Instrukce pro vypracovani bakalafské/diplomové prace
posledni aktualizace dokumentu 16.6.2022

Pravidla jsou zavazna pro vSechny studenty, ktefi zpracovavaji a obhajuji praci na Katedre
rusistiky a lingvodidaktiky PedF UK. Prace, ktera nebude vypracovana v souladu s témito
pravidly, nebude k obhajobé doporucena.

S témito instrukcemi je nutné se seznamit jesté pred tvorbou prace a vSechna pravidla
dodriovat. V pfipadé nejasnosti se obratte na svého vedouciho prace.

Zadavani bakalarské/diplomové prace

Na zacatku kazdého akademického roku (v fijnu) jsou na webu katedry zverejriovana témata
bakalarskych a diplomovych praci. Bakalarskou a diplomovou praci si zadavaji maior studenti
2. rocniku bakaldiského studia a studenti 1. rocniku navazujiciho magisterského studia.
Student oslovi pfislusného vyucujiciho, ktery téma vypsal, a prokonzultuje s nim dané téma,
pficemzZ je mozna jeho modifikace. Student mlze také navrhnout své viastni téma dle zajmu,
téma se vSak musi vztahovat k profilovym predmétim studijniho programu. Doporucéujeme
s oslovenim vyucujiciho neotalet, muze se stat, Ze vdmi zvolené téma jiz bylo zaddno nékomu
jinému nebo Ze pfislusny vyudujici jiz nebude mit volnou kapacitu pro vedeni BP/DP.

Poté student shromaZduje a procitd odbornou literaturu ke zvolenému tématu, aby ziskal
zakladni prehled o problematice a také o dostupnosti relevantnich zdroj, aby si mohl jednak
stanovit odpovidajici a splnitelné cile své prace, jednak aby mél dostatek zdroji pro samotné
vypracovani préace.

V pribéhu letniho semestru zpracovéva se svym vedoucim ,,Zadani BP/DP“ (viz formular),
které po findlnim odsouhlaseni obou stran vkladd vedouci do systému SIS. Vytisténé zaddani
pak podepisuje student a garant programu. Poté je zadani uloZzeno na studijnim oddéleni.
Drobné zmény oproti zadani jsou mozné. Pokud by student vSak chtél zcela zménit zadané
téma, musi pozadat pres Zadost na studijni oddéleni. Tyto Zadosti jsou schvalovany pouze ve
vyjimecnych pfipadech, je proto velmi dilezZité si téma dobre promyslet.

Vletnim semestru si student programu maior zapisuje predmét Seminaf k pFipravé
bakalafské/diplomové prace. Podminkou pro jeho spinéni je vloZzené Zadani prace do SIS ve
stavu ,Redend”.

V pfipadé, Ze by student mél zajem o zpracovani prace v programu minor, fidi se Opatfenim
dékana: Opatfeni dékana ¢. 2/2022 Podrobnosti pro vypisovani zavérecnych praci ve sdruzeném
studiu pro studenty Pedagogické fakulty Univerzity Karlovy
https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni_dekana/opad c. 22022 podrobnosti pro vypi
sovani_zaverecnych praci ve sdruzenem studiu pro studenty.pdf

Zmeéna je schvalovana pouze ve vyjimecnych pfipadech.

Zpracovani bakalarské/diplomové prace

Pravidla vypracovani zavérecné prace jsou v souladu s Opatfenim dékana a jeho pfilohami:
Opatreni dékana ¢. 38/2020 o podrobnostech zavérecné prace
https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni_dekana/opad k podrobnostem zaverecne pr
ace 2020.pdf

https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni dekana/priloha ¢ 1 bakalarska prace.docx
https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni dekana/priloha ¢ 2 diplomova prace.docx



https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni_dekana/opad_c._22022_podrobnosti_pro_vypisovani_zaverecnych_praci_ve_sdruzenem_studiu_pro_studenty.pdf
https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni_dekana/opad_c._22022_podrobnosti_pro_vypisovani_zaverecnych_praci_ve_sdruzenem_studiu_pro_studenty.pdf
https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni_dekana/opad_k_podrobnostem_zaverecne_prace_2020.pdf
https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni_dekana/opad_k_podrobnostem_zaverecne_prace_2020.pdf
https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni_dekana/priloha_c_1_bakalarska_prace.docx
https://wwwmod.pedf.cuni.cz/udeska/files/opatreni_dekana/priloha_c_2_diplomova_prace.docx

