Instrukce pro vypracovani bakalaiské/diplomové prace
posledni aktualizace dokumentu 7.12.2017

Pravidla jsou zavazna pro vSechny studenty, ktefi se rozhodnou zpracovavat a obhajovat praci na
Katedfe rusistiky a lingvodidaktiky PedF UK. Prace, ktera nebude vypracovana v souladu s témito
pravidly, nebude k obhajobé pfFipusténa.

Pravidla vypracovani zavéreéné prace jsou v souladu s Opatienim dékana 37/2017 ze dne 6.12.2017.

Student je povinen béhem zpracovani svou praci pravidelné konzultovat se svym vedoucim prace.
Student postupné odevzddva casti své prace k posouzeni vedoucimu prace dle stanoveného
harmonogramu (terminy jsou uvedeny v prezentaci k vypracovani zavérecnych praci, ktera je také
dostupnda na webovych strankach KRL).

Dalsi podrobnosti a informace tykajici se vypracovani zavérecné prace jsou uvedeny v prezentaci na
webu KRL. Je proto dileZité, abyste se s timto materidlem seznamili a pfi vypracovani své zavérecné
prace stanovena pravidla dodrZovali. V pfipadé nejasnosti se obratte na svého vedouciho.

Format elektronické verze zavérecné prace

V souladu s Opatienim rektora €. 13/2017 Zp¥istupnéni elektronické databaze zavéreénych praci,
které je Gi€inné od 1.3.2017, vSechny zavérecné prace, které jsou odevzdavany po tomto datu, museji
byt do SIS nahravany ve formatu PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving 1
Level ,,A“). Podrobnosti jsou uvedeny ve él. 5 opatfeni, které je pfistupné na webu http://cuni.cz/UK-
8092.html.

Pti ukladani je tfeba zvolit MoZnosti — vybrat format PDF, ddle moznosti a v dialogovém okné MozZnosti
PDF vybrat volbu Kompatibilni s archivaénim formatem PDF/A.

NaleZitosti (usporadani) zavérecné prace

Pfedni deska — viz vzor

Titulni strana (Uvodni list) — viz vzor

Prohldseni o originalité vlastniho textu— viz vzor

Podékovani (neni podminkou) — viz vzor

Abstrakt zavérecné prace a klicova slova v jazyce prace (pokud je jiny nez ¢estina)

Abstrakt zavérecné prace a klicova slova v ¢eském jazyce — povinné

Abstrakt zavérecné prace a klicova slova v angli¢tiné - povinné

Obsah (prvni polozkou obsahu je Gvod, obsahuje pouze ty ¢asti, které jsou cCislovany)

Uvod (prvni &islovana strana v zavérecné praci — &islo stranky odpovidd aktudlni strance)

Text prace (dle standardni struktury: Uvod, stat rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast, zavér;
rozsah bakalafské prace je stanoven na 40 — 60 stran textu, tj. 72 tisic a vice znakd véetné mezer od
uvodu do zavéru; rozsah diplomové prace je stanoven na 60 — 80 stran textu, tj. 108 tisic a vice znaka
véetné mezer od Uvodu do zavéru)

Zavér

Seznam pouzivanych zkratek — volitelné dle charakteru prace

Seznam pouzitych zdroju (rozdélit literarni zdroje, elektronické zdroje, ostatni zdroje a seradit podle
abecedy, zvlast zdroje podle jednotlivych jazyk(, resp. zvlast seznam pro publikace psané latinkou a
publikace psané azbukou)

Seznam tabulek, graf( a obrazkd (pokud jich bude v praci vice)

Seznam pfiloh (posledni Cislovana strana v zavérecné praci, prilohy se oznacuji pismeny — napfiklad
priloha A, ptiloha B, v obsahu se neuvadéji)


http://cuni.cz/UK-8092.html
http://cuni.cz/UK-8092.html

Resumé v ¢eském a ruském jazyce (uvedeni cil( a vysledkll prace, nikoliv, ¢im se autor v praci zabyval,
ale co zjistil) — cca. 1 strana

