Metodické pokyny — doporucena
formalni dudprava zavérecné
kvalifikaéni prace

Nalezitosti a formdalni Upravu bakalarskych a diplomovych
osetruji Pravidla pro organizaci studia na FF UK (cCl. 21).

Osvédcena graficka Uprava
bakalarskych a diplomovych praci

V celém textu by méla byt dodrzena jednotna graficka
Uprava.

= Zdkladni text by mél byt napsan jednim typem pisma
(napr. patkovym), pro data v tabulkach a grafech je
pripadné mozné pouzit i jiny druh pisma.

- Doporucend velikost pisma: cca 11-12 pt pro zakladni
text, cca 8-10 pt pro zahlavi, poznamkovy aparat,
popisky apod. Doporucené radkovani 1,2-1,5.

- Doporuéené hodnoty okraju stranky: nahore 25 mm, dole 20
mm, vlevo 35 mm, vpravo 15 mm, text zarovnan do bloku.

- Stranky cislovat. Titulni strana, (podékovani),
prohlaseni, abstrakt v Ceském a anglickém jazyce, obsah
(a seznam zkratek) necCislovat, ale zapocitavat do poradi
stranek. (Uvod tedy napf. zacne na strance 8.)

- Text horizontalné (kapitoly, odstavce..) a vertikalné
(bolt, kurziva..) <¢lenit. Maximalné vyuzivat
automatickych funkci nabizenych textovymi editory
(generovani obsahu prace, vkladani poznamek pod carou,
popiskl obrazkl a grafi..).

= Ndzvy kapitol uvdadét na samostatnych radcich, kapitoly
prvni drovné zacinat na nové strance, za ndazvy kapitol
nepsat tecku.

= Pro ¢islovani kapitol pouzivat vicelUrovnové (desetinné)
¢lenéni (vétSinou max. tri drovné):
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1. Nazev kapitoly
1.1 Podkapitola
1.1.1 0ddil

- Popisky tabulek, obrazku a schémat véetné jejich
¢islovani uvadét pod nimi (véetné zdroju).

- Cislovat pfilohy, vloZit je na konec prdce a v textu na
né odkazovat (¢islem a nazvem prilohy). V praci uvést
seznam priloh (zpravidla v ramci Obsahu).

=S pouzitou literaturou a dalsimi zdroji pracovat dle
platnych standardu (viz naptr. Podpora akademického
psani).

- Seznam pouzité literatury a dalsich zdroju zpracovat
podle platnych standardd. Neurc¢i-1i interni narizeni
katedry ¢i Ustavu jinak, jsou doporucovany tyto citacni
normy a styly: CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2, APA
(American Psychological Association), Chicago Autor-Date
Style, MLA Style (Modern Language Association),
Vancouver/ICMJE Style, CSN 01 6910 (Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory). Jako vyuzit dostupné
citacni nastroje (vice zde).

»Vice k typografické dpravé zavéreclnych studentskych
praci napr. zde.
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