Student je povinen béhem zpracovani svou praci pravidelné konzultovat se svym vedoucim
prace v pribéhu minimdlné 2 semestri. Student postupné odevzdava &asti své prace
k posouzeni vedoucimu prace dle stanoveného harmonogramu:

Odevzdani prace na obhajobu v kvétnu:

2. roc. Bc / 1. roc. NMgr.

Nejpozdé&ji do konce €ervna — Zadani prace do SIS do stavu ,Re$end”

3. roc. Bc / 2. roc. NMgr.

Do konce zafi — min. Uvod, kde bude jasné formulovan cil prace a metodika zpracovani prace,
pripadné vychozi hypotézy, struktura prace — kapitoly, podkapitoly a jejich napln

Do konce listopadu — min. 20 stran vlastniho textu, tj. minimalné celd teoreticka ¢ast

Do konce ledna — prvni verze celé BP/DP!!

Do konce bfezna — finalni verze BP/DP k posledni kontrole se vSemi Uvodnimi i zdvéreénymi
stranami!!

Odevzdani BP/DP v elektronické podobé — stanoven Harmonogramem akademického roku
(cca polovina dubna) a NELZE prodlouZit!

Odevzdani prace na obhajobu v zafi:

2. ro¢. Bc / 1. ro¢. NMgr.

Nejpozdéji do konce éervna — Zaddni prace do SIS do stavu ,Redena”

3. ro€. Bc / 2. ro¢. NMgr.

Do konce listopadu — min. Gvod, kde bude jasné formulovan cil prace a metodika zpracovani
prace, pripadné vychozi hypotézy, struktura prace — kapitoly, podkapitoly a jejich napli

Do konce ledna — min. 20 stran vlastniho textu, tj. minimalné cela teoreticka ¢ast

Do konce dubna — prvni verze celé BP/DP!!

Do konce poloviny ¢ervna — finalni verze BP/DP k posledni kontrole se vsemi Gvodnimi i
zavéreénymi stranami!!

Odevzdani BP/DP v elektronické podobé — stanoven Harmonogramem akademického roku
(cca polovina ¢ervence) a NELZE prodlouzit!

Student nema narok na konzultace v dobé letnich prazdnin!

Odevzdani prace na obhajobu v lednu:

2. roé. Bc / 1. ro€. NMgr.

Nejpozdé&ji do konce €ervna — Zadani prace do SIS do stavu ,,Re$end”

3. roc. Bc / 2. ro¢. NMgr.

Do konce €ervna — min. uvod, kde bude jasné formulovdan cil prace a metodika zpracovani
prace, pfipadné vychozi hypotézy, struktura prace — kapitoly, podkapitoly a jejich napln

Do konce srpna — min. 20 stran vlastniho textu, tj. minimalné celd teoretickd ¢ast

Do poloviny Fijna — prvni verze celé BP/DP!!

Do konce listopadu — finalni verze BP/DP k posledni kontrole se vSemi Gvodnimi i zavéreénymi
stranami!!

Odevzdani BP/DP v elektronické podobé — stanoven Harmonogramem akademického roku
(cca zaCatek prosince) a NELZE prodlouzit!



Odevzdani bakalarské/diplomové prace

Student odevzddvd praci v elektronické podobé nejpozdéji do terminu stanoveného
Harmonogramem akademického roku. Zaroven je také nutné se pfihlasit k obhajobé v SIS.
Pozor! Po vloZeni prace je nutné kliknout na Odevzdat!

