soucet je tim ponechén
srozumitelny ajeho omezeni je vyslovné uvedeno. V navrhu predani je pfesto

vyzadovano samostatné uvedeni kazdého kritického neuzavieného problému.

Dal$im omezenim je pfedpoklad zpracovatelnosti vSech dokumentl podle stejné sady
roli. Ve skutecnych pracich mohou byt zatazeny rovnice, rozsdhlé mapy, specialni ptilohy
nebo predepsané formulafe. Pro tyto situace by kontrolni seznam musel byt rozsifen.
Navrzeny postup je urcen jako zaklad pfizplisobovany zadani, nikoli jako univerzalni
seznam pouzivany beze zmény u vSech skol a oborti. Stejné mé byt posuzovano pouzité
formatovani: v této ukdzce je predveden jeden dobie uspotfddany vzor, neni ji vSak

stanovena zavazna podoba vSech zavérecnych praci.

Transparentnim vymezenim neni pfesvédcivost ukazky oslabovana. Navstévnikovi webu
je umoznéno rozpoznani skutecné doloZenych vlastnosti: odborné pfipravené struktury,
peclivého zpracovani dat a promysleného vysvétleni postupu. Pro rozhodovani
o formatovaci sluzb¢ jsou tyto vlastnosti povazovany za podstatné. Zplisob zpracovani
muze byt ¢tenafem posouzen a nasledné miize byt zadan vlastni dokument s konkrétnimi
pozadavky. Modelovym vyzkumem je zde vytvofen nazorny obsah ukazky a podklad pro

doporuceni, skute¢na zdkaznicka reference jim nahrazovana neni.
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5 VYSLEDKY MODELOVEHO POROVNANI

V této kapitole jsou vyhodnocovény cas a kvalita obou variant podle pravidel popsanych
v metodice. Nejprve je porovnan cely soubor, poté skupiny podle slozitosti a nakonec
disledky dodate¢nych oprav ajednorazové piipravy. Vysledky jsou wuvadény
s jednotkami a zakladem vypoctu. Grafy jsou uréeny k rychlé orientaci, zatimco
tabulkami a pfilohou B je umoZnéna ptesnid kontrola hodnot. Veskeré zavéry v této
kapitole jsou vztazeny ke zvolenému modelu; ucinnost skutecnych zakazek jimi dolozena

neni.

5.1 Casova narocnost prvniho priichodu

Souctem casu varianty A je ziskano 1 440 minut, tedy dvacet ¢tyfi hodin aktivni prace.
U varianty B je vypocten soucet 840 minut, tedy ctrnact hodin. Rozdil je vyjadien
hodnotou 600 minut neboli deseti hodinami za dvanact dokumenti. Pii vztazeni
k varianté A je dosaZzeno modelové uspory 41,7 %. Timto vysledkem je popsan cCas
prvniho priichodu v¢etné jeho kontroly podle vymezeni v metodice. Jednoradzova ptiprava
obecné Sablony ani nasledné odstranéni zjiSténych neshod zahrnuty nejsou; obé polozky

jsou posouzeny dale.

Primérny cas je v modelu sniZzen ze 120 na 70 minut na dokument. Primérny absolutni
rozdil je tedy vycislen na 50 minut. U varianty A je vypolten median 115 minut
a u varianty B 67 minut. Medianovym rozdilem 48 minut, blizkym rozdilu priméri, je
v rdmci souboru naznaceno, ze celkovy vysledek neni vytvaren pouze jedinym krajnim
profilem. Vlastnost skutecné populace dokumentli tim vSak prokdzdna neni. Obé
charakteristiky jsou pouzity pouze k popisu rozlozeni dvanicti pfedem sestavenych

hodnot a maji byt ¢teny spole¢né s tiplnymi vstupy.
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Tabulka 4: Casové vysledky modelového souboru

Ukazatel Varianta A Varianta B
Celkem (min) 1 440 840
Primér (min) 120 70
Median (min) 115 67
Minimum (min) 65 40
Maximum (min) 200 109

Zdroj: vlastni zpracovéani z modelovych dat v ptiloze B.

Tabulka 4 je doplnéna o nejnizs$i a nejvyssi hodnotu. Ve varianté A je nejkratSimu
zpracovani pfifazeno 65 minut a nejdel$imu 200 minut. U varianty B jsou pouZity krajni
hodnoty 40 a 109 minut. V modelu je tak dosazeno mensiho rozpéti v souladu
s predpokladem omezeni Casti dodatecné prace pomoci opakovatelnych pravidel.
Zaroven je dolozena vyssi ¢asova naroc¢nost slozitého dokumentu i pfi pouziti Sablony.
Jediny univerzalni €as pro vSechny zakézky proto neni v modelu piedpokladan ani

nabizen jako obecné pravidlo.

Graf 1: Celkovy ¢as prvniho prichodu v modelu
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1 440

— — —
e [\ W
o n o
S S S
1 1 1

840

750 1

500 1

250 A

Aktivni ¢as prvniho priichodu (min)

(e]
1

A Ptimé¢ Upravy B Sablona a kontrola

Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

Graf 1 je vytvofen se spole¢nou nulovou zdkladnou celkovych Casti. Pfimymi popisky je
umoznéno precteni hodnot bez odhadovéani podle osy. Rozdil deseti hodin miZe byt pii

organizaci prace hodnocen jako vyznamny, nesmi vSak byt bez dalSiho piepsan jako deset
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hodin usetfenych kazdému studentovi. Je jim vyjadien soucet nad dvanacti profily. Bez
znalosti provozu z né¢j nema byt odvozovana ani finan¢ni uspora projektu. Pro takovy
vypocet by musely byt zjiStény skutecné néaklady, vyuziti kapacity a rozsah dalSich
¢innosti.

Pti interpretaci jsou rozliSovany rychlost Upravy a rychlost celé zdkaznické cesty. Aktivni
prace muze byt zkracena, zakézka vSak mize byt pozdrzena ¢ekanim na doplnéni zdroje
nebo potvrzeni nazvu prace. Naopak kvalitnéjSim vstupnim zadanim mize byt zkracena
komunikace bez zmény casu samotného formatovani. Tyto vlivy nejsou modelem
prvniho priichodu zachyceny. Je proto doporuc¢eno samostatné sledovani aktivniho ¢asu

zpracovani a celkové doby od uplného zadani do predani.

