ZAKLADNI INSTRUKCE PRO SPRAVNE PSANI PISEMNYCH PRACI

OBSAHOVA STRUKTURA PISEMNE PRACE

Nize uvedené instrukce se tykaji zejména bakaldrské diplomové prdace a zavérecné diplomové
prace.

Nicmén¢ kazda rozsahlejsi semindrni prace musi mit pevnou formalni Gpravu a uréitou obsahovou
strukturu, proto je nutno uvedené zasady respektovat i pro ni. Instrukce nemaji vybérovy charakter,
ale jsou zavaznou normou odvozenou od metodologie a postupti védecké prace. Pisemna prace musi
vyhovovat po obsahové i formalni strance, pficemz pisemné Skolni tlohy jsou pripravou k budouci
veédecké Cinnosti a posluchac¢i v dobé studia si musi vypéstovat urcité navyky. Student musi
vychazet z pozadavku Studijniho a zkusebniho fadu UP a Smérnice dékana ¢. 03/2010. Terminy
pro odevzdavani vSech druhti praci je tieba dodrZovat. Posluchac je s nimi vzdy seznamen. Pokud jde
0 seminarni a prace, studenti je odevzdéavaji rovnéz pres STAG, pokud nestanovi vyucujici vyjimku.

1. Titulni list

Magisterska diplomova prace, bakalaiska diplomova prace a seminarni prace musi obsahovat tyto
udaje:

nahote: cely nazev Skoly, fakulty a katedry

uprostied: jméno autora, nazev prace, piipadny podnazev, oznaceni (napi. Diplomova prace,
Bakalatska diplomova prace)

dole: jméno vedouciho prace véetné spravné a aktudlné uvedenych akademickych a védeckych
titult; misto a rok.
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Diplomova prace, bakalaiska diplomova prace i seminarni prace museji obsahovat cCestné
prohlaseni, které je umisténo v dolni Casti druhé strany (vzor v pfiloze 2). Poslucha¢ si jeho
prostfednictvim uvédomi, ze je tfeba pti koncipovani pisemnych praci dodrzovat také jisté etické
normy (neptipustnost plagiarismu apod.).

2. Obsah

Je vném uvedeno ¢lenéni prace na jednotlivé ¢asti s ¢iselnym oznacenim, véetné podkapitol. Hlavni
kapitoly musi byt oznaceny arabskymi Cislicemi (uZivani arabskych ¢islic je upfednostiiovano pied
fimskymi). Podkapitoly jsou oznaCovany arabskymi ¢islicemi v desetinném ttidéni. Prostor mezi
nazvem kapitoly (podkapitoly) a uvedenim ¢isla strany je vyteckovan, napf-.:
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Standardni textovy editor MS Word umoziuje vytvoreni automatického obsahu, jehoz pouziti se
doporucuje predevsim u delSich praci (bakalafské, magisterské, dizertaéni apod.). V obsahu musi

byt uvedeny vSechny dilezité ¢asti véetné poznamek (pokud nejsou pribézné v textu) a literatury.
Prameny a literatura musi byt fazeny abecedné, jak je uvedeno nize v textu.

3. Uvod
Musi obsahovat tyto nalezitosti:
- vymezeni cile a tématu prace;
- hypotézu/y
- zdGvodnéni vybéru tématu; autorovo vychodisko (vécné, teoretické a metodologické);
- Casové a obsahové vymezeni (popiipade také geografické);
- podrobné zhodnoceni dosavadniho zpracovani tématu;
- charakteristiku pouzitych prament a literatury, podrobnéjsi analyzu relevantnich titull
ajejich zhodnoceni; nelze se utikat k vSeobecnym konstatovanim a vyétam (ty jsou
Vv soupisu literatury); jde o kritickou analyzu zavért pouzité literatury;
- zdGvodnéni pouzité metody;
- podrobné vysvétleni a zdlivodnéni Clenéni prace;

Tento tvod neni formalni ¢asti prace (a nelze jej zaménovat za vstupni ¢ast do vykladu), ale slouzi
jak autorovi, tak Ctenafi k tomu, aby si uvédomil zakladni metodologické postupy a kroky
pti koncipovani pojednani, reflektoval misto studie v historiografii a hledal Sirsi souvislosti tématu,
o némz pise. Uvodu je tieba vénovat mimoradnou pozornost z hlediska obsahu i rozsahu.

