DOPORUCENI PRO FORMALNI A GRAFICKE UPRAVY VYSOKOSKOLSKE
KVALIFIKACNI PRACE (bakalaiské, diserta¢ni a habilita¢ni prace)

Lze rdmcoveé vyuZit preddefinované Sablony pro grafickou dpravu praci (format doc) - viz
http://www.|f3.cuni.cz/cs/studium/vsk-prace/sabl ony-pro-vsk/

1. FORMALNI NALEZITOSTI PRACE

Prace musi obsahovat:
1. Titulni list prace - 1. strana
List, kde jsou uvadény tdaje o vysoké skole a pracovisti fakulty s logem 3.LFprip. UK, na které je
prace podavana, nazvu prace v Ceském a anglickém jazyce, podnazvu, jménu autora a roku
vypracovani
2. Informace o autorovi (jméno, studijni program, obor), $koliteli (jméno, pracovisté) a pripadné
datum obhajoby (pfedpoklddané obhajoby) - 2. strana
3. Prohlaseni o autorstvi - 3. strana
Vlastnoruc¢né podepsand pravni Cast, ve které autor oznacuje praci za svoje dilo; potvrzuje,
uplnost uvedeni vSech pouzZitych zdroji; potvrzuje souhlas se zpristupnénim prace v knihovnach;
potvrzuje, Ze elektronickd verze uloZena v digitdlnim repozitari UK je totoZzna s odevzdanou
tisténou verzi.
Podékovani - nepovinné - 4. strana
Obsah - 5. strana
Uvod - na nové strance
Vlastni text prace je ¢lenény na kapitoly a podkapitoly
Struktura, c¢lenéni, rozsah a Sife zabéru popisované problematiky vzdy vychazi ze specifickych
zvyKklosti jednotlivych védnich obord, studijnich programt a typem prace. (Jiny rozsah a pojeti pii
zpracovani odborného tématu plati pro bakalarské prace, jiny pro habilita¢ni a diserta¢ni prace.)
Struktura a ¢lenéni prace je vhodné vzdy konzultovat se svym vedoucim prace nebo skolitelem.
Vidy vSak pii koncipovani struktury a Clenéni vlastniho textu by mél byt uplatnén logicky,
systematicky a prehledny pohled popisované problematiky.
8. Zavér
9. Souhrn - summary v ¢eském i anglickém jazyce
Kratky, jednostrankovy souhrn obsahu prace.
10. Seznam pouzité literatury - citace dle CSN ISO 690 platna od 1. dubna 2011 - viz
http://www.1f3.cuni.cz/cs/pracoviste/svi/vedec/
11. Seznam tabulek, obrazki, grafii - nepovinné
12. Seznam piiloh - nepovinné
13. Prilohy - nepovinné

Nk

1.1 Vzhled stran

Formatovani dokumentu
Format papiru A4
Okraj zleva: 4 cm, okraj zprava: 3 cm (doporucené, levy okraj vzdy Sirsi kviili vazbé)
Horni okraj: 3 cm, dolni okraj: 3 cm (doporucené)
Odsazeni prvniho fadku odstavce: 1,25 cm (doporucené)
Radkovani: 1,5 (doporucené)
Zarovnani: vlastni text, v€etné zavéru a souhrnt do bloku
titulni strana, 2. strana s informacemi o autorovi, seznamy pouzité literatury, tabulek - vlevo
Velikost pisma - béZny text: 12 b
Velikost nadpisu: 14 b
Typ pisma - béZné uzivané (patkové i nepatkové pismo - Times New Roman, Arial, Verdana, Calibri,
Cambria, apod.) Nepouzivat prilis mnoho rtznych typi pismen.

Cislovani stran - arabskymi ¢islicemi priibézné od zacatku textu prace do konce celé prace. Na titulni strané
se Cislo strany neuvadi. Obvykle Cislovani za¢ina az od obsahu, avsak je mozné uvést Cislo strany jiz od druhé
strany s informacemi o autorovi. Cisla stran u vloZenych ptiloh je mozné, v piipadé potteby, uvadét i jako
samostatné Cislované. Preferovano je vsak priibézné c¢islovani stran vcetné priloh.
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2. GRAFICKA UPRAVA TEXTU

2.1 Clenéni do kapitol a &asti

K ¢islovani ¢asti pouzivame vZdy jen arabské Cislice. PouZziva se hierarchicka desetinna struktura, viz
ptiklad:
1 Uvod do problematiky prace v domacnosti
1.1 Nejcastéjsi ukony v domacnosti
1.2 Délba prace mezi manzely
1.2.1 Podil Zen na domacich pracich
1.2.2 Podil muzt na domécich pracich

2.2 Nejbéznéjsi interpunkce

Tecka.