5.2 Rozdily podle slozitosti dokumentu

U jednoduchych profilit DO1 az D04 je ve varianté¢ A vypocteno celkem 290 minut a ve
variant€ B 175 minut. Rozdil je vycislen na 115 minut, tedy 39,7 % Casu varianty A.
U sttedné slozitych profild D05 az D08 je ze souctd 460 a 268 minut ziskédn rozdil
192 minut, tedy 41,7 %. U slozitych profild D09 az D12 je soucet snizen ze 690 na

397 minut. Rozdil 293 minut je vyjadien relativni sporou 42,5 %. Nejveétsi absolutni

24

Tabulka 5: Modelové Casy podle slozitosti

Skupina A celkem B celkem Uspora
Jednoducha 290 min 175 min 39,7 %
Stiedni 460 min 268 min 41,7 %
SlozZita 690 min 397 min 42,5 %
Cely soubor 1 440 min 840 min 41,7 %

Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

Primérny rozdil na jeden jednoduchy dokument je vypocten na 28,75 minuty, na stiedné
slozity na 48 minut ana slozity na 73,25 minuty. Zobrazené priméry jsou v grafu
zaokrouhleny na jedno desetinné misto, procenta jsou vSak pocitdna z ptivodnich soucti.

Toto rozliSeni musi byt zohlednéno naptiklad pii kontrole kalkulackou. Zpétnym
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nasobenim zaokrouhlenych udaji mtze byt ziskan drobné odlisny vysledek, aniz by byl
prokéazan rozpor v datech. Uplné celoiselné vstupy jsou proto ponechany v piiloze pro

piesné zopakovani vypoctu.

Graf 2: Primérné modelové ¢asy podle sloZitosti
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BN B Sablona a kontrola 172,5

150

100

Priamérny ¢as (min)

50 A

Jednoduché Stiedné slozité Slozité

Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

Graf 2 je pouzit ke znazornéni primérného Casu ve tfech skupinach. Rozdil mezi
variantami je zobrazen ve vSech skupinach, nikoli pouze u posledni. Tim je podpoiena
vnitini logika scéndfe: piinos pfipraveného postupu je piedpokladan iu jednodussich
dokumentil, avSak s menSim absolutnim prostorem pro usporu. U kratkého, jiz spravné
strukturovaného souboru by mohla byt dodate¢na ptiprava v praxi vyhodnocena jako
relativné ndkladnéj$i. Z grafu proto nema byt odvozovana nutnost prevadét kazdou

drobnou Upravu do nového pracovniho systému.

Slozitost neni ur€ovana pouze poctem fyzickych stran. Dlouhy dokument s pravidelnym
textem a malym poctem objektii mize byt technicky prehlednéj$i nez kratsi soubor
vytvofeny spojenim rtiznych zdroji. V modelovych profilech jsou pocty stran pouzivany
jako orienta¢ni popis, zatimco zafazeni je odvozeno z kombinace vlastnosti. Pro zadavani
skutecné sluzby je proto doporuceno posouzeni dokumentu jako celku. Nabidkou
zaloZzenou pouze na poctu stran nemusi byt dostateéné vyjadiena pracnost nastaveni

oddili, opravy odkazli nebo sjednoceni desitek samostatnych popiski.
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dokumentu je obvykle propojeno vice mist, kterd mohou byt ovlivnéna jedinou zménou.
V navrzeném postupu je proto vyhrazen vétSi prostor kontrole vazeb mezi objekty,
seznamy a pfilohami. Kontrola jednoduchych dokumentl tim nema byt vynechéna.

RozliSeni je provedeno v hloubce a ¢ase, nikoli v pfitomnosti zakladnich krokd.

5.3 Zbylé neshody a jejich interpretace

Po prvnim kontrolnim prichodu je ve varianté A evidovdno 78 nesplnénych bodu a ve
variant¢ B 18. Z celkovych 288 posouzeni v kazd¢é variant€ jsou vypocteny podily 27,1 %
a 6,3 % po zaokrouhleni. Rozdil piesnych podilt je vy¢islen na 20,8 procentniho bodu.
Relativni pokles poctu neshod vii¢i varianté A je stanoven na 76,9 %. VSemi témito tidaji
je popsana stejnd zmeéna, ale z odlisSného pohledu. Jejich sou¢asnym uvedenim je ¢tenafi
umoznéna volba vhodného zékladu pro interpretaci bez zamény procent a procentnich

bodu.

Neshody jsou v modelu rozdéleny do Sesti oblasti. Ve struktufe je u variant A a B
evidovano 18 a2 nesplnéné body, v sazbé 16 a 3, u objekti 14 a4, u zdroji 12 a2,
v navigaci 10 a4 avpredani 8 a 3. Soucty jsou ovéfeny proti celkovym hodnotam.
Rozdéleni bylo sestaveno jako dalsi soucést scéndie, nikoli jako evidence redlnych chyb
projektu. Je jim pfedvedena potieba doplnit souhrnny ukazatel pohledem na jednotlivé
oblasti. Pro kazdou oblast totiz miize byt vyZzadovén odli$ny typ opravy a jiny rozhodujici

podklad.
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Tabulka 6: Nesplnéné kontrolni body v modelu

Oblast Varianta A Varianta B
Struktura 18 2
Sazba 16 3
Objekty 14 4
Zdroje 12 2
Navigace 10 4
Predani 8 3
Celkem 78 18

Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

Graf 3: Modelové neshody podle oblasti
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Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

Graf 3 je pouzit ke zdlGraznéni skutecnosti, Ze ani strukturovanym postupem neni ve
zvoleném scénaii dosazeno nulového poctu neshod. Toto omezeni musi byt metodicky
zohlednéno. Sablonou a kontrolnim seznamem je podporovana spolehlivost, lidské
rozhodnuti a posledni ovéfeni jimi vSak nahrazeny nejsou. Ctyfmi zbylymi body
u objektii muze byt napiiklad naznacena potieba doplnit vysvétleni nebo upravit ¢itelnost.

U ¢ty bodii v navigaci mize byt vyZadovana aktualizace po pozdni zméné. Pred
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odevzdanim musi byt kazdy problém vyfeSen nebo vyslovné piedan autorovi jako

otevieny bod.

Pti porovnani skupin je u jednoduchych profila evidovano 16 neshod ve varianté A a 3
ve varianté B, u stfednich 24 a 6 a u slozitych 38 a 9. Vyssi absolutni pocet u slozitych
profilli je stanoven v souladu s predpokladem vyssi naro¢nosti. V kazdé skuping je pfitom
pouzito stejnych 96 kontrolnich bodl. Tim je usnadnéno srovnani, souasné vSak musi
byt piipomenuto omezeni modelu: jednou neshodou miize byt v dlouhém dokumentu
zasazena vetsi ¢ast nez v kratkém. Pro odhad Casu opravy by proto mél byt evidovan také

rozsah jednotlivych problémti.

Soucet neshod neni pouZivan jako znamka odborné hodnoty prace. Ve spravné
strukturovaném dokumentu miize byt uveden slaby argument a v dokumentu s n¢kolika
formalnimi problémy muze byt pfedstaven kvalitni poznatek. V této praci je hodnocena
technickd pfipravenost podle daného seznamu. Toto vymezeni ma byt zachovano i pii
komunikaci sluzby studentovi. Formatovanim muiZe byt usnadnéno cteni a splnéni
formalnich pozadavkl, vysledek obhajoby vSak nemtize byt ztechnické tupravy

predpovézen.