Studenti NMgr. studia vkladaji také ve zvla$tnim souboru Abstrakt prace v CJ a Abstract prace
v Al.

Format elektronické verze zavérecné prace

V souladu s Opatfenim rektora ¢. 13/2017 Zpfistupnéni elektronické databaze zavérecnych
praci, které je i¢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 €l. 5 opatfeni, které je pfistupné na
webu http://cuni.cz/UK-8092.html.

PFi ukladani je tfeba zvolit MoZnosti — vybrat format PDF, dale moZnosti a v dialogovém okné
Moznosti PDF vybrat volbu Kompatibilni s archivaénim formatem PDF/A.

Po odevzdani je prace systémem automaticky odesildana na kontrolu antiplagidtorskymi
systémy Theses a Turnitin. Vysledek kontroly je po nékolika dnech k dispozici v SIS. V pfipadé,
Ze prace vykazuje vétsi mnoizstvi neodkazanych shod s jinymi dokumenty, prace NEBUDE
doporucena k obhajobé. Charakter nalezenych shod posuzuji vedouci i oponent prace a
vyjadruji se k nim v posudcich.

Posudek prace vkladaji vedouci a oponent prace do SIS.

Rozsah prace

BP — 40-60 normostran vlastniho textu (72 000 znak( véetné mezer) — tj. min. 40 stran od
uvodu do zavéru

DP — 60-80 normostran vlastniho textu (108 000 znakd véetné mezer) — tj. min. 60 stran od
uvodu do zavéru

Uvodni strany, strany s resumé, seznamem pouZité literatury, pfilohami se do povinného
rozsahu nepocitaji!!

Jazyk prace
Bakalafskou a diplomovou praci zpracovava student v ¢eském nebo ruském jazyce zpravidla
dle vlastni preference. Jazyk prace muzZe také stanovit vedouci prace.

Struktura prace
Titulni strana (Uvodni list) — viz vzor
Prohlaseni o originalité vlastniho textu — viz vzor
Podékovani (neni podminkou) — viz vzor
Abstrakt zadvérecné prace a klicova slova v jazyce prace (pokud je jiny nez cestina)
Abstrakt zavérecné prace a klicova slova v ¢eském jazyce — povinné
Abstrakt zavérecné prace a klicova slova v anglickém jazyce — povinné
Obsah (prvni polozkou obsahu je Uvod, obsahuje pouze ty ¢asti, které jsou Cislovany)
1. Uvod
2. Teoreticka ¢ast
3. Prakticka/empiricka ¢ast


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

Zavér

Resumé

Seznam poutzité literatury
Prilohy

Nowue

Abstrakt

150-200 slov

Vystizna charakteristika predmétu, cile a metod a také strucné shrnuti vysledkd prace. V
abstraktu nesmi byt uveden ndazev prace!!!

,Prace resi, pojedndva, analyzuje, shrnuje, zkouma...“ (,The bachelor/diploma thesis deals
with, analyses, summaries, investigates ..."“)

Klicova slova — 3-5 slov charakterizujicich obsah prace (neuvadéji se slova z nazvu prace)
Abstrakt v dalSich jazycich je totozny.

Obsah

Prvni polozkou obsahu je Uvod, obsahuje pouze ty ¢asti, které jsou &islovany.

Pti zdvérecném formatovani nezapomernte zaktualizovat obsah.

Text prace je ¢lenén do kapitol a podkapitol. Struktura musi byt pfehlednd a logicka. Kazda
hlavni kapitola stati prace (zejména teoretické ¢asti) by méla byt ¢lenéna do podkapitol.
| kapitoly nejnizsi drovné by mély byt asponi na stranku, neni pripustné mit podkapitoly dlouhé
jeden ci nékolik malo odstavcu.

