Vybrané formální pokyny k psaní textu (základem je směrnice 7/2019)

· Prohlášení: pevně daný text
· pozor na automatické opravy ve Wordu a na časté překlepy (např. „sytém“ místo „systém“ nebo „městká“ místo „městská“ či „kč“ místo „Kč“),
· kapitoly je možné členit až do 3. úrovně (nelze tedy např. kapitola 1.1.1.1),
· v Obsahu se pro DFJP místo “Seznam ilustrací” používá „Seznam obrázků“,
· v Obsahu se pro DFJP místo “Seznam zkratek a značek” používá „Seznam zkratek“,
· v Obsahu se už neuvádí vlastní „Obsah“ s číslem strany,
· seznam obrázků a seznam tabulek je na samostatných stranách,
· seznam zkratek: třeba řadit abecedně, použít všechny zkratky,
· zkratka OOSPO má výklad „osoba s omezenou schopností pohybu nebo orientace“,
· zkratka ZTP má výklad „zvlášť těžce postižený“,
· zkratka IDS má výklad „integrovaný dopravní systém“,
· zkratka ČSAD má výklad „Československá/Česká automobilová doprava“,
· u seznamu obrázků a seznamu tabulek se doplňují i čísla stran, kde se nachází,
· čísla stran se před Úvodem zobrazují jen u seznamů obrázků, tabulek a zkratek,
· za číslem tabulky nebo obrázku se nic nedoplňuje, jako např. tečka, dvojtečka nebo pomlčka,
· Terminologie: na DFJP se nevyužívá,
· nejčastěji se používají z patkových písem Times Roman nebo Courier, z bezpatkových písem Arial, Calibri a Verdana,
· velikost písma by neměla být menší jak 10 bodů, doporučuje se 10-12 bodů podle fontu,
· popisky tabulek a obrázků by měly být o 1-2 body menší jak text,
· poznámky pod čarou o velikosti 8 bodů, 
· v nadpisech se slova nedělí,
· Úvod: rozsahově do 1 strany, zvyklostně jako poslední věta je tučným písmem cíl práce,
· v textu pozor na osamocené znaky (předložka nebo spojka) na koncích řádků, např, a, i, o, u, s, v, k apod.,
· dále na konci řádku nemůže být pomlčka, zkratka dvou nebo více slov,
· nesmí se rozdělovat akademický titul, zkrácené jméno a příjmení,
· zvýraznění textu: tučné písmo, kurzíva, podtržení (výjimečně v opodstatněných případech), „vložení do uvozovek”….
· mezi nadpisem a nadpisem nižší úrovně musí být aspoň jedna věta,
· mezi nadpisem a následující tabulkou nebo následujícím obrázkem musí být také aspoň jedna věta,
· čísla a jejich veličiny (číslice a název počítaného předmětu, značka a jednotka) nelze uvádět na dvou řádcích (například nelze na konci jednoho řádku uvést „500“ a na začátku dalšího řádku „obyvatel“,
· čárky a tečky se používají pouze pro desetinnou čárku;
· číslice větší než 999 se rozdělují malou mezerou po každých třech číslicích
(např. 1 000 000);
· desetinná čísla s více než 3 číslicemi po desetinné čárce se rozdělují malou mezerou po každých třech číslicích,
· u řadových číslovek se za poslední číslici píše tečka (1. pád = první pád x1 pád = jedna pád),
· v textu se vyvarujte používání 1. osoby jednotného čísla a 1. osoby množného čísla, používejte trpný rod, např. „autor zjistil“, „autor doporučuje“ apod.,
· „doprava“ (nebo „přeprava“) nemá množné číslo,
· u vzorců umístěte vlastní vzorec uprostřed strany a vpravo jeho číslo; pokud používáte pro citaci literatury číselné odkazy jako např. „(1)“, tak pro odlišení čísla vzorce a čísla odkazované literatury se např. doporučuje zohlednit číslo kapitoly, např. první vzorec v kapitole 2 může mít číslo „(2-1)“,
· nevejde-li se rovnice na jeden řádek, zalomí se před rovnítkem (=) nebo před znaménky sčítání, odčítaní, násobení a dělení, aby se zdůraznila souvislost dvou řádků,
· rovnice se nedělí tam, kde jsou zlomky a výrazy v závorkách nebo výrazy s odmocninou,
· u každého vzorce musí být vysvětleny všechny veličiny,
· u všech veličin musí být uvedeny v hranatých závorkách fyzikální rozměry,
· minimalizujte poznámky pod čarou, nejlépe žádné,
· správně používejte místopis,
· pod obrázky se zahrnují všechny grafy, schémata, kresby, fotografie apod.;
· nelze kombinovat Harvardský způsob citací s číselným způsobem citací,
· každý obrázek nebo každá tabulka by měly mít uvedený svůj zdroj, např. „Zdroj: (2)“, „Zdroj: autor“, „Zdroj: autor s využitím (2)“ apod.,
· zdroje obrázků anebo tabulek se uvádí pod jejich názvy nebo vedle nich (u tabulek i pod tabulku),