5.4 Dodatecné opravy a priprava Sablony

Samostatnym porovnanim prvniho priichodu by mohla byt zvyhodnéna diive dokoncena
varianta s vétSim mnozstvim zbyvajicich oprav. Proto je pfipojen model dodate¢nych
oprav. Pii pfedpokladu ctyf minut na odstranéni jednoho nesplnéného bodu je
u varianty A pfipocteno dalSich 312 minut au varianty B dalSich 72 minut. Pted
zapoctenim obecné piipravy jsou ziskany celkové casy 1752 a 912 minut. Rozdil je
vy¢islen na 840 minut, tedy ¢trnact hodin. Vysledek musi byt interpretovan spole¢né se

zvolenym piedpokladem délky opravy, kterym je podminén.

Pfi dvou minutach na jednu opravu jsou vypocteny soucty 1 596 a 876 minut. Pii Sesti
minutdch jsou ziskdny hodnoty 1 908 a 948 minut. S delsi ptedpoklddanou opravou je
zvyraznén vyznam mensSiho poctu zbylych neshod. Tento vztah je v modelu pifimo
vytvofen rozdilem Sedesati bodii mezi variantami. Nema proto byt interpretovan jako

dalsi nezavisle zjistény ucinek. Stejné vstupy jsou pouze piepocteny podle rtznych
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predpokladi a tim je piedvedena citlivost rozhodnuti na naro¢nost dokonceni kvality.

Nova pozorovani pti tomto kroku ziskana nebyla.

Min / bod
2
4
6

Tabulka 7: Citlivost na délku dodate¢né opravy

A véetné oprav B véetné oprav Rozdil
1 596 min 876 min 720 min
1 752 min 912 min 840 min
1 908 min 948 min 960 min

Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

Na pftipravu obecné Sablony je ve scénaii vyhrazeno 240 minut. Po jejich zapocteni je

u varianty B bez dodateCnych oprav ziskdno 1080 minut proti

1 440 minutam

varianty A. Rozdil je vy¢€islen na 360 minut, tedy Sest hodin a 25 % plivodniho Casu.

Zavér je omezen na opakované pouziti u dvanécti dokumentd; u jediné kratké tipravy by

vlozena piiprava nemusela byt asovou usporou vyrovnana.
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Graf 4: Model opakovaného pouziti Sablony
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Zdroj: vlastni zpracovani z modelovych dat v ptiloze B.

Graf 4 je vytvoten pro jednoduchy vypocet opakovaného zpracovani pramérného profilu.

Varianté¢ A je pfifazeno 120 minut na dokument, variant€¢ B 70 minut a jednorazovée

240 minut na pfipravu. Pii péti dokumentech jsou ziskany soucty 600 minut

u A a 590 minut u B. Jako prvni celoc¢iselny pocet s niz§im souctem B je tedy urceno pét.
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Univerzalni hranice pro libovolnou zakdzku tim stanovena neni. Pfi postupném

zpracovani od nejjednodussich profili z pfilohy B by hranice 240 minut byla

kumulovanou usporou piekrocena az u sedmého profilu.

Rozdilem mezi primérnym a skuteén¢ sefazenym scénafem je doloZena potieba
podminéného vyjadifeni ndvratnosti piipravy. Jeji pfinos je ovlivnén skladbou
dokumentii, mirou opakované¢ho pouziti a mnozstvim zmén v pozadavcich. Pro
ProfiForméatovani.cz je z toho odvozeno doporuceni vytvaret a udrzovat dobtfe popsané
vzory a jejich pouziti vzdy ovétrovat proti aktualnimu zaddni. Dlouhodoba hodnota neni
zajiSténa pouhym vlastnictvim souboru se styly. Musi byt podpofena volbou vhodného

vzoru, spravnym pouzitim a kontrolou vysledku konkrétni zakazky.

Pfi Ctyfech minutach na opravu a zapocCteni pfipravy je u B ziskan soucet 1 152 minut
proti 1 752 minutam A. Rozdil je opét vyc€islen na 600 minut, tentokrat vSak z jiné¢ho
zakladu nez v prvnim porovndni. Na piikladu je proto zdliraznéna nutnost vzdy uvadét

rozsah zapoctenych ¢innosti a jejich vztah k porovnavanym variantam.
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6 NAVRH POSTUPU PRO PROFIFORMATOVANI.CZ

Na zékladé teoretického rdmce a modelového porovndni je navrZzen pracovni postup,
ktery mize byt vysvétlen studentovi a soucasné pouzivan pii kontrole technické tipravy.
Za jeho zédklad jsou povazovany uplné zadani, pfevod do stabilni struktury, kontrola
vazeb a dolozené piedani. Pouziti konkrétniho informacniho systému vyzadovano neni.
Néavrh mize byt zaveden prostiednictvim sady formuldit a pravidel pfizpisobenych

rozsahu sluzby.

6.1 Prevzeti dokumentu a vstupni diagnostika

Jako prvni krok je stanoveno potvrzeni vychozi verze. Dokument mé byt studentem
odeslan a oznacen jako soubor uréeny k dal$imu zpracovani. Ke vstupu mé byt pfipojena
metodika Skoly nebo vyslovné potvrzeni pouziti dohodnutého vzoru. Ptipadny rozpor
v podkladech, naptiklad odlisné okraje v textovém pokynu a ptilozeném ptikladu, nema
byt feSen odhadem. Nejasnost ma byt zaznamendna ama byt vyzadano urceni

rozhodujiciho podkladu.

Vstupni diagnostika ma byt provedena stru¢né a zaméfena na mista s velkym dopadem.
Ma byt prohlédnuta osnova, ovéfeny zdkladni styly, zjistény hlavni typy objektl
a posouzeny oddily. Dale méa byt ureno, zda byly obsah a popisky vytvoieny
automaticky, zda jsou v dokumentu ulozeny revize a zda nechybéji zdroje. Vysledkem
ma byt rozhodnuti o postupu, nikoli uplnd oprava. U jiz dobie strukturovaného
dokumentu maji byt zachovany funk¢ni ¢asti. Pti zjisténi mnoha nejasnych vyjimek musi

byt vyhrazen prostor pro podrobnéjsi mapovani.

U modelového profilu D10 je ptedpokladan rozsahlejsi soubor s vice objekty a vyssimi
naroky na navigaci. Diagnostika by byla zaméfena na vazby mezi popisky a seznamy, na
pokracovani ¢islovani a na pfitomnost ru¢né psanych odkazli. Do zaznamu by byly
zatazeny konkrétni body, napfiklad sjednoceni Grovni nadpisti v praktické ¢asti nebo
oveteni odkazl po presunu piiloh. Takto formulovanym tkolem je uréen pozadovany

vysledek.

