DOPORUCENI PRO FORMALNI A GRAFICKE UPRAVY VYSOKOSKOLSKE
KVALIFIKACNI PRACE (diplomové, bakalaiské, dizertaéni a habilitaéni prace)

Lze rdmcové vyuzit preddefinované Sablony pro grafickou Upravu praci (format doc) — viz
https://www.If3.cuni.cz/3LF-318.html

1. FORMALNI NALEZITOSTI PRACE

Prace musi obsahovat:
1. Titulni list prace — 1. strana.
List, kde jsou uvadény udaje o vysoké skole a pracovisti fakulty s logem 3.LF pfip. UK, na které je prace
podavana, ndzvu prace v ¢eském a anglickém jazyce, podnazvu, jménu autora a roku vypracovani.
2. Informace o autorovi (jméno, studijni program, obor), skoliteli (jméno, pracovisté) a pfipadné datum
obhajoby (predpokladané obhajoby) — 2. strana.
3. Prohlaseni o autorstvi - 3. strana.
Vlastnorucné podepsana pravni Cast, ve které autor oznacuje praci za svoje dilo; potvrzuje, Uplnost
uvedeni vSech pouZzitych zdrojl; potvrzuje souhlas se zptistupnénim prace v knihovnach; potvrzuje, ze
elektronicka verze ulozena v digitalnim repozitafi UK je totoZna s odevzdanou tiSténou verzi.
Podékovani — nepovinné — 4. strana.
Obsah — 5. strana.
Uvod - na nové strance.
Vlastni text prace je clenény na kapitoly a podkapitoly
Struktura, ¢lenéni, rozsah a Sife zabéru popisované problematiky vidy vychazi ze specifickych zvyklosti
jednotlivych védnich obor(, studijnich program( a typem préace. (Jiny rozsah a pojeti pfi zpracovani
odborného tématu plati pro bakalafské prace, jiny pro habilitacni a disertaéni prace.) Struktura a ¢lenéni
prace je vhodné vidy konzultovat se svym vedoucim prdce nebo skolitelem. Vzdy vsak pfi koncipovani
struktury a ¢lenéni vlastniho textu by mél byt uplatnén logicky, systematicky a pfehledny pohled
popisované problematiky.
8. Zaveér.
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_
https://www.If3.cuni.cz/3LFSVI-89.html
11. Seznam tabulek, obrazku, grafii — nepovinné.
12. Seznam pfiloh — nepovinné.
13. Prilohy — nepovinné.

No s

1.1 Vzhled stran

Formatovani dokumentu
Format papiru A4
Okraj zleva: 4 cm, okraj zprava: 3 cm (doporucené, levy okraj vzdy Sirsi kvili vazbé)
Horni okraj: 3 cm, dolni okraj: 3 cm (doporucené)
Odsazeni prvniho fadku odstavce: 1,25 cm (doporucené)
Radkovéni: 1,5 (doporucéené)
Zarovnani:  vlastni text, véetné zavéru a souhrnd 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 — béZzné uZivané (patkové i nepatkové pismo — Times New Roman, Arial, Verdana, Calibri,
Cambiria, apod.) NepouZivat pfilis mnoho rtznych typa 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 vioZenych pfiloh je mo#né, v piipadé potieby, uvadét i jako samostatné
Cislované. Preferovano je vsak pribézné Cislovani stran véetné pfiloh.
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2. GRAFICKA UPRAVA TEXTU

2.1 Clenéni do kapitol a &asti
K ¢islovani ¢asti pouzivame vzdy jen arabské Cislice. Pouziva se hierarchicka desetinna struktura, viz
priklad:
1 Uvod do problematiky prace v doméacnosti
1.1 Nejcastéjsi ukony v domacnosti
1.2 Délba prace mezi manzely
1.2.1 Podil Zen na domacich pracich
1.2.2 Podil muzli na domacich pracich

2.2 Nejbéznéjsi interpunkce

Tecka .

Tecka je interpunkéni znaménko, které ukoncuje vétu jako zakladni logicky celek. Te¢ku nepiSeme za nadpisy. Pokud
piseme do zadvorky poznamku jako celou vétu, také ji ukoncime teckou. Za teckou se déld mezera. Pfed teckou
nikoliv.

Strednik ;

Pouzivame ho pro rozdéleni véty — vyznamem je silnéjsi nez ¢arka, ale slabsi nez tecka.

Otaznik ?

Je namisté u fecnickych a podobnych otazek. Napft. Je klonovani etickym problémem?

Dvojtecky :

Dvojtecka uvozuje nasledujici typy textl: a) citat nebo pfimou fec (pfima rec zacina po dvojtecce velkym
pismenem) b) vycet. Pfed dvojteckou se nepiSe mezera, za dvojteckou ano.

T¥i tecky ...

PouZzivaji se jako zastupny znak pro vynechany text. Napf. Autor uvadi moznou aplikaci pfipravku pro

zpracovani kov (hlinik, ocel ...).