Formatovani zavérecné prace

Font: Times New Roman (v celé praci pouZivejte pouze jeden font).
Velikost: 12

Radkovani: 1,5

Zarovnani: do bloku (k levému i pravému okraji)

Okraje: horni a dolni okraj 25 mm, levy okraj 35 mm, pravy okraj 30 mm
Nadpisy: Ne vice nez 3 ¢islované Urovné, pouzivat funkci styly

1. droven — Times New Roman, vel. 14, tu¢né
2. Uroven — Times New Roman, vel. 14, tu¢né
3. Uroven — Times New Roman, vel. 12, tu¢né
Dalsi urovné se jiz necisluji

Vzor nadpist a Cislovani

1 Uroveii 1

1.2 Uroveri 2
1.2.1 Uroven 3

Po poslednim znaku v Cislovani se nepiSe tecka. Mezi nadpisy Urovni 1 — 3 nasleduje vynechany radek
(velikost pisma 12). Tim bude zajisténo, Ze vsechny nadpisy budou stejné vzdaleny od textu.

Poznamky: pro vytvofeni pozndmkového aparatu se vyuziva funkce poznamky pod ¢arou,
jsou tvoreny a Cislovany automaticky a prabézné od zac¢atku do konce prace
Obsah: Vytvofit automaticky pomoci funkce rejstiiky a seznamy, v obsahu jsou

uvedeny pouze Cislované stranky. Vodicimi znaky vobsahu jsou tecky.
Formatovani obsahu (Times New Roman, vel. 12, fadkovani 1,5).

Odstavce: Odstavce se oddéluji pomoci funkce mezera mezi odstavci, ktera je nastavena
na velikost 6 bodu.

Zdroje

Pfi zpracovani zavérecné prdce je student povinen vyuZivat pouze relevantni zdroje (tiSténé
monografické, seridlové a neperiodické publikace, vhodné online zdroje). Aby bylo mozné v prislusném
kritérii hodnotit zavérecnou praci maximalnim moznym poctem bod(, je student povinen vyuzivat
reprezentativni pocet tuzemskych i zahranic¢nich zdroji (pro bakalafskou praci alespon 10 zdroju, pro
diplomovou praci nejméné 20 zdroja). V pouzitych zdrojich musi byt zastoupeny jak ceské, tak i
zahrani¢ni (zejména ruské) publikaci. Studentim, ktefi maji jako druhy aprobacni predmét jiny cizi
jazyk (anglictinu, pfip. némcinu) vyrazné doporucujeme zahrnout do zdrojl také anglicky ¢i némecky
psané zdroje, které umozni lepsi srovnani pfistupu ke zkoumané problematice.

Citace a odkazy
Myslenky, které nejsou plvodni (tedy nejsou Vase), je nutné v zavérecné praci uvadét vidy s uvedenim
jejich autora. Takové pasdze mohou byt citovany nebo parafrazovany.

Citat je doslovné prevzaty text. V préaci pouzivat spiSe méné, max. 1/4. V souvislém textu neuvadét
citaty delSi nez 10 po sobé jdoucich radkl. Od zacatku do konce musi byt citat uveden v uvozovkach,
pro lepéi odlideni je mozné pouzit kurzivu. Cast citdtu mGZe byt vynechdna — oznaduje se symbolem {...)
na misté vynechaného textu (na rozsahu vynechaného textu nezaleZi, je tfeba oznacit od jednoho slova



po nékolik vét). Citat mize byt doplnén autorovou vsuvkou, avsak je nutné zietelné oznacdit, co je
puvodni a co doplnéné, napriklad formou komentéare v zavorce (text komentafe uvnitf citatu — pozn.
autora), po némz opét pokracuje citat. V pfipadé, Ze budete pfi citovani pouZivat kurzivu, komentar
autora bude formatovdn standardné. Bezprostfedné po ukoncovacich uvozovkach nasleduje odkaz
(vizte nize). Uvnitf citatu nekumulovat uvozovky — je mozné, napftiklad, pouZit jednoduché uvozovky
,text’ nebo je nepouZivat viibec, zejm. pokud by hrozilo, Ze budou nasledovat bezprostfedné za sebou.