Do vstupniho formulare v ptiloze C je kromé technickych tidaji zahrnuta i otazka na

planované zmény. Pfi oCekdvaném doplnéni vysledkli ma byt pfipravena struktura pro
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bezpecné vlozeni nového obsahu a finalni kontrola méa byt naplanovana az po jeho
uzavieni. U hotového textu mize byt cely postup proveden bez této mezifaze. RozliSenim
piredbézné technické pripravy a zavérecného dokonceni miize byt omezen opakovany

export zasadn€ ménéného souboru.

Nabidka sluzby ma byt formulovana prostfednictvim vystupii. Mohou v ni byt uvedeny
sjednoceni styll, nastaveni Cislovani, aktualizace seznamt, kontrola objekti a predani
upravitelného dokumentu. Doplitkové sluzby maji byt pojmenovany samostatné. U citaci
ma byt ur¢eno, zda bude upravovan zéapis dodanych udajli, nebo maji byt dohledavany

chybgjici informace. U korektury musi byt vymezen rozsah jazykovych zasaht.

Po uzavieni zadani je vytvoren stru¢ny seznam podkladl a otevienych otazek. U kazdé
otazky ma byt urceno, zda je kvili ni blokovdno zahajeni prace, nebo muze byt feSena
soub&zné. Pii chybéni jména vedouciho naptiklad nemusi byt pozastavena uprava
hlavniho textu, titulni list vSak dokoncen byt nemuize. Nejasnou celkovou metodikou

muze byt ovlivnén cely dokument, a proto ma byt vyfeSena diive.

6.2 Technicka uprava a prace se zménami

Po pievzeti je vytvorena pracovni kopie a provedeno mapovani roli. Piivodni dokument
je zachovan jako reference pro porovnani obsahu. V pracovni kopii jsou upraveny
nadpisy a bézny text podle Sablony, zkontrolovana navaznost Cislovani a stanoveny
hranice hlavnich ¢asti. Teprve potom jsou podrobné feseny objekty a lokalni sazba. Timto
poradim jsou omezeny zasahy do mist, kterd mohou byt jesté presunuta. Soucasné mize
byt pribézné ovérovano zachovani vyznamovych odlisnosti, naptiklad citovaného bloku

nebo vysvétlujici poznamky, po technické zméng.

U objektt je doporucen postup po jednotlivych celcich. Maji byt ovéteny obrazek nebo
tabulka, pripojeny popisek, zdroj a odkaz v textu. Pfi pfesunu ma byt zkontrolovano
umisténi objektu pobliz vysvétleni 1 zachovani vyznamu odkazu. U grafti maji byt Cisla
porovnana s tabulkovym podkladem. Odborna revize vyzkumu tim nahrazena neni, muze
vSak byt odhalen zjevny nesoulad, napiiklad jiné jednotky nebo chybné piepsana

hodnota. Nejasnost ma byt predana autorovi k rozhodnuti.
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Obrazek 4: Navrzeny prubéh modelové zakazky

Prevzeti Nastaveni Objekty
podkladii struktury a vazby

Zména obsahu — kontrola dot¢enych vazeb

Piedani Finalni Kontrola
a navod export a opravy

Zdroj: vlastni zpracovani.

Obrazek 4 je pouzit k pfedvedeni navrZzeného priibehu prace véetné navratu pii zjiSténi
problému. Kontrola neni ponechdna pouze na zavér. Po nastaveni struktury je ovéfena
osnova, po upraveé objektl jejich vazby a po uzavieni obsahu celé strankovani. V¢asnou
kontrolou mensiho rozsahu muze byt zabranéno rozsiteni chyby do vice ¢asti. Zavérecny
prichod vSak musi byt zachovan, protoze teprve pfi ném muiiZze byt dokument posouzen

v podobé¢ skute¢né predavané studentovi.

Zmény od autora maji byt pfebirany s jednoznacnym urc¢enim nahrazované¢ho obsahu. Pti
zaslani jediného nového odstavce ma byt stanoveno jeho pfesné umisténi. Novéjsi cely
soubor musi byt porovnan s pracovni verzi, aby nebyly ztraceny jiZ provedené upravy.
V navrhu je uptfednostnén jeden sjednany zptisob vymény béhem zakazky. Nahodilym

sttidanim e-mailovych pftiloh, komentait a textovych zprav je komplikovano dohledani

posledniho znéni.

U kazdé zmény je posuzovan jeji dosah. Opravou jména na titulnim listu byvé ovlivnén
omezeny pocet mist, zatimco presunem kapitoly mohou byt zménény obsah, ¢isla odkazl
1 stranky seznaml. Po zasahu do tabulky mize byt vyzadovana kontrola grafu
a navazujicitho zavéru. Piedchozi schvaleni dokumentu proto nema byt automaticky
pfendSeno na novou verzi. Po kazdé drobnosti nemusi byt opakovany vSechny ukony,

musi vSak byt ur¢eny zménéné zavislosti.

Po dokonceni hlavni upravy je provedena aktualizace poli a prvni Gplné kontrola podle
ptilohy A. Neshody jsou zaznamendny se stru¢nym urcenim mista a zpiisobu feseni. Bod
podminény doplnénim podkladu od autora je ponechan otevieny a neni povazovan za

splnény pouze na zdklad€ zminky ve zprave. Toto rozliSeni ma byt zachovano pro prehled
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o stavu zakazky. Zaznam muze byt zpracovan velmi kratce, musi v ném vsak byt odliSeny

nalezeny problém, provedena oprava a ovéfené uzavieni.

6.3 Vystupni kontrola a predavaci protokol

Vystupni kontrola je zahajena porovnanim s dohodnutym rozsahem. Jsou ovéteny titulni
udaje, uplnost kapitol, pfitomnost seznamli a navaznost piiloh. Potom je dokument
prohlédnut po strankach. Jsou vyhleddvany osamocené nadpisy, nevhodné rozdélené
tabulky, necitelné objekty a netimysln¢ vytvotrené prazdné stranky. Vysledek nema byt

prizpiisobovan osobnimu vkusu kontrolujiciho; ma byt ovéten zvoleny vzor a funk¢énost.

Pted exportem je stanovena kontrolni verze, do které jiz nejsou bez zdznamu piidavany
obsahové zmény. Z této verze je vytvoren poZzadovany vystup a porovnana jeho podoba.
Zvlast maji byt oveéteny diakritika, tabulky, obrazky a ¢isla stranek. Shodnym nazvem
souboru neni prokdzéna shoda obsahu. V modelovém protokolu jsou proto uvedeny
oznaceni verze a potvrzeni vytvoieni exportu z kontrolovaného Word dokumentu. Po

dal$i zméné musi byt vystup znovu ovéfen a protokol vztazen k nové verzi.