TecCka je interpunkcéni znaménko, které ukoncuje vétu jako zakladni logicky celek. Tecku nepiSeme za
nadpisy. Pokud piSeme do zavorky poznamku jako celou vétu, také ji ukon¢ime teckou. Za teCkou se déla
mezera. Pfed teckou nikoliv.

Strednik ;

Pouzivadme ho pro rozdéleni véty - vyznamem je silnéjsi neZ ¢arka, ale slabsi nez tecka.

Otaznik ?

Je namisté u Fec¢nickych a podobnych otazek. Napft. Je klonovani etickym problémem?

Dvojtecky :

Dvojtecka uvozuje nasledujici typy texti: a) citat nebo piimou re¢ (prima rec zac¢ina po dvojtecce velkym
pismenem) b) vycet. Pied dvojteckou se nepiSe mezera, za dvojteckou ano.

Tti tecky ...

Pouzivaji se jako zastupny znak pro vynechany text. Napi. Autor uvadi moznou aplikaci pripravku pro
zpracovani kovu (hlinik, ocel ...).

2.3 Tabulky a obrazky v textu

Pfi zarazovani obrazki a tabulek do textu je nutné zvazit nasledujici:
a) Je skute¢né nutné zaradit obrazek do textu? Nebyl by vhodnéjsi v ptiloze?
b) Nakolik pomiiZe obrazek objasnit smysl textu?

Tabulky i obrazky uvadéné v textu musi byt ocislovany. (Napf. Tab. 1, Obr. 2). Lze se na né v textu lépe
odkazovat. Pripadny seznam s cCisly obrazkd a cisly tabulek na konci praci by mél obsahovat vSechny
ocislované tabulky nebo obrazky, které jsou v textu uvedeny.

Titulek (nadpis) spolecné s ¢islem obrazku nebo tabulky umistujeme nad tabulkou nebo obrazkem. Napr-
Obr. 1 Vyvoj znecisténi ek v letech 1920-1980.

Pokud je obrazek umistén v textu, mél by mit také odpovidajici velikost. Zadny obrazek by svou velikosti
nemél presahnout velikosti jednu ¢tvrtinu stranky. Pokud je zapotiebi vétsi format, patii takovato grafika do
priloh, napriklad naskenované dotazniky. NejvhodnéjSim formatem pro barevné obrazky do textu je JPG
nebo GIF. Dalsi formaty jako napr. TIFF, BMP nejsou vhodné pro vkladani do textu pro svoji velikost (pouziti
pro grafické upravy; zafazenim do textu se zbytecné zvysSuje objem dat).

U obrazku a tabulek, pokud jsou prebirany z néjakého zdroje - musi byt napsana identifikace zdroje,
odkud byl obrazek ¢i tabulka Cerpan
Napf. Obr. 1 Vyvoj cen akcii spole¢nosti Mitsubishi Tokyo Financial Group, Inc. dne 22.7.2003



1050000
1000000+
950000 |
200000
850000 |
A00000-

4,@45;”253’135 1 5/29 6/5 6712 6/20 6728 7/5 742 1/22 /30 84 ﬁ
(CIQUICK Carp.

Zdroj: http://www.mtfg.co.jp/english /stock price/index.html

3. CITOVANI LITERATURY

Citace je strucny, avsak presné identifikujici bibliograficky zaznam, ktery piresné odkazuje a identifikuje jiny
pouzity zdroj pri zpracovani prace (napi. publikace - tj. kniha, clanek z casopisu, kapitola z knihy,
internetovy zdroj, apod.)

Zplsob zapisu citace pouZzité primo ve vlastnim textu se odliSuje od zapisu stejné citace v seznamu pouzité
literatury.

Pro citaci pouZitou ve vlastnim textu se nejcastéji pouziva tzv. forma ¢iselného odkazu. Vlastni citace
k ¢iselnému odkazu se uvadi v poznamce pod Carou na piislusné strané s uvedenim pouzitého Cisla v textu.
(Jedna se napriklad o citace s odkazy primo na konkrétni stranu v knize, nebo napiiklad konkrétni odstavec
z ¢lanku na strané x, apod.) - viz niZe

V seznamu pouZzité literatury se uvadi citace celého dokumentu (napf. celd kniha, cel kapitola, cely ¢lanek).
Dokumenty - zdroje citované ve vlastnim textu a uvadéné v poznamce pod carou se musi vzdy objevit i
v seznamu pouzité literatury.