Uvod

Je prvni ¢islovana strana v praci — Cislo stranky odpovida aktudlni strance

V Uvodu prace je uvedena zakladni problematika préace, jsou jasné vymezeny cile, zcela jasné
je formulovan hlavni cil a dil¢i cile prace, predmét vyzkumu, pfipadné vychozi hypotézy (ale
nemusi byt), jasné popsana metodologie vyzkumu, aby bylo zcela jasné, jakym zplsobem
student praci zpracovaval, podrobné rozpracovany jednotlivé kroky.

Cil prace musi byt zcela jasné definovany a splnitelny zpracovanim prace. Napf. Cilem prace
mUze byt zjistit, ovéfit, porovnat, kriticky popsat atd.

Stat prace (dle standardni struktury: Gvod, stat rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast,
zaveér)

Teoreticka cast obsahuje prehled dosavadnich, aktualnich poznatk(, které se bezprostredné
vztahuji ke zkoumané oblasti. Obecné informace, které souviseji s problematikou pouze
okrajové, se neuvadéji. Teoretickd ¢ast musi byt vychodiskem pro zpracovavani praktické ¢asti,
proto je nezbytné nutné, aby student nejprve zpracoval teoretickou ¢ast a pak zacal teprve
pracovat na praktické ¢asti.

Teoreticka cast by neméla byt rozsahem vétsi nez prakticka cast, doporuceny pomér je 1:2
(u bakalarské prace se pripousti pomér 1:1 po schvaleni vedoucim prace).

Teoretickd ¢ast se opird o relevantni aktudlni zdroje. Obecné plati, Ze literatura vydana pred
rokem 2000, je povaZovéana za zastaralou. V nékterych pripadech samoziejmé i starsi zdroje
Ize vyuzit, avSak po jejich schvaleni vedoucim préace. Za relevantni zdroje jsou povazovany
védecké monografie, ¢lanky v odbornych ¢asopisech, ¢lanky ve sbornicich, tj. publikace s ISBN
nebo ISSN. Z internetovych zdroji jde o zdroje zpracované vysokymi skolami, odborniky na
danou problematiku. Pfi zpracovdvani prace jsou studenti povinni vyuZivat zdroje ruské a



Ceské ve vyvazeném pomeéru, doporucujeme i zdroje zjinych jazyk(, zejména anglicky
psanych, a to zejména v pripadech, Ze druhym programem studenta je anglicky jazyk.
Teoretickd Cast prace nesmi byt pouhym poskladanim citatd a parafrazi, ale musi obsahovat
vlastni vyklad/kritické posouzeni problematiky, autordv privodni komentar.

V pfipadé, Ze v dané problematice je nékolik rznych teorii/pfistupt/klasifikaci atd., musi
student uvést svou volbu preferovaného teoretického zdkladu.

Praktickd ¢ast predstavuje vysledky vlastniho vyzkumného Setfeni, které vychazi
z teoretickych poznatkl. V uvodu praktické casti je podrobné popsana metodologie
zpracovani prace, ktera obsahuje cile vyzkumu a vyzkumné otazky, predmét vyzkumu,
vyzkumné metody, vyzkumny vzorek, kritéria vybéru vyzkumného vzorku, kategoridlni systém
obsahové ¢i komparativni analyzy apod. StéZejni €ast praktické casti obsahuje vysledky
vlastniho Setfeni, které musi byt odpovidajicim zplsobem popsany, okomentovany a
reflektovany. Pokud Ize, doporucujeme vyuzivat tabulky a grafy.

Zavér — Shrnuje stanovené cile prace, vyhodnocuje naplnéni hlavniho cile i dil¢ich cil(
(argumentacné, nikoli tvrzenim typu: Myslim si, Ze jsem cile splnila.), shrnuje hlavni zjisténi,
jejich interpretaci, moznosti dalSiho rozpracovani tématu, maze byt zminén pfinos prace pro
praxi, pfipadné problémy a limity, s nimz se student pfi zpracovdvani potykal.