Pro ucely vetejné ukazky je ptidana kontrola skrytych udaji a zbytki ptedchozich vzori.
Nazev fiktivni Skoly a autora musi byt sjednocen na titulnim listu, v bibliografickych
udajich 1 vlastnostech souboru. Piivodni ukazkové zdroje, komentéte nebo vlozené grafy
nemaji byt pfendSeny do nové prace bez souvislosti s jejim obsahem. V piedloZzeném
dokumentu jsou proto pouzity vlastni text, modelova data a ucelové vytvotené vizudlni

prvky.
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Tabulka 8: Role a vystupy navrzeného postupu

Faze Odpovédnost Vystup
Zadani Autor a pracovnik Urcena verze a rozsah
Uprava Formatujici pracovnik Struktura a funk¢ni vazby
Doplnéni Autor Odpovédi na oteviené body
Kontrola Kontrolujici Uzavieny kontrolni seznam
Predani Pracovnik a autor Soubor, protokol a ndvod

Zdroj: vlastni zpracovani.

Tabulka 8 je sestavena jako ptehled odpovédnosti a vystupii jednotlivych fazi. Student
nemusi byt seznamovan s kazdym technickym krokem, ma mu vsak byt sdéleno, kdy je
vyzadovéano jeho rozhodnuti a co mu bude pteddno. Poskytovateli ma byt potvrzeno
pfevzeti spravnych podkladi a skutecné uzavieni otevienych otazek. V navrhu jsou
pouzity tfi role: autor, formatujici pracovnik a kontrolujici. U mensi zakédzky mohou byt
dve posledni role vykonavany stejnym ¢lovékem, kontrolni priichod vsak ma byt Casove

a uceloveé oddélen od vlastni upravy.

Predavaci zprdvou ma byt ¢tendfi okamzit¢ objasnén dal$i postup. Muze v ni byt
naptiklad potvrzeno nastaveni stylii, aktualizace obsahu a seznamu a potieba opétovné
aktualizace poli a kontroly exportu po doplnéni textu. Neuzaviena otazka k chybéjicimu
zdroji ma byt konkrétné¢ uvedena, nikoli skryta mezi obecnymi doporucenimi.

V priloze D je ptedlozen protokol pouzitelny jako stru¢na osnova takové zpravy.

U sluzby ProfiFormatovani.cz je doporuceno zduraznéni pouzitelnosti piedavaného
dokumentu pii dalsi praci studenta. Pfi doplnéni podkapitoly ma byt napiiklad pouzit
pfipraveny styl a pii vloZeni obrdzku ma byt zachovana ndvaznost na existujici popisky.
Pfidand hodnota proto nemé byt omezovana na posledni ulozeni. Kratkym a ucelnym
pfedanim mulzZe byt prodlouZena Zivotnost provedené Upravy a sniZzeno riziko

opakovanych potizi.
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6.4 Zavedeni postupu a doporuceni pro studenty

Navrzeny postup ma byt zavadén po malych, ovéfitelnych krocich. Nejprve maji byt
sjednoceny vstupni formulaf a oznaCovani verzi. Nasledné maji byt pfipraveny sada
pouzivanych vzori a kontrolni seznam. Teprve potom ma byt rozsifeno mefeni casu
a podrobn¢jsi evidence neshod. Pti zavedeni vSech krokii naraz bez vysvétleni ticelu by
mohl byt pfinos pievysSen administrativni narocnosti. Postupem ma byt usnadnéna prace

1 pfedéani; zdznamy bez vyuziti pfi rozhodovani nemaji byt vytvareny.

Do prvni ovéfovaci série mize byt zahrnuto nékolik rozdilné slozitych zakazek se
souhlasem k pouziti provoznich udaja v ptislusném rozsahu. Pro samotné vyhodnoceni
by nemusely byt shromazdovany studentské texty; mohly by byt pouzity jasné
definované casy, technické charakteristiky a poCty kontrolnich neshod. U kazdého
ukazatele by pfedem byly urceny odpovédnost za zdznam a zahrnuté ¢innosti. Zména
definice béhem sbéru by musela byt oznacena. Jinak by porovnanim starSich a nové¢jsich

hodnot mohl byt vytvofen mylny zavér.

Studentovi je v navrhu doporucen jednoduchy sled ¢innosti. Nejprve ma byt opatiena
pouzitelna metodika a ur¢ena zakladni struktura. Pfi psani maji byt pouzivany pfipravené
styly a pribézn¢ dopliiovany zdroje. Obrazky a tabulky maji byt vkladany s popisky
a vysvétlenim. Pfed zavérecnou kontrolou maji byt uzavieny obsahové zmény a piredéna
jedna urcend verze. Po pfevzeti maji byt ovéfeny zejména vlastni udaje, odborny obsah

a pozadavky Skoly.

Pti vybéru sluzby maji byt zohlednény stav dokumentu a ¢asové moznosti studenta. Na
zaCatku psani ma byt upiednostnéna Sablona s ndvodem, u hotového textu komplexni
technickd kontrola. Citace a jazykova korektura maji byt vyslovné zahrnuty do zadéni.

U ProfiFormatovani.cz mize byt usnadnéno jejich propojeni s formatovanim.

Ukazkovy dokument mize byt vyuzit k pfedvedeni titulniho listu, obsahu, propojeni
tabulek s grafy i citovanych zdroji. Na webu ma byt struné vysvétleno, co mize byt
v souboru vyzkouseno. Principy kvalitni upravy jsou tak soucasn¢€ popsany i prakticky

predvedeny.
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7 DISKUSE A VYUZITELNOST NAVRHU

Ve vysledcich modelu jsou u postupu zaloZzeného na Sablon€ a kontrolnim seznamu
vykazéany ptiznivéjsi Cas i pocet zbylych neshod. Jejich vyznam v§ak musi byt posouzen
podle piesného vymezeni zavéru. Ciselnym porovnanim je dolozeno fungovani
zvoleného scénare, nikoli skute¢na vykonnost poskytovatele. Za hlavni hodnotu prace je
povazovano propojeni technickych vlastnosti dokumentu, zptsobu jejich kontroly

a organizace piedani.

7.1 Odpovédi na vyzkumné otazky

V prvni otdzce byl zkoumén rozdil mezi vizudlné€ sjednocenym a strukturdlné spravnym
dokumentem. V teoretické ¢asti bylo pfedvedeno dosazeni stejného vzhledu riznymi
zpusoby s odliSnym chovanim pfi zméné. Rucné zvétSeny text mlize byt vizudlné
povazovan za nadpis, nemusi vSak byt zahrnut do obsahu. Ru¢né napsanym ¢islem muze
byt spravné vyjadieno aktualni potadi obrazku, po pfesunu v§ak nebude samo piepocteno.
Do strukturalni spravnosti jsou proto zahrnuty i vztahy nerozpoznatelné z jediné vytisténé

stranky.

