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Obsah prezentace
�Struktura VZKP

�Pravidla pro psaní VZKP

�Důležité termíny

�Obhajoba VZKP a SZZ
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Struktura VZKP
�VZKP musí být logicky uspořádána

s jasnou a logickou strukturou
� Členění a rozsah textu → dle zpracovávaného 

tématu

� Struktura práce se řídí zvoleným tématem
� Rozsah bakalářské práce minimálně 35 stran
� Rozsah diplomové práce minimálně 55 stran
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Struktura VZKP  
�Povinné úvodní stránky
�Úvod 1 – 3 stránky
�Teoretická a praktická část 
�Závěr 2 – 5 stránek
�Seznamy (literatura, přílohy, …)
�Přílohy 
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Desky VZKP
� Název školy
� Název fakulty

� „Diplomová práce“
nebo
„Bakalářská práce“

� Rok odevzdání VZKP

� Jméno a příjmení (titul)
� Doporučuje se modrá

barva (není nutnost) 
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Titulní stránka
� Název školy
� Název fakulty
� Jméno a příjmení (titul)
� Název VZKP
� „Bakalářská práce“

nebo
„Diplomová práce“

� Rok odevzdání VZKP
� Tato stránka se 

nečísluje !
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Zadání VZKP
� Do tištěné verze VZKP 

se vkládá se originál 
zadání

� Nutno vyzvednout včas 
na sekretariátu 
příslušného ústavu

� Nascanovat s podpisy 
do elektronické verze 
VZKP

� Počítá se za 1 stránku, 
i když je oboustranné
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� Poděkovat všem, kteří
pomáhali s tvorbou 
VZKP (neděkovat 
oponentovi)

� 1 prohlášení
o předložení VZKP

� 2 prohlášení dle bodu 
D1) aktuální „Prováděcí
vyhlášky k SZZ …“

� Datum, podpis (od této 
strany číslovat stránky)
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Abstrakt
� Stručná a výstižná

charakteristika obsahu 
práce

� Rozsah několika řádek 
textu

� V českém i anglickém 
jazyce
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Klíčová slova
� Klíčové termíny použité

ve VZKP

� Rozsah 1 – 2 řádky
� V českém i anglickém 

jazyce
� Uvést na stránce, kde 

je abstrakt a nebo na 
samostatné stránce
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Obsah
� Stejným písmem jako 

názvy ostatních kapitol, 
ale bez čísla kapitoly

� Stručný a přehledný
� Hesla různých úrovní

opticky odlišit 
(odsazením od levého 
okraje, řezem či 
velikostí písma)
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Seznam 
použitých 
zkratek
� Všechny zkratky 

použité ve VZKP (např. 
DP, SSZ, MHD, …)
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Úvod
� Vyložit, co vedlo ke 

zpracování tématu

� Definovat cíl(e) VZKP
� V nezbytném rozsahu 

seznámit čtenáře
s problematikou 
řešenou v rámci VZKP

� Uvést hypotézy, pokud 
s nimi VZKP pracuje
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Teoretická a 
praktická část
� Vlastní řešení

problematiky tématu 
VZKP

� Přehled publikovaného 
materiálu, z kterého 
VZKP vychází

� Postup řešení, 
zhodnocení výsledků

� Návrh uplatnění
výsledků VZKP v praxi
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Závěr
� Podrobně a výstižně

shrnout dosažené
výsledky VZKP 

� Jaké byly použity 
podklady
� Od koho
� Název programů

� Sdělení např. „Věřím, 
že tyto poznatky
a navržená řešení
použiji i ve své další
práci.“

11.12.2014 15



Literatura
� Seznam všech publikací, 

které jsou v textu VZKP 
přímo citovány nebo
byly použity při studiu 
příslušné problematiky

� Řadí se abecedně podle 
příjmení autora (lze je 
řadit i jiným způsobem, 
například chronologicky 
nebo v pořadí výskytu 
odkazů)
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Literatura
� Při uvádění citací

literatury se řídit 
doporučeními
v dokumentu „správný 
způsob a základní
pravidla, jak používat 
bibliografické odkazy
a citace dokumentů“
(viz www.fd.cvut.cz →
Pro studenty → Státní
závěrečná zkouška)

� Lze oddělit tištěné
a internetové zdroje

11.12.2014 17



Seznam 
obrázků
� Seznam všech obrázků

obsažených v VZKP 
včetně jejich popisu, 
lze uvést i čísla stránek

� Není povinný
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Seznam 
tabulek
� Seznam všech tabulek 

obsažených v VZKP 
včetně jejich popisu, 
lze uvést i čísla stránek

� Není povinný
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Seznam 
příloh
� Seznam všech příloh 