4. Vlastni text
Kromé¢ ¢lenéni na kapitoly a podkapitoly jsou pouzivany také odstavce. Autor musi dbat na logiku
textu. Odstavce jsou vytvafeny prostiednictvim klavesy Tab nebo 5-10 (jednotné zvoleny rozsah),
uhozy zleva. Norma uvadi 30 fadkti na 1 stranu a 60 uhozii na fadek. (Nejlépe velikost 12, fadkovani
1,5, typ: Times New Roman, Arial aj.).
- Strana je formaln€ upravena zarovnavanim do bloku a okraji zleva, zprava, shora a zdola.
VEtsi okraj nechavame zleva pro vazbu.
- Kazda strana prace musi byt paginovana, nejlépe vpravo dole. Zadouci je zacinat novou
hlavni kapitolu vzdy na novou stranu.
- Pti préci s titulky tyto nepodtrhavdme a nepiSeme za nimi tecku.
- Cislovky do deseti se vypisuji, nad deset arabské &islice. Uvnit tvaru &islovek nepiseme
teCky (ne 1. 000).



- U osobnosti je tfeba uvadet kirestni jméno a piijmeni — celé kiestni jméno poprveé, podruhé
a po x-té jen zkratku, bez zkratky se uvadéni nedoporucuje.

- Pokud pojem zkracujeme, poprvé rozepiSeme cely se zkratkou v zavorce, pfi dalSim pouziti
uz pouze zkratka.

- Letopoéty vypisujeme, napt. 1910-1920, a u poml¢ky nesmi byt mezera (ne 1910 —1920).

- Mezi uvozovkami a nésledujicim znakem nesmi byt mezera (,, Takto ne , “ ). Blizsi
informace jsou pfedmétem diplomového seminafe, ale i Uvodu do studia.

5. Zavér
Ma byt celkovym shrnutim prace, jeji rekapitulaci. Autor zde zminuje své zavery, popiipadé
hypotézy a podnéty k dal§Simu zkoumani vybraného problému. Zavér musi korespondovat s celou
praci. Autor zde uvadi:

- vlastni pohled na vysledky prace, problémy, Uspéchy, nedostatky a rezervy

- formulaci dalsiho vyzkumu

- zhodnoceni vhodnosti literatury

- zodpoveézeni cill, otazek, ovéieni hypotéz

6. Poznamkovy aparat

Mize byt veden pfimo v textu nebo za nim. Nejlépe ptimo v textu, pod ¢arou pak prostiednictvim
ptikaziit VLOZIT, POZNAMKA POD CAROU. Ve druhém piipadé jsou uvedeny po titulku
POZNAMKY, bez jakéhokoliv znaménka, tecky nebo dvojtecky. Poznamky nejéast&ji slouzi
k bliz§imu vysvétleni tidaji v hlavnim textu. V poznamkach je také mozné uvést dalsi detaily, které
by zbyte¢n¢ komplikovaly text, napiiklad zde muzeme vést odkazy bibliografickych citaci,
komentovat hlavni text, vysvétlovat terminy, vypisovat zkratky atd. Je ovSem nutné uzivani
poznamek nepiehdnét, aby nevytvarely druhé pasmo vykladu. Také pfimé citaty, které se uvade;ji
v uvozovkach (uvozovky jsou na zacatku citatu vzdy dole, na konci nahote), je nutno pouzivat
umérne. Jejich uziti je vhodné zejména tehdy, jestlize se citaitem autor vyhne slozitému
vysvétlovani. Pokud neni citace z plivodniho zdroje, je nutno v odkazu uvést pouzité dilo.
Cizojazy¢né citaty se obvykle prekladaji a v odkazu se uvadi ptivodni znéni. Plati to hlavné
pro kli¢ové &i viceznatné pasaze, ale zalezi na charakteru textu. Clenéni poznamek je v obvyklych
textovych editorech (MS-WORD, Open Office, WP aj.) automatické.

7. Prameny a literatura
Jednotlivé tituly se uvadéji abecedné a plati, ze co je v seznamu pouzitych materiali, musi byt
citovano v textu a naopak!

8. Prilohy

Obsahuji tabulky, dokumenty Casto citované v praci, mapy, fotografie apod. U kazdé ptilohy musi
byt uveden zdroj, odkud je ptiloha prevzata, piip. archiv autora apod. (pokud je pisatel autorem
napt. grafu). Mtizeme je vSak uvadet ptimo v textu, coz usnadiiuje ¢tenarovu orientaci v ném. Zalezi
na charakteru textu, po¢tu tabulek, grafi atd.