Z tohoto zjisténi jsou odvozeny dvé podminky kontroly. Nejprve musi byt provedeny
vizualni prohlidky vSech stranek, protoze ani spravné pouzitymi styly neni zaruceno
vhodné zalomeni kazdého konkrétniho objektu. Dale musi byt ovéfeny funkéni vazby,
protoZe v bezchybné vypadajicim vytisku mohou byt pouzity ru¢ni a neudrZované tdaje.
Obe¢ kontroly maji byt vzajemné doplnény. Pii omezeni sluzby pouze na jednu z nich by

¢ast rizik nebyla odhalena.

Ve druhé otdzce byl posuzovan rozdil mezi variantami v modelu. Prvni prichod byl
zkracen z 1 440 na 840 minut a pocet nesplnénych bodl byl snizen ze 78 na 18. Po
zapocteni jednorazové piipravy 240 minut je u prvniho prichodu nadéle vypocten rozdil
Sesti hodin ve prospéch varianty B. Casova vyhoda tedy neni v daném souboru
podminéna opomenutim piipravy. Uginnost vSak timto vysledkem neni nezavisle

potvrzena: priznivéjsi hodnoty byly pfedem zahrnuty do autorského scénare. Ovéieny

jsou ndvaznost vypoctl a interpretace, nikoli platnost piedpokladi v provozu.
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Tteti otazkou byla posuzovana organizace sluzby. Navrzenym postupem je studentovi
poskytnut piehled o vstupnich podkladech, rozsahu tpravy a stavu predavaného souboru.
Rozhodovani o obsahu je mu ponechano a soucasn¢ je mu nabidnuta odborna podpora pii
technické ptipravé. Za hlavni prakticky vystup je povaZovano spojeni kontrolniho
seznamu s preddvacim protokolem. Prvnim je usnadnéno provedeni prace, druhym je

vysvétlen jeji vysledek.

Z vyzkumnych otazek je odvozen spolecny princip: u dobrého formatovani maji byt
zajiStény Citelnost, funkcénost a doloZena kontrola. Kazda vlastnost je ovéfovana jinym
zptsobem. Citelnost je posuzovana prohlidkou, funk&nost ovéenim vazeb a doloZitelnost
jasnym zaznamem o rozsahu. Pro ProfiFormatovani.cz je tim navrZzen konkrétni obsah
vefejné prezentace sluzby. Zajemci muze byt predlozen dokument k vlastnimu posouzeni,

vysvétlen postup a ptibliZzen pfinos pro jeho situaci.

7.2 Podminky skute¢ného ovéreni

Pti pfevodu navrhu do empirického vyzkumu by nejprve musely byt vytvofeny
srovnatelné vstupy. Jako jedna moznost jsou navrzeny ucelové pfipravené testovaci
dokumenty se znamymi technickymi problémy. Mohly by byt sestaveny z vlastniho
neutralniho textu a predem urcenych chyb. Tim by byla umoznéna kontrola obtiznosti
1 opakovani bez pouziti klientskych praci. Jako nevyhoda by musela byt zohlednéna
mensi podobnost se skutenym provozem, v némzZ mohou byt problémy kombinovany

nepifedvidatelné.

Jako druha moZnost je navrZzeno sledovani béZznych zakadzek pomoci omezenych
provoznich udaji. Pro takovy postup musi byt vymezeny opravnény ucel, rozsah
zaznamenavanych informaci a ptistup k nim. Z metodického hlediska maji byt zachyceny
slozitost, ¢as aktivni prace, ¢ekani a vysledek stejné kontroly. Bez téchto udajti by rozdil
mezi obdobimi mohl byt vytvotfen pouze jinou skladbou zakazek. Samotnym zkracenim

pramérné doby proto neni prokazano zlepSeni pracovniho postupu.

V experimentalnim uspofadani by mélo byt rozdéleno potadi variant, aby byl omezen
vliv nauceni. Pracovnikovi je po prvnim prichodu poskytnuta vyhoda znalosti celého
dokumentu. Pii stalém potadi A a nédsledné B by tento piinos mohl byt mylné pfipsan

Sablong. Jako mozné feSeni jsou navrzeny rovnocenné, ale obsahové odlisné testovaci
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soubory a stfidani poradi. Také vysledky by mély byt kontrolujicim posuzovany podle

stejného seznamu, pokud mozno bez ptedchozi znalosti o¢ekavané vyhodnéjsi varianty.

Do méieni ma byt zahrnut cely piedem stanoveny rozsah. U jedné varianty nemiize byt
zapoctena komunikace a u druhé pouze prace ve Wordu. Stejné tak musi byt urceno, zda
je méfen prvni priachod, nebo stav po odstranéni vSech neshod. Pfedem pfipravenym
zdznamem mohou byt odd€leny aktivni prace, cekéani a opravy. Evidovan by mél byt také
divod navratu k dokumentu. Tim muze byt rozliSena oprava vlastni chyby od zmény

zadani predané az po schvaleni ptivodni verze.

Pro Sir$i zobecnéni by muselo byt ziskano vice pozorovani a zahrnuty rizné typy
dokumentii. V této ukazce je proto piedlozen navrh méficiho ramce, nikoli kone¢ny udaj
o skutecné uspofe Casu. Prilohy mohou byt pouzity jako zaklad pilotniho ovéteni,
hodnoty by viak musely byt znovu ziskany a samostatné vyhodnoceny. Ugelem takového
ovéieni by nemélo byt potvrzeni ptivodniho modelu za kazdou cenu. M¢ly by byt
rozpoznany uzite¢né kroky, podminky pievySeni pfinosu naklady na ptipravu 1 potiebné
upravy postupu pro odlisné zakazky. Pro pilotni sérii ma byt predem pfipraven i zplisob
rozhodnuti o pfijeti postupu. Ke kazdé zaznamenané neshod€ maji byt pfifazeny oblast
kontroly, zadvaznost a Cas jejiho odstranéni. Vedle celkovych souctid maji byt samostatné
ZlepSeni ma byt uznano az po splnéni stejné podminky dokonceni u obou variant.
U opakované kontroly ma byt zachovan piivodni zdznam a oprava mé byt oznacena
novym stavem. Tim miize byt odliSen problém zachyceny pii prvnim prachodu od

problému piehlédnutého a zjisténého teprve po predani.