Parafraze je prevypravéni, preformulovani myslenek jiného autora vlastnimi slovy. Spole¢né
s uvadénim vlastnich myslenek autora zdvérecné prace by mél byt tento zplsob nejpouZivanéjsi.
Takové myslenky by mély byt v textu uvedeny (napfiklad: O. Richterek uvadi, Ze... / I. Pospisil definuje
areal jako... / apod.) Parafraze se neoddéluji uvozovkami, text je psan standardnim pismem odstavce
(tedy Times New Roman, vel. 12, fddkovani 1,5). ProtoZe se v3ak jedna o uvedeni prevzatych myslenek,
abyste se vyhnuli naféeni z plagidtorstvi ¢i opisovani, je i v pfipadé parafrazi tfeba odkazat na zdroj,
z néhoz myslenka pochazi. Odkaz se uvadi vidy na konci odstavce obsahujiciho prevzatou myslenku.
Zcela spravné by mél byt odkaz uveden po kazdém odstavci, ktery obsahuje prevzatou myslenku.
Pokud je odstavec vystavén na parafrazich nékolika zdrojli, uvadi se odkazy na vsechny.

Spolu s kultivovanym jazykovym projevem je dtsledné odkazovani jednim z hlavnich ukazatelQ
urovné odbornosti autora prace.

Odkaz musi obsahovat nejméné tolik udaja, aby bylo mozné jednoznacné urcit zdroj v seznamu
literatury. Neni proto nutné uvadét jako odkaz celou citaci nebo zbytecné opisovat zbytné udaje.
Standardné se do odkazu uvadéji nasledujici udaje:

PFijmeni, J., rok, strana zdroje > Rozboudovj, L., 2011, s. 71.
(povinné Udaje, které je tfeba uvadét vidy)
Ptijmeni, J., rok, nosic > Hfibkova, R., 2012, online.

(jedna se napfriklad o citovani z el. ¢lanku ¢i webové stranky, v seznamu literatury musi byt
uvedeno v bibliografickém zaznamu také datum citace zdroje)

V pfipadé potfeby mohou byt odkazy modifikovany tak, aby splfiovaly podminku jednoznacéné
identifikace zdroje v seznamu literatury. Odkazy na zdroj citované a parafrazované myslenky se odlisuji
nasledovné:

! Csirikova, M., 2012, s. 72-75. (odkaz na citovanou myslenku)
2 srov. Hlavaéek, A., 2012, s. 72-75. (odkaz na parafrazovanou myslenku)

Pokud se na jedné strance vyskytuji bezprostfedné za sebou odkazy na jeden zdroj (napt. citat a
parafraze z rdznych kapitol jedné knihy), od druhého odkazu déle je moZné uvadét odkaz ve formé
(tamtéz, strany) v pripadé citatu a (srov. tamtéz, strany) v pripadé parafraze. Pozor — pokud se vsak
mezi takto se opakujicimi odkazy objevi odkaz na jiny zdroj, je nutné nasledny odkaz na plvodni zdroj
uvést v zakladnim tvaru:

! Liptakova, Z., 2012, s. 73.

2 srov. tamtéi, s. 75.

3 Nazarenko, L., 2012, s. 100-103.
4 srov. Nazarenko, L., 2012, s. 77.
5 tamtés, s. 80.

Prvni odkaz na kazdé dalsi strané zdvérecné prace musi byt v zakladnim tvaru (neni mozné, aby bylo
uvedeno tamtéz, i kdyz jde o stejny zdroj, na ktery odkazoval posledni zdroj na predchazejici strané).