Rozsah zavéru BP — minimalné 3 strany, rozsah zavéru DP — minimalné 5 stran.

Resumé — Struc¢né shrnuje obsah celé prdce, tj. vSech ¢asti, teoretické i praktické. Neuvadi se,
¢im se student zabyval, ale pfedevsim to, co zjistil. Rozsah resumé BP — minimalné 3 strany,
rozsah resumé DP — minimalné 5 stran.

Resumé je psano v ruském jazyce v praci psané v ceském jazyce. Resumé je psano v ¢eském
jazyce v praci psané v ruském jazyce. Resumé v Al je doporucené, nikoli vSak povinné.

Seznam pouZitych zdrojii — Seznam obsahuje POUZE realné poutzité, v praci odkazané zdroje.
Neni mozné, aby seznam poutzité literatury obsahoval dvacet zdroj(, ale redlné bylo v textu
prace odkazovano pouze na pét z nich.

Seznam zdroju se €leni na literarni zdroje, elektronické zdroje, ostatni zdroje, radi se podle
abecedy, zvlast se uvadéji zdroje podle jednotlivych jazykd, resp. zvlast seznam pro publikace
psané latinkou a publikace psané azbukou. Ve zvlastnich oddilech se uvadéji také analyzované
ucebnicové soubory a pouzité slovniky. U literarnévédnych praci se seznam déli na primarni a
sekundarni zdroje. Ruské zdroje netfeba transliterovat, ponechavaji se azbukou.

Pfi zpracovani zavérecné prace je student povinen vyuzivat pouze relevantni zdroje (tisténé
monografické, seridlové a neperiodické publikace, vhodné online zdroje). Aby bylo mozné
v pfislusném kritérii hodnotit zavére¢nou praci maximalnim moznym poc¢tem bodd, je student
povinen vyuZivat reprezentativni pocet tuzemskych i zahrani¢nich zdroju (pro bakalafskou
praci alespon 10 zdroj(, pro diplomovou praci nejméné 20 zdrojd). V pouZzitych zdrojich musi
byt zastoupeny jak Ceské, tak i zahranic¢ni (zejména ruské) publikaci. Studentlm, ktefi maji jako
druhy aprobacni predmét jiny cizi jazyk (angli¢tinu, ptip. némcinu) vyrazné doporucujeme
zahrnout do zdroju také anglicky ¢i némecky psané zdroje, které umozni lepsi srovnani
pristupu ke zkoumané problematice.

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



http://www.citace.com/

pozadovanych udajl je automaticky vygenerovana citace v pozadovaném tvaru. Tato citace je
v souladu s normou a miZete ji zkopirovat do seznamu literatury.

Seznam tabulek, grafi a obrazkt — uvadi se v pripadé, pokud jich je v préci vice. Pokud jsou
napfiklad v praci celkem 4 tabulky, netfeba seznam délat.

Seznam pfiloh — je posledni Cislovana strana v praci, pfilohy se oznacuji pismeny — napftiklad

pfiloha A, pfiloha B, v obsahu se neuvadéji, seznam pfiloh je také posledni polozkou obsahu.
Pfilohy prace obsahovat nemusi, zalezi na charakteru prace.

Formalni nalezitosti 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 nezZ 3 Cislované 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 drovné se jiz necisluji

Vzor nadpist a Cislovani

1 Uroveii 1

1.2 Uroveti 2
1.2.1 Uroven 3

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

Poznamky: pro vytvoreni poznamkového aparatu se vyuziva funkce poznamky pod
carou, jsou tvoreny a Cislovany automaticky a pribézné od zacatku do
konce prace

Obsah: Vytvofit automaticky pomoci funkce rejstriky a seznamy, v obsahu jsou
uvedeny pouze Cislované stranky. Vodicimi znaky v obsahu jsou tecky.
Formatovani obsahu (Times New Roman, vel. 12, fadkovani 1,5).