· je-li obrázek širší než stránka, umisťuje se naležato hlavou doleva,
· je-li tabulka širší než stránka, umisťuje se naležato hlavou doleva a popisek je na pravé straně
· obrázek nebo tabulka nesmí být „obtékány“ textem,
· používané symboly a zkratky v tabulkách a obrázcích musí být stejné jako v textu,
· název obrázku se uvádí pod obrázkem, název tabulky nad tabulkou,
· názvy obrázků a tabulek začínají velkým písmenem, nekončí tečkou,
· číslování tabulek a obrázků může být: „Tab. X“/“Tabulka X“ a „Obr. X“/“Obrázek X“,
· nepíše se např. „v následující tabulce“, ale „v tabulce XX“, 
· na každý zdroj literatury, obrázek, tabulku, vzorec nebo přílohu musí být aspoň jedenkrát odkazováno v textu,
· Závěr: rozsahově nejlépe 1-2 strany, je nutné uvést zhodnocení přínosů práce a splnění cílů (jako poslední věta je tučným písmem) vytýčených v úvodu,
· u citací si vybrat buď Harvardský nebo číselný způsob, nekombinovat,
· citace se uvádí v kulatých, nikoliv hranatých závorkách,
· správně citovat použité informační zdroje (pomůcka je na https://www.citace.com/vytvorit-citaci),
· v obsahu jako první položka je ta hned za Obsahem (obvykle „Seznam obrázků“ nebo „Seznam tabulek“) a jako poslední položka „Seznam příloh“,
· přílohy se označují písmeny, nikoliv číslicemi,
· číslování stran v přílohách je průběžné od textu práce
· u určování času nelze použít jen „90. let“, ale „90. let 20. století“,
· nepíše se „v letošním roce“ nebo „v loňském roce“, ale „v roce xxxx“,
· při zavedení zkratky do textu se nejprve uvede plný název, za který se doplní v závorce zkratka, např. „integrovaný dopravní systém (IDS)“ … dále v textu se už používá pouze zkratka,
· zkratky se nemají používat v názvech kapitol,
· věta nesmí začínat zkratkou nebo číslicí,
· zásadně nepoužívat hovorové/neodborné pojmy, jako například „vlakové nádraží“, „dopravní obsluha“, „kamion“, „vagón“, „kruhový objezd“ apod.,
· pojem „takt“ se používá, pokud je jednotka hodiny (hodinový, dvouhodinový nebo půlhodinový takt); pojem „interval“ se používá, pokud je jednotka minuty (intervaly
5 min, 6 min, 10 min, 12 min, 15 min, 20 min, 30 min, 60 min, 120 min); pojem „perioda“ se používá, pokud je jednotka minuty nebo hodiny, takže je to univerzální pojem (perioda 1 hodina, perioda 60 minut),
· vyvarovat se „básnických“ slovních spojení,
· text v obrázcích a tabulkách musí být dostatečně velký kvůli čitelnosti,
· při přebírání obrázků nebo tabulek z jiných zdrojů nepoužívat ty rozmazané či nekvalitní,
· odrážky začínající malými písmeny zakončovat čárkami, poslední tečkou (u delších odrážek lze zakončovat středníky a poslední tečkou),
· odrážky začínající velkými písmeny zakončovat tečkami,
· za „viz“ se nepíše tečka,
· v tabulkách i jinde zaokrouhlovat čísla na stejný počet desetinných míst,
· pro symbol násobení používat tečku uprostřed výšky řádku,
· u vzorců používat legendu veličin (pro první výskyt veličin), u veličin uvádět jednotky,
· pozor na využití červené barvy v obrázcích pro kontrast – při využití v následné prezentaci některé starší dataprojektory reprodukují tuto barvu jako tmavě hnědou,
· u jednotek nepoužívat lomítka (například je chybně „km/h“, místo správného „kmh-1“),
· správně citovat právní normy,
· jako zdroj literatury nepoužívat Wikipedii, resp. Wikimedia,
· je rozdíl 10% (desetiprocentní) a 10 % (deset procent),
· pozor na osamocené podkapitoly (když je například podkapitola 2.1.1, tak musí být minimálně podkapitola 2.1.2), jinak tyto osamocené podkapitoly nečíslujte, v obsahu se neobjeví,
· často se chybuje u „standartní“, správně má být „standardní“,
· názvy zastávek veřejné linkové dopravy se uvádí ve správném tvaru, dle IDOS,
· je třeba zarovnávat text, do bloku,
· odkazy nepište jako poznámky pod čarou, to není na DFJP zvyklostí (na rozdíl od jiných fakult),
· nezapomeňte doplnit návrhy na zlepšení pro každé z měst se systémem MHD,
· u charakteristiky IDS jako typ subjektu místo „koordinátor“ nebo „integrátor“ uvádějte „organizátor“ (viz §6, odst. 2 zákona č. 194/2010 Sb.),
· doplnění: MHD se do angličtiny překládá jako „urban public transport“.