9. Abstrakt

Posledni ¢asti prace jsou Cesky a anglicky abstrakt, v rozsahu cca % strany kazdy. Jedna se o resumé
prace, informaci o jejim obsahu, struktufe a vysledcich. Je uveden titulkem Abstrakt a nazvem prace
a umistén na konci bakaldiské a magisterské diplomové prace. Z cvicnych diivodl neni na Skodu,
je-1li i v jinych pisemnych pracich.



VEDECKY APARAT

Zasady
KPES se rozhodlo pouzivat mezindrodni citaéni normu APA (6. vydani), vice viz
https://apastyle.apa.org/. Lze tolerovat i dalsi vydani normy APA, napiiklad 7. vydani.

Existuje n¢kolik zasad, které pii psani védecké prace musime dodrzovat:

1. Kazda informace uvedena v praci musi byt snadno dohledatelna.

2. Vsechny udaje (odkazy, citace, seznam pouzitych materiala atd.) musi byt vedeny jednotné.

3. Uvadime DOI, pokud existuje (Digital Object Identifier — identifikator digitalniho objektu.)
https://doi.org/10.1080/17441692.2020.1783340

4. Pravidla pravopisu dle narodniho jazyka (interpunkce, velkd/mala pismena atd.), dale tfeba také
pocet stran 152 s. nebo strankovy rozsah (s. 45-123). Zbytek ponechavame v jazyce dokumentu
Ed., Eds. Vol. atd.

5. Ma-li dokument sedm a vice autord, v citaci uvedeme pouze Sest a posledniho napiseme po tiech
teCkach, v textu pouze prvniho a pfipojime zkratku et al.

Dva az Sest autorti..................... druhého a dalsiho napiSeme za ¢arku a znak &.

Pokud citujeme vice praci v jednom odkazu, oddélujeme je stfednikem a piSeme v abecednim
poradi.

Naptiklad: (Lebedova, 2013; Linek et al., 2017)

Odkazy na prameny a literaturu — piehled citaci

Odkazy na literaturu v textu

Je tfeba dbat na potadi jednotlivych udaji a na spravné pouziti velkych a malych pismen
i znamének, spojovnikd, rozdélovniku atd.

Odkaz v textu

»---jak pise Novak (2017), jde...*“ nebo (Novak, 2017)

,»--.jak pisi Novak a Lebeda (2017), jde...“ nebo (Novak & Lebeda, 2017).

(Novak, Lach & Marek, 2000) — ¢eska norma (v nékterych ptipadech)

(Honey, Moon, & Night, 2017) — anglicka norma — preferujeme tento uzus i na KPES
(Novak, 2014; Zizka, 2007)

(Outly & Novak, 1990; Sartori, 2011; Sedo, n. d.) — neni datovano.

Mohou nastat ptipady, kdy autor publikuje v témze roce vice praci. Pak za letopocet fadime pismena
a, b ¢i c. A odkaz vypada nasledovne:

Ve svych textech autor uvedl (Novak, 2020a, 2020b, 2020c¢), Ze......

Odkazujeme-li na ptimou citaci, musi byt uvedena také lokace stran ¢i strany. Napiiklad (Novak,
2017, s. 323). U zdroji se dvéma autory (Novak & Lebeda, 2017, s. 242-243). U zdroju s vice
autory, napiiklad: jak piSi Novak et al. (2014, s. 22), ,,demokracie je politicky systém zalozeny
na...”. Nebo: (Novak et al., 2014, s. 22),


https://apastyle.apa.org/
https://doi.org/10.1080/17441692.2020.1783340

Citace v seznamu literatury monografie/kapitola v knize

KDO (pise). KDY (vydal). CO (napsal). KAM/KDE (otiskl)

Pfijmeni, J. (rok vydani). Nazev. Zdroj.

Autor, J. (2020). Nazev knihy. Misto vydani: Nakladatel.

Prokop, D. (2019). Siepé skvrny: O chudobé vzdeélavani, populismu a dalsich vyzvdach ceské
spolecnosti. Brno: Host.

Judt. T. (2011). Zile se vede zemi: Pojedndni o nasi soucasné nespokojenosti. Praha: Rybka
Publishers.

Hlousek, V., & Kopecek, L. (2004). Konfliktni demokracie: Moderni masova politika ve stiedni
Evropé. Brno: Masarykova univerzita.

Linek, L. Cisat, O., Petrusek, I. & Vrablikova, K. (2017). Obcanstvi a politicka participace v Ceské
republice. Praha: Sociologické nakladatelstvi.