Odkazovat na zdroje je mozné dvéma zpUsoby:



ZpUsob 1 — Poznamky pod ¢arou

Bezprosttedné po citdtu nasleduje ¢islo odkazu na poznamku pod ¢arou. Ta obsahuje odkaz ve vyse
uvedeném tvaru. Na konci odstavce, ktery obsahuje parafrazovanou myslenku, je odkaz na pozndmku
pod carou, jez odkazuje na zdroj, ze kterého bylo ¢erpano.

Ukazka

Cizi jazyky jsou v €eskych Skolach vyu€ovany v souladu s principy komunikativni metody, dle
niz ma ,veSkera vyuka sméfovat k tomu, aby si zak osvojil jazyk jako nastroj komunikace, tj. aby se
naudil rozumét mluvené cizi fedi, &ist, mluvit a pisemné se vyjadfovat.*!

Komunikativni metoda podle E. |. Passova pfedpoklada, Zze vyuCovaci proces bude organizovan
jako model komunikativniho procesu. Komunikativni pfiprava zaka by méla probihat za podminek,
maximaln& napodobujicich podminky realného procesu dorozumivani.?

ZpUsob 2 — Odkazy v zdvorce
Bezprostfedné po citdtu nasleduje zavorka obsahujici vyse uvedeny odkaz. Po kazdém odstavci
s parafrazovanou myslenkou nasleduje zavorka s odkazem v odpovidajicim tvaru

Ukazka

Cizi jazyky jsou v ¢eskych skolach vyu€ovany v souladu s principy komunikativni metody, dle
niz ma ,veskera vyuka sméfovat k tomu, aby si zak osvojil jazyk jako nastroj komunikace, tj. aby se
naucil rozumét mluvené cizi feci, ¢ist, mluvit a pisemné se vyjadfovat.” (Vesely, J., 1980, s. 3)

Komunikativni metoda podle E. |. Passova pfedpoklada, ze vyu€ovaci proces bude organizovan
jako model komunikativniho procesu. Komunikativni pfiprava zaka by méla probihat za podminek,
maximalné napodobujicich podminky realného procesu dorozumivani. (Passov, E.l., 1977, s. 3-4)

Seznam poutzité literatury obsahuje pouze ty tituly, na néz je odkazovano v textu prace! Neni mozné,
aby seznam poufzité literatury obsahoval dvacet zdroju, ale readlné bylo v textu prace odkazovano pouze
na pét z nich.

Seznam pouZité literatury

Literatura se uvadi v souladu s normou CSN 1SO 690 (pfipadné CSN 1SO 690-2 pro elektronické zdroje).
PFi zpracovani seznamu literatury je velmi vyhodné pouZit generator citaci podle této normy na adrese
www.citace.com. Po vybéru typu zdrojového dokumentu a zadani poZzadovanych Gdajl je automaticky
vygenerovana citace v pozadovaném tvaru. Tato citace je v souladu s normou a muiZzete ji zkopirovat
do seznamu literatury.

Ukazky odkazt (v textu) a plného bibliografického zdznamu v seznamu literatury

Monografie (odborna kniha)
DUBEDA, Tomas. Jazyky a jejich zvuky: univerzdlie a typologie ve fonetice a fonologii. Vyd. 1. Praha:
Univerzita Karlova v Praze, nakladatelstvi Karolinum, 2005. ISBN 80-246-1073-6.

=>» Dubéda, T., 2005, s. 100.

Kapitola v monografii (odborné knize)
PRUCHA, Jan. Pedagogické souvislosti: Vztah vyvoje a uceni, $kolni vyucovani, zéna nejbliz$iho vyvoje.
In: VYGOTSKIJ, Lev Semenovic. Psychologie mysleni a reci. lyd. 1. Praha: Portdl, 2004, s. 71-73. ISBN
8071789437.

=>» Pricha, J. in Vygotskij, L.S., 2004, s. 72.

Lvesely, J., 1980, s. 3.
2 passov, E.l., 1977, s. 3-4.



http://www.citace.com/

Clanek v periodiku (odborném &asopise)
VESELY, Josef. Hlavni rysy sou¢asného pojeti vyucovani cizim jazyk@im. Cizi jazyky. Praha: SPN, 1980.
roc€. 24, ¢. 1, s. 2-13.