2.3 Tabulky a obrazky v textu

Pti zafazovani obrazk(l a tabulek do textu je nutné zvaZit nasledujici:
a) Je skutecné nutné zaradit obrazek do textu? Nebyl by vhodnéjsi v pfiloze?
b) Nakolik pomiZze obrazek objasnit smysl textu?

Tabulky i obrazky uvadéné v textu musi byt ocislovany. (Napf. Tab. 1, Obr. 2). Lze se na né v textu Iépe odkazovat.
Ptipadny seznam s Cisly obrazk( a Cisly tabulek na konci praci by mél obsahovat viechny ocislované tabulky nebo
obrazky, které jsou v textu uvedeny.

Titulek (nadpis) spoleéné s ¢islem obrazku nebo tabulky umistujeme nad tabulkou nebo obrazkem. Napr. Obr. 1
Vyvoj znecisténi Fek 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 Ctvrtinu stranky. Pokud je zapotfebi vétsi format, patfi takovato grafika do pfiloh,
napriklad naskenované dotazniky. Nejvhodnéjsim formatem pro barevné obrazky do textu je JPG nebo GIF. Dalsi
formaty jako napt. TIFF, BMP nejsou vhodné pro vkladani do textu pro svoji velikost (pouZziti pro grafické Upravy;
zarazenim do textu se zbytecné zvysuje objem dat).

U obrazku a tabulek, pokud jsou prebirany z néjakého zdroje — musi byt napsana identifikace zdroje, odkud byl
obrazek ci tabulka cerpan
Napt. Obr. 1 Vyvoj cen akcii spole¢nosti Mitsubishi Tokyo Financial Group, Inc. dne 22.7.2003
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3. CITOVANI LITERATURY

Citace je strucny, avsak presné identifikujici bibliograficky zaznam, ktery pfesné odkazuje a identifikuje jiny pouZzity
zdroj pfi zpracovani prace (napf. publikace —tj. kniha, ¢lanek z ¢asopisu, kapitola z knihy, internetovy zdroj apod.)

ZpUsob zapisu citace pouZité pfimo ve vlastnim textu se odliSuje od zapisu stejné citace v seznamu pouZzité
literatury.

Pro citaci pouZitou ve vlastnim textu se nejéastéji pouziva tzv. forma cCiselného odkazu, a to bud' v kulatych nebo
hranatych zavorkach — tento zplsob odkazovani je nejjednodussi, proto jej doporu¢ujeme pouZivat.

Dalsim zpUisobem zépisu je varianta s pfijmenim autora a rokem vydani, popf¥. i s ¢islem strany/stran, na kterych je
odkazovana informace uvedena.

V seznamu pouZzité literatury se uvadi citace celého dokumentu (napf. celd kniha, celd kapitola, cely ¢lanek).
Dokumenty - zdroje citované ve vlastnim textu se MUSI VZDY objevit i v seznamu poufité literatury, stejné tak
MUSI BYT VZDY VSECHNY prace ze seznamu literatury odcitovany alespon jednou v textu.

3.1 Odkazy na citace v textu
Odkaz na literaturu ve vlastnim textu vede k dohledani kompletni citace. V textu jsou oznaceny bud:
a) ciselnym odkazem, ktery odkazuje na Cisla prace uvedena v seznamu literatury. M(iZe se uvadét v
zévorkach kulatych (1), & hranatych [1], nebo jako horni index?.
Pfiklad: Ve statistické studii Ceského statistického Ustavu je uvadéno 150 zen v domécnosti (1).
Pfiklad: Ve statistické studii Ceského statistického Ustavu je uvadéno 150 zen v domdcnosti [1].
Pfiklad: Ve statistické studii Ceského statistického Ustavu je uvadéno 150 7en v domdcnostit.
b) jménem autora/autort a rokem publikace, které/a odkazuje/i na praci uvedené v seznamu
literatury, tzv. harvardsky systém. Zde muze byt nékolik variant:
e Jméno tvlrce a rok vydani jsou uvedeny v textu ve formé (jméno, datum). Pokud je nutné uvést dva ¢i vice
zdrojli, uvadéji se v jednéch kulatych zavorkach a oddéluji se stfednikem.
Priklad: Ve statistické studii Ceského statistického Ustavu je uvadéno 150 zen v domdcnosti
(Cerny, 2002; Vesela a Novék, 2004; Zavadlikova a kol., 2010; Novak et al., 2021).
e Pokud se jméno tvirce vyskytuje v textu, nasleduje pouze rok v kulatych zavorkach.
Priklad: Cerna (2002) ve své studii uvadi, Ze je nutné citovat spravné.
e V pfipadé, Ze se pfi citovani odkazujeme pouze na jednu urcitou stranku, ¢i rozsah stranek, uvadime tyto
stranky po carce za rokem.
Priklad: Ve statistické studii Ceského statistického Ustavu je uvadéno 150 Zen v doméacnosti
(Cerny, 2002, s. 27; Obruba et al., 2018, s. 147-149). Cerna (2002, s. 18) ve své studii uvadi, e je
nutné citovat spravné.
e Pokud maji dva nebo vice zdroji stejného prvniho autora i rok vydani, odliSujeme je malymi pismeny
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abecedy prifazenymi k roku vydani. V takovém pripadé se pismena uvadi i v seznamu literatury.
Priklad: Kolitida vyvolana Clostridium difficile je infekéni choroba rlizné zavaznosti, ktera mize
probihat jako banalni prlijmové onemocnéni (Benes et al., 2014b).