Ceska spole&nost pro politické védy. (2020). Piehled autorii oboru politické védy. Praha: Paseka.
Natrova, T. (2013). Navrhovani a vybér kandidatl pro volby do krajskych zastupitelstev. In J. Outly
& J. Prouza, et al. Navrhovani a vybér kandidati (s. 152-188). Olomouc: Civipolis 0.p.s.

Editovana kniha:
Oufedni¢ek, M. & Temelova, J. (Eds.). (2012). Socialni promeény prazskych ctvrti. Praha:
Academia.

Elektronicka kniha:

Gherghina, S., Ekman, J., & Podolian, O. (2020). Democratic Innovations in Central and Eastern
Europe. London, New York: Routledge. Dostupné z https://www.routledge.com/Democratic-
Innovations-in-Central-and-Eastern-Europe-1st-Edition/Gherghina-Ekman-
Podolian/p/book/9780367421670.

Prispévek ve sborniku:
OBECNE PLATI:

Piijmeni, J. (Rok vydani). Nazev: Podnéazev ptispévku. In J. Pfijmeni (Ed.)., Nazev: Podnazev
dokumentu (rozsah stran). Misto vydani: Nakladatelstvi.

Sustkova, M. (2003). Italie: Ustavni reforma 2001 a Bossiho projekt devoluce. In V. Dvorédkova &
A. Heroutova (Eds.), II. Kongres ceskych politologii, Praha-Suchdol, 5.—6. 9. 2003 (s. 80-96).
Praha: Ceska spolecnost pro politické veédy.

Subrt, J. (1998). Spirala mléeni. In J. Subrt (Ed.), Kapitoly ze sociologie verejného minéni: Teorie
a vyzkum (. 36-41). Praha: Karolinum,

Casopis:
Elektronicka verze:

Binnall, J. M. (2019). Jury diversity in the age of mass incarceration: An exploratory mock jury
experiment examining felon-jurors’ potential impacts on deliberations. Psychology, Crime & Law,
25(4), 345-363. doi.org/10.1080/1068316X.2018.1528359

Tisténa verze

Patton, M. (1997). Evaluation as a tool. Journal of Social Science, 18(3), 345-356.
Odkaz

(Patton, 1997, s. 348)


https://www.routledge.com/Democratic-Innovations-in-Central-and-Eastern-Europe-1st-Edition/Gherghina-Ekman-Podolian/p/book/9780367421670
https://www.routledge.com/Democratic-Innovations-in-Central-and-Eastern-Europe-1st-Edition/Gherghina-Ekman-Podolian/p/book/9780367421670
https://www.routledge.com/Democratic-Innovations-in-Central-and-Eastern-Europe-1st-Edition/Gherghina-Ekman-Podolian/p/book/9780367421670
https://www.routledge.com/Democratic-Innovations-in-Central-and-Eastern-Europe-1st-Edition/Gherghina-Ekman-Podolian/p/book/9780367421670
https://www.routledge.com/Democratic-Innovations-in-Central-and-Eastern-Europe-1st-Edition/Gherghina-Ekman-Podolian/p/book/9780367421670
https://www.routledge.com/Democratic-Innovations-in-Central-and-Eastern-Europe-1st-Edition/Gherghina-Ekman-Podolian/p/book/9780367421670
https://www.routledge.com/Democratic-Innovations-in-Central-and-Eastern-Europe-1st-Edition/Gherghina-Ekman-Podolian/p/book/9780367421670

Vice autoru — elektronicka verze:

Matéji, P., Rehdkova, B., & Simonova, N. (2003). Transition to university under communism and
after its demise. The role of socio-economic background in the transition between secondary and
tertiary education in the Czech Republic 1948-1998. Sociologicky casopis / Czech Sociological
Review, 39(3), 301-324. doi: 10.13060/00380288.2003.39.3.02

(Matgji, Rehakova, & Simonova, 2003)
Tisténa verze:

Strakova, J., & Simonova, J. (2015). Vybér zakladni $koly v CR a faktory, které jej ovliviiuji.
Sociologicky casopis / Czech Sociological Review, 51(4), 587—606.

(Strakova & Simonova, 2015)
Verze bez doi:

Vesely, A. (2019). Nastroje a opatfeni ve vefejné politice. Politologicka revue, 25(1), 5-29.
Dostupné z https://www.ceeol.com/search/journal-detail?id=729

Novinovy ¢lanek:
Bélohradsky, V. (2020, 3. ¢ervna). Virus v Ceské paméti. Pravo, S. 20.