=> Vesely, J., 1980, s. 9.

Prispévek v konferenénim &i jiném sborniku
ZOFKOVA, Hana. Problematika vyucovani rustiné jako druhému cizimu jazyku a profesionalni pfiprava
ucitell cizich jazykd. In: Marie Fenclova (ed.). Vzdéldavdni uciteld cizich jazyki na pocdtku 21. stoleti :
sbornik prispévki ze IV. stfedoevropské regiondlini konference Mezindrodni federace uciteli Zivych
jazyku, UK PedF, Praha, 2003. Praha: Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka fakulta, 2004, s. 268-270.
ISBN 80-7290-177-X.

= Zofkova, H., 2004, s. 268.

Elektronicky dokument
KRCMOVA, Marie. Fonetika a fonologie [online]. 3 vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2009 [cit. 2014-
01-25]. Elportal. Dostupné z: <http://is.muni.cz/elportal/?id=852835>. ISSN 1802-128X.

=>» Krémova, M., 2009, online.

Webové sidlo (cely web)
KEOPOBA, lanuHa EBreHbeBHa. Pycckasa ¢hoHemuka. Y4yebHoie mamepuansi [online]. Mocksa:
dunonornyecknit dakynbTeT, 2001 [cit. 2014-07-18]. Dostupné z:
<http://www.philol.msu.ru/~fonetica/index.htm>.

= Keaposa, I.E., 2001, online.

Webova stranka (jedna ¢ast celého sidla)
KEOPOBA, NanuHa EsreHbeBHa. ®opmyna MoTebHU. Pycckaa oHemuka. YuebHbie mamepuarssi
[online]. MockBa: dunonormyecknin  ¢dakynbtetr, 2001 [cit. 2014-07-18]. Dostupné z:
<http://fonetica.philol.msu.ru/nn/n41.htm>.

= Keaposa, I'.E., 2001, ®opmyna NotebHu, online.

Pfi vytvareni bibliografickych zdznam( vyuZivejte portal www.citace.com (modul Generator).
S problematickou citaci a aktualnim znénim normy ISO 690 se mizZete seznamit v dokumentu
http://www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf

Preklady pasdZi z ciziho jazyka

Poutziti zahrani¢nich zdroj(i v zavérecné praci je povinné, pfi vypracovani vidy vychazejte ze zdrojli jak
Ceskych, tak i ruskych autorl! Pokud je prace komparativniho charakteru a porovnava vybrané
jazykové jevy Ci literdrni dila i z dalSiho ciziho jazyka, musi byt pouzita literatura i v tomto jazyce, aby
byla zajisténa rGznorodost pfistupll k problematice. V pfipadé, Ze neexistuje preklad titulu,
samoziejmé muZete uvést v praci vlastni preklad. Ten je vidy chapdan jako parafraze s odpovidajicim
odkazem. Kromé odkazu je mozné uvést do poznamky pod carou komentar, Ze se jednd o preklad
autora prace, pripadné také uvést v poznamce pod Carou originalni znéni textu.

Azbuka

V praxi jsou ustaleny dva zpUsoby odkazovani na zdroje psané azbukou. Prvni moZnost —i kdyzZ je prace
psana Cesky, v odkazech se jméno autora uvadi v plivodnim znéni — napriklad (KOauHa, H.B., 2010, 25-
30). Plati to jak pro odkazovani v poznamkach pod carou, tak i pro odkazy uvadéné v zavorkach. Pfi
parafrazich se uvadi pred prijmenim zkratka srov. latinkou. Druhou moZnosti je transliterace azbuky
znaky latinky. V takovém pfipadé je nezbytné pouZivat zptsob transliterace v souladu s normou CSN
ISO 9 (transliterace slovanskych jazyk() — napfiklad (srov. Judina, N.V., 2010, 40-41). Tuto moZnost
pouzivejte pouze v pfipadé, Ze budete tituly v seznamu literatury transliterovat do latinky!



http://www.citace.com/
http://www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf

Nékolik typografickych rad a pravidel

Tam, kde je to nutné nebo vhodné pouzivejte tvrdou mezeru (CTRL+SHIFT+MEZERNIK).
Zabranite tak roztrZeni nebo zbytecné velké mezere napfiklad mezi pfedlozkou a nasledujicim
slovem). Dbejte na to, aby radek nekoncil kratkou predlozkou (tj. takovou, kterd je tvorena
jednim ¢i dvéma pismeny).