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

Citace a odkazy

Myslenky, které nejsou plvodni (tedy jakékoli myslenky a informace, které jste odnékud
prevzali), je nutné v praci uvadét vidy s uvedenim jejich autora. Takové pasaze mohou byt
citovany nebo parafrazovany.



Citat je doslovné prevzaty text. V praci pouZivat spiSe méné, pouze jako ilustrace vaseho textu.
V souvislém textu neuvadét citaty delsi nez 10 po sobé jdoucich radkd. Od za¢atku do konce
musi byt citat uveden v uvozovkach, pro lepsi odlideni je mozné pouzit kurzivu. Cast citatu
muze byt vynechana — oznacuje se symbolem (...) na misté vynechaného textu (na rozsahu
vynechaného textu nezalezi, je treba oznacit od jednoho slova po nékolik vét). Citat mize byt
doplnén autorovou vsuvkou, avsak je nutné zretelné oznacit, co je plvodni a co doplnéné,
napriklad formou komentare v zdvorce (text komentdafe uvnitf citatu — pozn. autora), po
némz opét pokracuje citat. V pfipadé, Ze budete pfi citovani pouzivat kurzivu, komentar autora
bude formatovan standardné. Bezprostfedné po ukonéovacich uvozovkach nasleduje odkaz
(viz nize). Uvnitf citdtu nekumulovat uvozovky — je mozné, napftiklad, pouzit jednoduché
uvozovky ,text’ nebo je nepouzivat vibec, zejm. pokud by hrozilo, Ze budou nasledovat
bezprostfedné za sebou.

Parafraze je prevypraveéni, preformulovani myslenek jiného autora vlastnimi slovy. Spole¢né
s uvadénim vlastnich myslenek autora zavérecné prace by mél byt tento zpuUsob
nejpouzivanéjsi. Takové myslenky by mély byt v textu uvedeny (naptiklad: O. Richterek uvadi,
Ze.../ . Pospisil definuje areal jako... / apod.) Parafraze se neoddéluji uvozovkami, text je psan
standardnim pismem odstavce (tedy Times New Roman, vel. 12, fddkovani 1,5). ProtozZe se
vSak jednd o uvedeni prevzatych myslenek, abyste se vyhnuli naféeni z plagidtorstvi Ci
opisovani, je i v pfipadé parafrazi tfeba odkazat na zdroj, z néhoz myslenka pochdzi. 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 zdrojd, uvadi se odkazy na viechny.

Spolu s kultivovanym jazykovym projevem je dlsledné odkazovani jednim z hlavnich
ukazateld urovné odbornosti autora prace.

Odkaz musi obsahovat nejméné tolik Udaja, aby bylo moiné 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 > Rozboudova, 2011, s. 71.
(povinné udaje, které je treba uvadét vidy)
Ptijmeni, J., rok, nosic¢ > Necasova, 2012, online.

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

V pripadé potifeby mohou byt odkazy modifikovany tak, aby spliovaly podminku jednoznacné
identifikace zdroje v seznamu literatury.

Odkazovat na zdroje v textu je mozné dvéma zpusoby:

ZpUsob 1 — Poznamky pod ¢arou

Bezprostfedné po citatu nasleduje ¢islo odkazu na pozndmku 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 ¢erpdno.




Ukazka

Cizi jazyky jsou v Ceskych Skolach vyuCovany 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, Cist, mluvit
a pisemné se vyjadrovat.”!