7.3 Prinos verejné ukazky a jeji dalsi rozvoj

Vetejné ukazce jsou ptifazeny dve ulohy. Je ji predvadéna kvalita technického zpracovani
a soucasné objasnovan rozsah sluzby budoucimu klientovi. Téma formatovani je pro
tento ucel zvoleno kviili moZnosti propojeni obsahu a formy. Do kapitoly o popiscich jsou
vlozeny skute¢né popisky, k vykladu kontroly je pfipojena pouzitelna piiloha a modelové
vysledky jsou dolozeny dohledatelnymi podklady. Ctenafi je tak piedlozen vysledek

1 princip jeho vytvofeni.
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Hravym oznacenim instituce a autora je vzor jasn¢ odlisen od skute¢né studentské prace.
Prostiednictvim Vysoké Skoly formatovacich véd a Petra Forméatovale je vytvofen
zapamatovatelny ramec, kterym vSak nemusi byt ur¢ovan zertovny ton hlavniho textu.
V odborné casti jsou upfednostnény vécny styl, pfesnd Cisla a skutecné zdroje. Touto
kombinaci ma byt zajisténa ptistupnost dokumentu i jeho pouzitelnost pfi podrobné&jSim
cteni.

Pro web je doporuceno doplnéni ukazky struénym popisem obsahu a oznacenim
modelového charakteru. Navs§tévnik mé byt informovan o stazeni demonstrace
zpracovani, nikoli zvefejnéné klientské zakédzky. V popisu mohou byt zvyraznény
automaticky obsah, navazujici seznamy a pfilohy. V textu této prace jsou piirozené
zpracovana souvisejici témata, naptiklad formatovani bakalaiské prace, Sablony Wordu,
citace a Cislovani stranek. Hlavni diraz je vSak poloZen na uZite¢nost pro Ctendfe.
Z existence dokumentu samotného nema byt odvozovan zaruceny dopad na viditelnost

webu ve vyhleddvani.

U dalsich ukazek ma byt zachovana spolecna uroven technického zpracovani a soucasné
nabidnut odliSny obsah. V diplomové praci mlze byt rozvinuto fizeni kvality nebo
vzoru predvedena rozsahlejsi metodicka struktura. Pouhou vyménou ndzvu pii ponechani

stejného textu by byl pfinos omezen.

Pro dlouhodobé pouziti maji byt odd€leny nad€asovy radmec a historické udaje. Studijni
obdobi 20xx—20xx je na titulnich listech ponechano bez potieby kazdoro¢niho ptepisu.
U skute¢nych zdrojii jsou naopak zachovany skute¢ny rok vydani a datum ovéfeni,
protoZe jimi je identifikovan konkrétni podklad. Tyto idaje nemaji byt ménény pouze
kvili novému kalendafnimu roku. Pii vyznamné zméné popisovanych funkci nebo

nabidky sluzby maji byt pfislusné pasaze obsahové zkontrolovany.
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ZAVER

Za cil prace bylo stanoveno navrZeni ptehledného a ovéfitelného postupu piipravy
zavéreCnych praci v kontextu projektu ProfiFormatovani.cz a ptedvedeni jeho
vyhodnoceni na modelovych datech. Cil byl naplnén vymezenim kritérii kvality, popisem
technické stavby dokumentu, sestavenim srovnavaciho scénafe a navrhem postupu od
pfevzeti po pfedani. Prakticky vystup byl doplnén pfilohami pouzitelnymi jako vzory
kontrolniho seznamu, datového podkladu, vstupniho zadéani a predavaciho protokolu.

Jednotlivé ¢asti jsou propojeny spole¢nymi pravidly kontroly.

V teoretické ¢asti bylo vysvétleno, Ze kvalita formatovani nema byt omezovana na
jednotné pismo a spravné okraje. Stejnd pozornost musi byt vénovana navaznosti
struktury, objektti, odkazi a seznami. Vizudlné spravny dokument mtize byt pii dalsi
editaci obtizn€ udrzovan, pokud jsou jeho vazby nahrazeny ru¢nimi tidaji. Soucasné neni
pouzitim automatickych funkci odstranéna potieba prohlidky vystupu. Za vhodny zaklad
je proto povazZovano spojeni skute¢nych stylt a poli s kontrolou kazdé stranky a s jasnym

vymezenim odpovédnosti autora a poskytovatele.

V modelovém porovndni dvanacti profild byl u varianty s pfipravenou Sablonou
a kontrolnim seznamem ziskéan kratsi prvni prichod. Soucet ¢ast byl snizen z 1 440 na
840 minut, tedy o 600 minut a 41,7 % vici srovnavaci varianté. Pocet nesplnénych
kontrolnich bodt byl snizen ze 78 na 18 z celkovych 288 posouzeni. Rozdil podili byl
vycislen na 20,8 procentniho bodu a relativni pokles poctu neshod na 76,9 %. VSechna
¢isla byla odvozena z autorsky sestavenych vstupt; skutecné¢ naméteny vykon projektu

nebo jeho klientd jimi doloZen neni.

Citlivostnim vypoctem byl doplnén pohled na ptipravu a nasledné opravy. Po zapocteni
240 minut na vytvoteni obecné $ablony byla v prvnim prichodu zachovéna modelova
uspora 360 minut. Pfi opakovani primérného profilu byly naklady ptipravy vyrovnany
behem patého dokumentu, pii poradi od nejjednodussich profili az u sedmého. Rozdilem
zvyraznéna hodnota niz$iho po¢tu neshod. Vysledek musi byt vzdy uvadén spolecné

s pouzitymi pfedpoklady a rozsahem zapoctenych ¢innosti.

54



Pro ProfiFormatovani.cz je v této ukazce doporucen postup zalozeny na ctyfech
navazujicich krocich: uplném ptevzeti zadani, vytvofeni stabilni struktury, kontrole
funk¢nich vazeb a srozumitelném piedani. Studentovi ma byt objasnén rozsah sluzby
1 otdzky vyhrazené jeho vlastnimu rozhodnuti. Poskytovatelem ma byt urcena vychozi
verze a dolozeno dokonceni dohodnutych tprav. Predavacim protokolem a struénym
navodem k dals$i editaci mize byt zachovdna hodnota technické prace i po vraceni
dokumentu autorovi. Ovéfeny vystup tak mize byt dale pouzivan s mensim rizikem

naru$eni vazeb.

Projekt mize byt doporucen zdjemci o odbornou pomoc s technickou podobou zavérecné
prace a o souvisejici sluzby podle vlastnich potieb. Jako ptesvédCivy divod je uvedena
moznost propojeni Sablony, formatovani a prace s citacemi do srozumitelného zadani.
V této praci je takovy pristup predveden prostiednictvim konkrétniho souboru;
nepodlozené srovnani s jinymi poskytovateli provadéno neni. Pfed volbou sluzby maji
byt pfedany aktudlni dokument a metodika, aby mohl byt dohodnut odpovidajici rozsah

a vystup. Doporucenti je tim spojeno s konkrétnimi potfebami studenta.