DodrZujte pravidla ¢eského pravopisu a také pravidla interpunkce! Pfi psani mizZete vyuZit
naptiklad internetovou jazykovou pfirucku (http://prirucka.ujc.cas.cz/).

Po interpunkénim znaménku vZdy nasleduje mezera. Mezery se nedélaji uvnitf zavorek (prvni
pismeno textu nasleduje bezprostfedné po oteviraci zdvorce a uzaviraci zdvorka nasleduje
bezprostfedné za poslednim pismenem i znakem textu v ni).

Ciselné vyrazy a dal$i specialni symboly uvadéijte vzdy v souladu s pravidly pravopisu. Napfiklad
mezi Cislem a symbolem % je mezera (napftiklad: 25 % - zde je vyhodné pouZit tvrdou mezeru,
vizte vyse).

Rozlisujte pomlcku (text —text) a spojovnik (text-text), uvadéjte je spravné v souladu s pravidly
jejich pouziti.

Budte v celé praci jednotni! Od zacatku do konce prace uZivejte jednotny systém odkazovani,
oznacovani, zvyraziovani (neni vhodné podtrhdvat a pouZivat pr ol o Z e n y text; pro
zvyraznéni pouzijte tu€ny fez pisma, pfipadné kurzivu).

Tabulky, obrazky a grafy vidy popisujte a priibézné Cislujte (obrazek 1 — nazev obrazku; graf 1
— nazev grafu; tabulka 1 — nazev tabulky). Pro popis pouZijte standardni font prace vel. 10,
popisy obrazku uvadéjte pod nimi, popisy tabulek a grafli pfedchazi. Opét dodrZujte jednotu
v celé praci.

PFi psani pouZivejte pouze spisovny jazyk, vyvarujte se hovorovych vyrazl a zabarvenych
jazykovych konstrukci. Méjte na paméti, ze se jednad o odbornou védeckou praci — jazykova
uroven je jednim z ukazatel( Vasi odbornosti. V zavérecnych pracich se pouzivaji neosobni
konstrukce (trpny rod), ptipadné je mozné pouZzit tzv. autorské my, tedy tvary sloves v 1. os.
pluralu. Vyvarujte se nepodloZenych zavérl a hodnoceni, nepoustéjte se do spekulaci. Vlastni
nazory formulujte odpovidajicim zplisobem a vhodné je zasazujte do kontextu.

K vypracovani zavérecné prace nepouzivejte nedlvéryhodné a nepodloZené zdroje (napf.
Wikipedie, nejriznéjsi referaty, pseudovédecké ¢lanky a radoby odborné zdroje, kterych je
zejména na internetu mnoho). Pozor na poufZiti jinych kvalifikacnich praci, které nemusi byt
kvalitni a mohou obsahovat prevzaté myslenky, které nejsou produktem autora prace, ale
nejsou radné odkazany! Kvalifikacni prace rozhodné nepouzivejte jako zdroje v teoretické ¢asti
prace! Pfi zpracovani zavérecné prace se mimo jiné projevi Vase schopnost kriticky posoudit
dlvéryhodnost zdroje a zhodnotit moZnosti jeho pouZiti. Nezapominejte na to, Ze ne vse, co je
napsano na internetu, je pravda! Pokud je to mozné, informace si ovérujte.

Pokud si nebudete ¢imkoliv jisti nebo budete mit pochybnosti, nebojte se obratit na svého
vedouciho prace!

Pfed psanim zavérecné prace je vhodné si precist nékterou z publikaci vénovanych této problematice.
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