V seznamu pouZité literatury jsou pak prace uvedeny nasledovné:

BENES, Jifi; GALSKY, Jan; ZAKHAROV, Sergey; STEJSKAL, Franti$ek. Pohotovostni zésoba Zivot
zachranujicich antiinfektiv. Klinickd mikrobiologie a infekcni lékafstvi. 2014a, 20(2), 43-49. ISSN
1211-264X.

BENES, Jifi; HUSA, Petr; NYC, Otakar; POLIVKOVA, Sylvia. Doporuceny postup diagnostiky a lécby
kolitidy vyvolané Clostridium difficile. Klinickd mikrobiologie a infekéni Iékarstvi. 2014b, 20(2),
56-66. ISSN 1211-264X.

3.2 Zapis citaci v seznamu literatury dle CSN 1SO 690:2011
Naleznete na strance SVI 3.LF pod navigaci Jak psat citace - pfimy link: https://www.If3.cuni.cz/3LFSVI-89.html

Nejbéinéjsi priklady:

Kniha

Povinné udaje a typografie podle 1ISO 690:2011.

Tvarce (PRIJMENI, Jméno). Ndzev publikace. Vlydani. Dal3i tviirce. Misto: nakladatel, rok. Edice, ¢islo edice. ISBN.
Priklad:

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

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

Clanek v Easopise

Povinné udaje a typografie podle 1ISO 690:2011.

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

Priklad:

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

MALEK, Jifi. Centralni anticholinergni syndrom - zapomenutd diagnéza? Anesteziologie a intenzivni medicina. 2021,
32(4-5), 237-239. ISSN 1214-2158. DOI: 10.36290/aim.2021.048

Prispévek ve sborniku nebo kapitola

Povinné udaje a typografie podle 1ISO 690:2011.

Autor (PRIJMENI, Jméno). Ndzev pfispévku. In: Editor/editofi (PRIJMENI, Jméno). Ndzev sborniku. Misto:
nakladatel, rok, strany. ISBN (nebo ISSN).

Priklad:

NOVAK, Jan a Miroslav SPACEK. Klaustrofobie. In: VESELY, Jan, ed. Cesty 2010: sbornik ze 4. konference. Praha:
Galén, 2011, s. 70-71. ISBN 80-239-1375-1.

On-line zdroje

Povinné udaje a typografie podle 1ISO 690:2011.

Autor (PRIJMENTI, Jméno). Ndzev [online]. Dal3i idaje dle typu dokumentu [citovano dne]. DOI nebo adresa (za DOI
i adresou odkazu se nikdy nepise tecka).

Priklady:

Infogram: Portdl pro podporu informacni gramotnosti [online]. Infogram, ©2011 [cit. 10.2.2022]. Dostupné z:
http://www.infogram.cz/

CADA, Roman. Degree condllions on induced claws. Discrete Mathematics [online]. 2008, 308(23), 5622-
5631 [cit. 10.2.2022]. ISSN 0012-365X. Dostupné prostiednictvim Science Direct.
DOI:10.1016/j.disc.2007.10.026

ALLEN, Robert B. Model-Oriented Scientific Research Reports. D-Lib Magazine [online]. 2011,
17(5/6) [cit. 10.2.2022]. ISSN 1082-9873. DOI:10.104S/may2011-allen


http://www.lf3.cuni.cz/cs/pracoviste/svi/vedec/
http://www.infogram.cz/

4. POZNAMKOVY APARAT

Soucasti poznamkového aparatu jsou poznamky pod carou, ve kterych se uvadéji informace, které nejsou soucasti
vlastniho textu, ale také nejsou odkazem na pouzitou literaturu.

Tyto poznamky jsou v textu znaceny hornim indexem a vkladaji se ve aplikaci Word pomoci funkce VloZit pozndmku
pod &arou v sekci Reference?.

Ho O -
Soubor Domd VloZeni Mawvrh Rozlozeni Reference Korespondence
% B pridat text - AR T3 Viagit wysvétlivku ):D
[ Aktualizovat obsah ) ﬁE_‘: Dalsi pozndmka pod carou - )
Obsah WloZit pozn. Inteligentni
= pod Earou vyhledawani
Obsah Poznamky pod farou ra Zdroje informs

1 Obrazek s funkci aplikace Word VlozZit poznamku pod ¢arou je uveden niZe.
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