Komunikativni metoda podle E. |. Passova pfedpoklada, ze vyuCovaci proces
bude organizovan jako model komunikativniho procesu. Komunikativni pfiprava zaku
by méla probihat za podminek, maximalné napodobujicich podminky realného
procesu dorozumivani.2

Zpusob 2 — Odkazy v zavorce
Bezprostfedné po citatu nasleduje zdvorka obsahujici vySe uvedeny odkaz. Po kazdém
odstavci s parafrazovanou myslenkou nasleduje zavorka s odkazem v odpovidajicim tvaru

Ukazka

Cizi jazyky jsou v Ceskych S$kolach vyu€ovany v souladu s principy
komunikativni metody, dle niz ma ,veSkera vyuka smérovat k tomu, aby si Zak osvojil
jazyk jako nastroj komunikace, tj. aby se naucil rozumét mluvené cizi feci, Cist, mluvit
a pisemné se vyjadrovat.” (Vesely, 1980, s. 3)

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

Ukazky odkazl (v textu) a pIného bibliografického zaznamu v seznamu literatury

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

=» Dubéda, 2005, s. 100.

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

=» Pricha, 2004, s. 72.

Clének v periodiku (odborném &asopise)
VESELY, Josef. Hlavni rysy sou¢asného pojeti vyu€ovani cizim jazykdim. Cizi jazyky. Praha: SPN,
1980, roc. 24, ¢. 1, s. 2-13.

=> Vesely, 1980, s. 9.

1 vesely, 1980, s. 3.
2 passov, 1977, s. 3—4.




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

=> Zofkovd, 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, NanuHa EBreHbeBHa. Pycckas poHemuka. YyebHoie mamepuansi [online]. Mocksa:
dunonornyeckui dakynbTeT, 2001 [cit. 2014-07-18]. Dostupné z:
<http://www.philol.msu.ru/~fonetica/index.htm>.

= Kegaposa, 2001, online.

Webova stranka (jedna ¢ast celého sidla)
KEOPOBA, TlanuHa EBreHbeBHa. ®Popmyna [loTebHW. Pycckaa ¢poHemuKka. YdyebHsbie
mamepuansl [online]. MockBa: ®Punonormyeckuit dakynbtetr, 2001 [cit. 2014-07-18].
Dostupné z: <http://fonetica.philol.msu.ru/nn/n41.htm>.

=> Keaposa, 2001, dopmyna MoTtebHu, online.

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

Preklady pasazi z ciziho jazyka

Pouziti zahranic¢nich zdrojd v bakalarské/diplomové praci je povinné, pfi vypracovani vidy
vychazejte ze zdroji jak Ceskych, tak i ruskych autor(! Pokud je prace komparativniho
charakteru a porovnava vybrané jazykové jevy (i literarni dila i z dalSiho ciziho jazyka, musi byt
pouzita literatura i v tomto jazyce, aby byla zajiSténa rlznorodost pfistupl k problematice.
V pripadé, Ze neexistuje preklad titulu, samoziejmé muzete uvést v praci vlastni preklad. Ten
je vidy chapdn jako parafraze s odpovidajicim odkazem. Kromé odkazu je mozné uvést do
poznamky pod carou komentar, Ze se jednd o preklad autora préce, pripadné také uvést
v poznamce pod ¢arou originalni znéni textu.

Azbuka

| kdyZ je prace psana Cesky, v odkazech se jméno autora uvadi v pdvodnim znéni — napfriklad
(K0auHa, 2010, s. 25-30). Plati to jak pro odkazovani v poznadmkach pod ¢arou, tak i pro odkazy
uvadéné v zavorkach. Jméno autora v odkazu na zdroj vtextu musi odpovidat zplsobu
uvedeni v seznamu zdrojll, aby bylo mozné jej identifikovat.


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

Pokud je prace psana Cesky a jméno autora uvadite primo v textu, je nutné, aby bylo jméno
transliterovano a skloriovano dle pravidel ¢eského jazyka. Napf. Judinova (FOguHa, 2010, c. 15)
uvadi..., Dle Judinové (K0guHa, 2010, c. 15) délime...