VZKP
� Materiály, které není

vhodné vkládat na 
běžné stránky (kvůli 
jejich materiální
podstatě, rozsahu či 
rozměrům)

� Výkresy, fotografie, CD
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Pravidla pro psaní VZKP
�Formát papíru
�Písmo

�Obrázky
�Tabulky
�Citace
�Vazba
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Formát papíru
�Pro tisk VZKP se používají listy formátu A4

(210 × 297 mm)
�Okraje

� vnitřní okraj 30 mm (včetně 10 mm na vazbu)
� vnější okraj 20 mm
� horní okraj 25 mm
� dolní okraj 25 mm
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Písmo, odstavec, nadpis
�Bezpatkové písmo Arial velikost 11 bodů
�Řádkování 1,5
� Zarovnání odstavců „do bloku“
�Neodsazovat první řádek
�Odstavce oddělovat mezerami
�Nadpisy

� Tučně
� Vetší velikost
� Číslování 1; 1.1; 1.1.1
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Písmo, odstavec, nadpis
�Základní pravidla

� Kontrola osamocených řádků
� Předložky a spojky tvořené jedním písmenem 

nesmí být na konci řádku
� Psaní jednotek (5 km, 800 mm)
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Obrázky
�Zarovnat na střed
�Popis umístěn pod 

obrázkem
�Uvést zdroj obrázku
�V textu VZKP musí

být uveden odkaz na 
obrázek („možné
řešení vidíme na 
obrázku 7“)
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Tabulky
�Zarovnat na střed
�Popis umístěn nad 

tabulkou
�V textu VZKP musí

být uveden odkaz na 
tabulku („intenzity 
jsou seřazeny
v tabulce 5“)
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Citace v textu VZKP
�Odkazy na citovaný dokument v textu VZKP

� Uvádí se za daným odstavcem
� Dva způsoby

� Příjmení autora + rok vydání (Novák 2014)
� Odkaz na publikaci v seznamu použitých zdrojů [7] 

�Způsob citací (viz též www.citace.com)
� popsán v dokumentu „správný způsob a základní

pravidla, jak používat bibliografické odkazy
a citace dokumentů“ (viz www.fd.cvut.cz → Pro 
studenty → Státní závěrečná zkouška → Bakalářská
a diplomová práce – pokyny a formuláře)
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Vazba VZKP
�Pevná knihařská vazba
�Přílohy skládat na formát A4
�CD už není povinné
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Vazba VZKP
�Kapsa na přílohy !!!
�Mnoho knihařství kapsu na 

přílohy neumí realizovat 
(zejména mimopražská …)

�Doporučeno např. 
Knihařství Za-Ne
� viz

http://www.kniharstvi-zane.cz/ 
� zde je již zkušenost s vazbou 

kapes na velké množství příloh
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Důležité termíny
�Všechny potřebné informace naleznete vždy 

v aktuálním znění
„Prováděcí vyhlášky k SZZ na ČVUT FD …“
– viz:
� www.fd.cvut.cz → Pro studenty → Státní závěrečná

zkouška
� http://www.fd.cvut.cz/pro-studenty/statni-zaverecna-

zkouska.html
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Odevzdání VZKP
v elektronické verzi
�do stanoveného termínu vložit VZKP

v elektronické podobě ve formátu *.pdf
včetně všech příloh (event. přílohy ve 
formátech dle pokynů vedoucího VZKP) do 
systému KOS
� https://www.kos.cvut.cz → Státní zkoušky →

Závěrečné práce → Editace (ve sloupci „Akce“)
� Zkontrolovat jazyk VZKP, povinně vložit abstrakt

a klíčová slova v českém a anglickém jazyce
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�Názvy souboru VZKP a příloh volit krátké
a bez diakritiky, automaticky bude přiřazen 
název ve formátu: 
� <F6-{[BP]/[DP]}-{rok}-prijmeni-jmeno-{název 

souboru studenta}.pdf>
� Např.:

F6-BP-2014-novakova-jana-bakalarska-prace.pdf
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Odevzdání VZKP
v elektronické verzi



� v řádcích „Záv ěrečná práce:“ , resp. „Uložení
přílohy záv ěrečné práce:“ tabulky pro vkládání
VZKP volbami: „Procházet...“ vybrat příslušné
soubory s textem (ve formátu *.pdf), resp. přílohami 
VZKP 