Bélohradsky, V. (2020, 3. <cervna). Virus v c¢eské paméti. Pravo. Dostupné z
https://www.novinky.cz/kultura/salon/clanek/esej-vaclava-belohradskeho-virus-v-ceske-pameti-
40325935

Zavérecna prace:
Ptijmenti, J. (rok). Nazev (Diplomova prace). Univerzita, Mésto.

Sintalova, M. (2020). Komplexita a utvdrani dojmov o politikoch (Diplomova prace). Masarykova
univerzita, Brno.

Nebo

Soukop, M. (2016). Miadi lidé a politika (Diplomova prace). Dostupné z
https://theses.cz/id/dfakb3/Mlad_lid_a_politika_-_Diplomov_prce.pdf

Web:

Muller, K. (2020, 12. fiijen). Konec politologie —na VSE. Dostupné z
https://www.cspv.cz/2020/10/12/konec-politologie-na-vse/
Prednaska:

Dosedlova, J., Jelinek, M., Klimusova, H., & Buresova, 1. (2016, ¢erven). Dispositional optimism
and defensive pessimism as predictors of health-related behaviour in Czech adults. Prednaska
prezentovana na 8th European Conference on Positive Psychology, Angers, Francie.


https://www.ceeol.com/search/journal-detail?id=729
https://www.novinky.cz/kultura/salon/clanek/esej-vaclava-belohradskeho-virus-v-ceske-pameti-40325935
https://www.novinky.cz/kultura/salon/clanek/esej-vaclava-belohradskeho-virus-v-ceske-pameti-40325935
https://theses.cz/id/dfakb3/Mlad_lid_a_politika_-_Diplomov_prce.pdf

Blog, socialni sité:

Pychyl, T. A. (2009, 3. ledna). Active Procrastination: Thoughts on oxymorous [blog post].
Dostupné z

..................... [Facebook].

YouTube: Autor, J. [uzivatelské jméno].

Zeman, M. [Prezident]. (2020, 7. fijen). Prehlidka k 17. listopadu [videosoubor]. Dostupné z
Citace pasaze: (Zeman, 2020, 23:01-23:12)

Statisticka data:

Cesky statisticky ufad. (2020). Statistick4 data vyhledana 2. 11. 2021. Dostupné z
Dokument:

Ceska narodni banka. (2020). Ménovy kurz koruny. Praha: CNB.

Zprava:

Derviz, A. (2020). Coexistence of Physical and Crypto Assets in a Stochastic Endogenous Growth
Model. Dostupné z webové stranky CNB/Dostupné z https://www.cnb.cz/cs/ekonomicky-
vyzkum/publikace-vyzkumu/cnb-working-paper-series/Coexistence-of-Physical-and-Crypto-
Assets-in-a-Stochastic-Endogenous-Growth-Model/

E-mail:

Citace pouze v textu: podle J. Novaka (osobni korespondence, 5. dubna, 2001)
Rozhovor:

Rozhovor (Zeman, A., osobni rozhovor, 2. 11. 2020)

Citace z e-mailu ani rozhovor neuvadime v seznamu literatury. Obdobné postupujeme s fotografii,
filmem atd.

Dalsi elektronické dokumenty:

Monografie v databazi:

Pecka, E. (2009). Sociologie politiky. Dostupné z https://www.bookport.cz
Monografie na webu:

Masaryk, T. G. (1937). Otdzka socialni. Dostupné z http://www.eknihyzdarma.cz/eshop-otazka-
socialni-i.html

DalSi vybrana pravidla:
V ptipadé, ze dokument ma DOI, pak misto webové adresy uvadéjte pouze Cislo DOL.

Zakony — Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim


https://www.bookport.cz/
http://www.eknihyzdarma.cz/eshop-otazka-socialni-i.html
http://www.eknihyzdarma.cz/eshop-otazka-socialni-i.html

Miizeme pouzivat zkratky, pokud jsou zavedené, Ceskd ndrodni banka (CNB, n. d.)
Seznam literatury (na konci ¢lanku, diplomové prace atd.)

Vsechny zdroje musime uvést v zavé€reném seznamu literatury, ktery fadime abecedné podle
pfijmeni autora. Dila pochazejici od stejného autora jsou sefazena chronologicky (od nejstarsiho).
Dila stejného autora publikovana v témze roce fadime abecedné podle nazvu.