Nékolik typografickych rad a pravidel

Tam, kde je to nutné nebo vhodné pouZivejte tvrdou mezeru
(CTRL+SHIFT+MEZERNIK). Zabranite tak roztrieni nebo zbyte¢né velké mezefe
naptiklad mezi predlozkou a nasledujicim slovem). Dbejte na to, aby faddek nekoncil
kratkou predlozkou (tj. takovou, kterd je tvofena jednim ¢i dvéma pismeny).
Dodrzujte pravidla ¢eského pravopisu a také pravidla interpunkce! Pti psani mizete
vyuzit napfiklad internetovou jazykovou prirucku (http://prirucka.ujc.cas.cz/).

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

Ciselné vyrazy a dalsi specidlni symboly uvadéjte vidy v souladu s pravidly pravopisu.
Napftiklad mezi ¢islem a symbolem % je mezera (napfiklad: 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, zvyrazfiovani (neni vhodné podtrhavat a pouZivatproloze
ny text; pro zvyraznéni pouzijte tu€ny ez pisma, pripadné kurzivu).

Jednotni budte i ve zplsobu uvadéni autor( v textu, v ceském textu je zvykem uvadét
autory bez inicidly jména (napf. Prlicha uvadi...), v ruském textu je naopak zvykem
uvadét autory s inicialy jména (napt. H. A. domuHa Bbigenser...).

Tabulky, obrazky a grafy vidy popisujte a pribézné Cislujte (obrazek 1 — ndzev obrazku;
graf 1 — nazev grafu; tabulka 1 — ndzev tabulky). Pro popis pouzijte standardni font
prace vel. 10, popisy obrazku uvadéjte pod nimi, popisy tabulek a grafti predchazi. Opét
dodrzujte jednotu v celé priaci.

Pfi psani pouzivejte pouze spisovny jazyk, vyvarujte se hovorovych vyrazl(i a
zabarvenych jazykovych konstrukci. Méjte na paméti, Ze se jedna o odbornou
védeckou prdci —jazykova uUroven je jednim z ukazatel( Vasi odbornosti. V zadvérecnych
pracich se pouzivaji neosobni konstrukce (trpny rod), pfipadné je moziné pouzit tzv.
autorské my, tedy tvary sloves v 1. os. plurdlu. Vyvarujte se nepodloZenych zavérQ a
hodnoceni, nepoustéjte se do spekulaci. Vlastni ndzory formulujte odpovidajicim
zplUsobem a vhodné je zasazujte do kontextu.

K vypracovani zavérecné prace nepouizivejte ned(ivéryhodné a nepodlozené zdroje
(napf. Wikipedie, nejraznéjsi referaty, pseudovédecké ¢lanky a radoby odborné zdroje,
kterych je zejména na internetu mnoho). Pozor na pouZziti jinych kvalifikacnich praci,
které nemusi byt kvalitni a mohou obsahovat prevzaté myslenky, které nejsou
produktem autora prace, ale nejsou rfadné odkazany! Kvalifikaéni prace rozhodné
nepouzivejte jako zdroje v teoretické Casti prace! Pfi zpracovani zavérecné prace se
mimo jiné projevi Vase schopnost kriticky posoudit divéryhodnost 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!



http://prirucka.ujc.cas.cz/

Pfed psanim zavérecné prace je vhodné si precist nékterou z publikaci vénovanych této
problematice. Napfriklad:
e SANDEROVA, Jadwiga. Jak ¢ist a psdt odborny text ve spolecenskych véddch. Praha:
SLON, 2006. 209 s. ISBN 80-86429-40-7.
e SIROKY, Jan a kol. Tvofime a publikujeme odborné texty: nejen pro ekonomy a
manaZery. Brno: Computer Press, 2011. 208 s. ISBN 978-80-251-3510-5.
Nebo se podivejte na Helpdesk SIS PedF, kde jsou uvedena dalsi doporuceni:
https://helpdesksis.pedf.cuni.cz/mod/wiki/view.php?pageid=222



https://helpdesksis.pedf.cuni.cz/mod/wiki/view.php?pageid=222