Za hlavni omezeni jsou povazovany modelova povaha dat a zjednodusené hodnoceni
neshod. Jako dal$i krok muze byt provedeno skutecné ovefeni na pfipravenych
testovacich dokumentech nebo vhodné vymezenych provoznich udajich. Pro ucel vetejné
ukazky vSak byl vytvofen uplny a samostatny dokument s plvodnim textem,
dohledatelnymi zdroji a transparentnimi vypocty. Jeho prakticky piinos je vyjadien
jednoduchym doporucenim: dobie pfipravenou strukturou a promyslenou kontrolou ma
byt studentovi uvolnén vétsi prostor pro vlastni odborny obsah, kterému je pti zpracovani

zaverecné prace prisuzovana rozhodujici role.
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SEZNAM ZKRATEK

A — varianta s pfimymi lokalnimi Gpravami

B — varianta se Sablonou a kontrolnim seznamem

BP — bakalarska prace

DOCX — format upravitelného dokumentu Microsoft Word
ISO — International Organization for Standardization

NS — normostrana, zde 1 800 znakt v¢etné mezer

PDF — Portable Document Format

VSLG — Vysoka $kola logistiky
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Priloha A — Kontrolni seznam dokumentu

Vzor kontrolniho zdznamu. Stavy jsou oznafeny S = splnéno, N = neshoda, X =
nepouzitelné. U neshody maji byt zapsany misto, oprava a ovétreni; bod X ma byt vyfazen

ze zakladu vypoctu. V modelu je pouzivano vSech 24 bodu.

Kad Kontrolni bod Stav
S1 Nadpisy jsou zatazeny do spravné hierarchie.
S2 Kapitoly jsou ocislovany bez mezer.

S3 Uvodni a zavéreéné &asti jsou doplnény.

S4 Ptilohy jsou oznaceny a navazany na text.

T1 Béznému textu je pfifazen jednotny styl.

T2  Okraje a fadkovani jsou nastaveny podle vzoru.
T3  Nadpisy jsou spojeny s nasledujicim textem.

T4  Neumyslné prazdné stranky byly odstranény.
O1  Kazdy objekt je opatien spravnym popiskem.
02  Hodnoty a jednotky jsou Citeln€ zobrazeny.

03  Grafy jsou ovéfeny proti datovému podkladu.
04  Objekty jsou vysvétleny v textu.

71 Citované prameny jsou uvedeny v seznamu.

72 Do zaznamu jsou zahrnuty dostupné udaje.

73  Zdroj kazdého objektu je uveden.

74  Zbylé cizi polozky byly ze seznamu odstranény.
N1  Nazvy a stranky obsahu jsou ovéteny.

N2  Seznamy objektl jsou aktualizovany.

N3  Kftizové odkazy jsou spojeny se spravnym cilem.
N4  Cislovani stran je nastaveno podle vzoru.

P1 Vychozi a findlni verze jsou urceny.

P2 Stav revizi a komentait je vytresen.

P3 Export je vytvoren z kontrolované verze.

P4 Autorovi jsou predany stav a navod k tipravam.



Priloha B — Uplna modelova data

Dvanéct syntetickych profild; do ¢asti v minutach je zahrnut prvni prichod, bez ptipravy

obecné Sablony a bez dodate¢nych oprav. Pismeny A a B jsou oznaCeny porovnavané

varianty. Pod NA a NB jsou uvedeny pocty nesplnénych bodt z 24 kontrol na profil.

Profil
D01
D02
D03
D04
D05
D06
D07
D08
D09
D10
D11
D12
Celkem

Skupina
Jednoduchy
Jednoduchy
Jednoduchy
Jednoduchy

Stredni
Stredni
Stredni
Stedni
Slozity
Slozity
Slozity
Slozity
12 profila

Stran
28
30
32
35
40
42
45
48
55
60
65
70

A
65
70
75
80
100
110
120
130
150
160
180
200
1440

B
40
42
45
48
58
64
70
76
88
95
105
109
840

NA

0O AN N LN W R B W

,_.,_.
S | =

78

NB
1

D W NN

18

Agregace podle oblasti v potadi struktura, sazba, objekty, zdroje, navigace, piedani: A =

18,16,14,12,10,8;B=2,3,4,2,4, 3. Celkem 78 a 18. Jsou uvedeny scénarové souhrny,

nikoli zdznamy kontrol skute¢nych dokumentd.

Dopliiyjici

piedpoklady:

obecnd piiprava Sablony 240 minut;

oprava jednoho

nesplnéného bodu 2, 4 nebo 6 minut. V modelu opakovaného primérného profilu jsou

pouzity vztahy A =120 x n a B =240 + 70 x n. Zdroj: vlastni model.
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Ptiloha C — Vstupni formular zakazky

Formuldi mé& byt vyplnén pfed zahdjenim technické upravy. Je urcen k vymezeni
podkladl a rozsahu; neni jim ptedlozena objednavka ani cenik. Ukazkové udaje jsou

zaméern¢ ponechany jako vyplnitelné radky.
Oznaceni vychoziho souboru

Nazev a verze:

Rozhodujici metodika

Skola nebo dohodnuty vzor:

Pozadovany termin

Datum a ¢as predani:

Rozsah sluzeb
Formatovani / $ablona / citace / korektura / dalsi:
Stav obsahu

Text je uzavien / budou doplnény tyto Casti:

Zvlastni objekty
Rovnice, Siroké tabulky, ptilohy nebo jiné pozadavky:
Oteviené otazky

Co ma byt pred zahdjenim rozhodnuto:

Zpusob piedani

Pozadované formaty a zptisob pfipominkovani:
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Priloha D — Vzor predavaciho protokolu

Modelova zakizka PF—-UKAZKA. Protokolem je piedvedena doporudena podoba

predani; skute¢na klientska zakéazka jim potvrzovana neni.

Polozka Zaznam pro modelovou zakazku

Dokument Bakalarska prace — Petr Formatovac

Rozsah Styly, osnova, objekty, seznamy a navigace
Verze Predavaci verze po vystupni kontrole

Kontrola Struktura a vzhled; aktualizované vazby
Oteviené body Pfed odevzdanim ma byt ovéfena metodika Skoly
Prilohy Kontrolni seznam a podklady modelu

Pokyny pro dalsi editaci

e Nov¢ kapitoly maji byt vytvareny pomoci ptipravenych styli nadpist.
e Objekty maji byt dopliiovany s popiskem a odkazem v textu.
e Po upravach maji byt aktualizovany obsah, seznamy a kiiZzové odkazy.

e Pied odevzdanim maji byt znovu prohlédnuty stranky a ptipadny export.

Potvrzeni pievzeti a rozhodnuti autora:
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