� volba „Uložit“ potvrdí vložení zvolených souborů
� po vložení souborů VZKP vybrat u všech souborů

způsob zveřejnění „zve řejnit ihned “ (pokud nebyla 
VZKP zadána jako utajená)
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Odevzdání VZKP
v elektronické verzi



� V řádku „Licen ční smlouva“ tabulky pro vkládání
bakalářské nebo diplomové práce zaškrtnout volbu 
„Souhlasím s licen ční smlouvou“

� V dolní části stránky (pod tabulkou pro vkládání
VZKP) volbou: 
� „Uložit“ lze  průběžně ukládat vložené texty a soubory a kdykoli 

později se k nim opět vracet a měnit je až do stanoveného data 
odevzdání

� „Kontrola p řed odevzdáním“ zkontroluje splnění všech 
povinných úkonů před  odevzdáním VZKP

� „Potvrdit odevzdání“ potvrzují konečné odevzdání VZKP bez 
možnosti jakýchkoli  dalších změn v textech a v souborech  
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v elektronické verzi



� Do stanoveného termínu odevzdat VZKP v jednom 
tištěném originálu – pokud byla zadána na ústavu, 
který:
� organizuje SZZ v příslušném oboru – tajemníkovi zkušební

komise
� neorganizuje SZZ v příslušném oboru – na sekretariátu ústavu , 

kde byla zadána

� Doporučuje se nechat si svázat dva výtisky VZKP:
� jeden se odevzdává
� jeden např. pro osobní potřebu / na vyžádání oponenta / pro 

zadavatele tématu (právnická osoba), … atd.
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Odevzdání VZKP
v tištěné verzi



Kontrola výsledků studia
�Do stanoveného termínu odevzdat na 

studijním oddělení písemnou přihlášku
k uzavření studia
� Nejdříve zkontrolovat, zda záznamy v systému 

KOS souhlasí se záznamy v indexu
� Vyplnit písemnou přihlášku k uzavření studia (ke 

stažení na
http://www.fd.cvut.cz/pro-studenty/formulare.html
v části „Formuláře pro ukončení studia nebo jejich 
bloků“)

� Odevzdat na studijním oddělení index
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Přihlášení k SZZ
� Do stanoveného termínu elektronicky v systému 

KOS
� Pouze po splnění předchozích podmínek (ověření

splnění podmínek volbou „Kontrola p řed SZZ“ )
� V části „P ředměty / okruhy SZZ“ :

� Povinné předměty SZZ jsou předvyplněné a nelze je měnit
� Volitelné oborové předměty SZZ vybrat volbou z nabídky

� přihlášení k SZZ provést výběrem volby „P řihlásit“
na konci řádku (ve sloupci „Akce“ )

� Termíny konání SZZ viz časový plán příslušného 
akademického roku
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Zveřejnění posudků
�Do stanoveného termínu elektronicky ze 

strany vedoucího VZKP i oponenta VZKP
v systému KOS

�Prohlížení možné až po nahrání obou 
posudků ze strany jejich autorů:
� Státní zkoušky → Závěrečné práce →

Prohlédnout (v předposledním sloupci „Akce“)
v tabulce s názvem „Údaje o závěrečné práci“
� Posudek vedoucího(ch) VZKP volbou „Zobrazit “ v řádku 

„Osoby  podílející se na vedení VŠKP “
� Posudek oponenta VZKP volbou „Zobrazit “ v řádku 

„Oponenti "
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Obhajoba VZKP a SZZ
�Prezentace – nejlépe např.

MS–PowerPoint:
�Stručná, jasná, přehledná a srozumitelná
�Použití grafů, nákresů, obrázků a map
�Texty

� Stručné
� Vystihnout hlavní myšlenky VZKP
� Nečíst doslova
� Dobře čitelné (volba barev, pozadí, bezpatkové

písmo)
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Obhajoba VZKP a SZZ
�Vyhýbat se přílišnému množství animací

a efektů (méně znamená více)
�Délka prezentace maximálně15 minut

� na 15 min. má student nárok

�Přibližně 1 snímek za minutu
�Předem vyzkoušet nanečisto !
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Po vykonání SZZ
�Podepsat u tajemníka zkušební komise 

prohlášení „Byl(a) jsem seznámen(a)
s výsledky SZZ“

�Vrátit průkaz studenta
� do vydavatelství pr ůkazů VIC ČVUT,

Bechyňova 3,  166 29  Praha 6  v případě
uskutečňování studijního programu v Praze

� správci budovy KOKOS v D ěčíně (FJFI) Bc. 
Josefu Drobnému , Pohraniční 1, 405 01 Děčín
v případě uskutečňování studijního programu
v Děčíně
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