3.1 Odkazy na citace v textu

Odkaz na literaturu ve vlastnim textu vede k dohledani kompletni citace. Konkrétni citace ve vlastnim textu
se uvadéji v poznamce pod €arou na prislusné strané, kde se Cislo citace nachazi. V textu jsou oznaceny
¢iselnym odkazem

a) odkaz ciselny, ktery odkazuje na Cisla citace uvedena v poznamce pod ¢arou. MiiZe se uvadét
v zavorkach (1) nebo jako horni index.
Priklad: Ve statistické studii Ceského statistického tstavu je uvadéno 150 Zen v domacnosti (1).
Priklad: Ve statistické studii Ceského statistického tistavu je uvadéno 150 Zen v domacnostil.

V poznamce pod &arou na prislusné strané, kde je ¢iselny odkaz na citaci pouZit, je pod Cislem 1
odkazovdna citace na konkrétni stranu:
1. Statisticka rocenka za rok 2005. Praha: CSU 2005, s. 28.

V seznamu pouZité literatury je uvedena citace celého dokumentu
Statisticka ro¢enka za rok 2005. Praha: CSU 2005, 80 s.

3.2 Zapis citaci v seznamu literatury dle CSN ISO 690 platné od 1.4.2011

Naleznete na strance SVI 3.LF pod navigaci Jak psat citace - pfimy link:
http://www.lf3.cuni.cz/cs/pracoviste/svi/vedec/




Nejbéznéjsi priklady:

Kniha

Povinné tdaje a typografie podle nové ISO 690.

Tvirce (PRHMENL Jméno). Ndzev publikace. Vydani. Dalsi tvirce. Misto: nakladatel, rok. Edice, Cislo edice.
ISBN.

Priklad:

NOVAK, Jan. Uéebnice. 6. vyd. Ceské Budé&jovice Kopp, 2009. ISBN 978-80-7232-381-8.

POLAK, Jiri, ed. Déjiny. Brno: Centrum, 2002. Dé&jiny, kultura, Sv. 5. ISBN 80-7325-006-3.

Clanek v éasopise

Povinné udaje a typografie podle nové ISO 690.

Autor (PRIJMENI, Jméno). Nazev ¢lanku. Ndzev ¢asopisu. Rok, ¢islovani, strany. ISSN.
Priklad:

BENES, Karel. Aktualni trend v oblasti vzdélavani. Aula. 2009, 4(5), 3-6.ISSN 1210-6658"

Prispévek ve sborniku nebo kapitola

Povinné tdaje a typografie podle nové ISO 690.

Autor (PRIJMENI, Jméno). Ndzev prispévku. In: Nazev sborniku. Misto: nakladatel, rok, stranv. ISBN (nebo
ISSN).

Priklad:

NOVAK, Jan, SPACEK, Miroslav. Klaustrofobie. In: Cesty 2010: sbornik ze 4. konference. Praha: Galén, 2011, s.
70-71.1SBN 80-239-1375-1.

On-line zdroje

Povinné tdaje a typografie podle nové ISO 690.

Autor (PRIJMENTI, Jméno). Ndzev [online]. Dal$i tidaje dle typu dokumentu [citovano dne]. DOI nebo adresa
Priklady:

Infogram: Portdl pro podporu informacni gramotnosti [online]. Infogram: ©2011 [cit. 19.7.20111]. Dostupné
z: http://www.infogram.cz/

CADA, Roman. Degree condllions on induced claws. Discrete Mathematics [online]. 6 December 2008,
308(23),5622-5631 [cit. 13.6.2011. ISSN 0012-365X. Dostupné prostirednictvim Science Direct z:
dod01016/j.diSc.2007.10.026

ALLEN, Robert B. Model-Oriented Scientific Research Reports. D-Lib Magazine [online]. May/June 2011,
17(5/6) [cit. 6.5.2011]. ISSN 1082-9873. Dostupné z: doi:10.104S/may2011-allen

Zpracovala dne 15.6.2006 PhDr. M. Habova v soucinnosti se studijnim oddélenim a koordinujicimi pracovisti
Aktualizace k 15.10.2012



