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I. 
Formální úprava  

vysokoškolské závěrečné 

práce  
 
 



Etapy psaní závěrečné práce 

• Výběr tématu 

• Příprava podkladů 

• Zpracování podkladů 

• Konečná úprava práce 

• Odevzdání práce 

• Hodnocení a obhajoba práce 

 

• Samotný obsah práce 

• Formální úprava práce 

 

 



Příprava podkladů pro práci 

• zjistit, kde se potřebné údaje nacházejí (heuristika)  

– shromáždit, vybrat vhodné prameny 

– poznat současný stav zpracování tématu a shrnout základní fakta 

 

• roztřídit a zhodnotit údaje (analýza) 

– excerpovat a roztřídit vyhledané materiály 

– terminologická, faktografická analýza 

– sumarizace výsledků analýzy 

• strukturovat a interpretovat (syntéza) 

– formulovat hlavní cíle, sestavit osnovu 

– vytvořit pracovní hypotézy a stanovit vhodné metody řešení 

– realizovat průzkumy, pokusy … 

– interpretace zjištěných výsledků, údajů      

– finální úprava průvodního materiálu 

 

 



Psaní textu 

 - styl odborného textu (vědecký projekt, 

vědecká stať, vědecká studie,  

 - slohové postupy (informační,výkladový 

úvahový, popisný, charakterizační),  

 - název práce a kapitol (stručné, jasné, 

jednoznačné, jmenná vyjádření), 

 - vypracování konceptu statě (cíl předmět 

zkoumání, literární předmět, popis materiálu a 

metod, řešení tématu, prezentace výsledků, 

diskuse, využití výsledků v praxi, úvod a závěr) 

 - provázanost odkazů 



Psaní textu  
struktura a věcná úprava 

– členění textu na kapitoly (uceleně pojednává o jednom 

předmětu), podkapitoly, odstavce (rozvíjí jednu myšlenku);  

– faktografická správnost, srozumitelnost, výstižnost, 

přesnost, plynulost, přiměřená stručnost, nevynechat 

důležité věci 

 

jazyková úprava textu  

– způsob výkladu a vyjadřování, terminologie, časování, 

pravopis, stavba vět, zkracování, složeniny, interpunkční a 

diakritická znaménka 

 



Obecné zásady formální úpravy 

• Papír A4 popsaný po jedné straně listu 

• Řádkování 1,5 – 2 (citace 1) 

• 60-80 úhozů/stránka, 30 řádků/strana 

• Okraje – levý 3,5 cm kvůli vazbě  

• Písmo patkové (Times Roman, Garamond), bezpatkové na 

nadpisy (Arial) 

• Velikost písma – 12-13 b., kapitoly (18-20), podkapitoly (14-16), 

poznámky a popisky (10) 

• Zvýraznění textu (tučné písmo, kurzíva), nadpisy (větší velikost 

písma), uvozovky – citace, podtržení – www adresy 

• Zarovnání – do bloku nebo doleva (u nás nezvyklé) 

 



Obecné zásady grafické úpravy 

• Dělení slov – dodržovat pravopisná pravidla, estetické zásady 

• Konec řádků – ne jednohláskové spojky a předložky (a, i, v, z, 

...), pomlčky, nerozdělit zkratky více slov (t.r.= toho roku), 

značku a subjekt (p. Novák), zkrácené jméno, číselné údaje 

tvořící celek, oddělovací znaky (Brno : místo vydání) 

• Stránkování – zápatí (vpravo, uprostřed), čísla oddělena 

řádkem, arabské číslice, základní velikost písma, ne na titulní 

list, prohlášení poděkování, ) 

• Konec stránek – ne samostatný první řádek odstavce, nadpis, 

úseku ...; jednohlásková předložka, spojka, rozdělení slova 

• Členění do kapitol a podkapitol (odlišit písmem), vynechat 

řádky (1-2 před i za), kapitola začíná na nové stránce, 

podkapitoly nemusí 



Struktura práce 

• Úvod - téma práce, jeho význam, proč si jej autor vybral, formulace 
problému a cíle práce (co chce dokázat), stručné představení 
obsahu, použité metody s odůvodněním, časový rámec práce, 
literatura 

• Hlavní část – vlastní text práce členěn do kapitol, podkapitol, 
odstavců 

• Závěr - stručné vyjádření (2–3 str.), ve kterém autor hodnotí, zda byl 
naplněn a do jaké míry byl naplněn cíl práce a ve zhuštěné formě 
uvádí hlavní závěry, ke kterým došel.  

• Literatura - veškeré použité zdroje informací (monografie, články, 
periodika, elektronické zdroje, ...) – přesnost, pravdivost (skutečné 
použité prameny a literatura), přehlednost (každý pramen musí 
obsahovat povinné údaje), abecední řazení 

• Přílohy – doplňují text, množství úměrně rozsahu práce, zvážit, zda 
některé skutečnosti neuvést do textu nebo do poznámek, při 
menším počtu uvést do textu na samostatnou stránku (mapy, 
tabulky, grafy, schémata, obrázky, plánky, fotografie, seznamy, 
úplná znění textů dokumentů, ...) 

 
 



Další náležitosti práce 

• Anotace – souhrn základních informací o práci, které slouží k orientaci o 

dané problematice, celkovém pojetí díla; připojují se bibliografické údaje 
(autor, instituce, název práce, vedoucí práce, klíčová slova, počet titulů použité 

literatury, ...) 

• Cizojazyčné resumé – stručné shrnutí základních informací o práci (1-4 

s.), autor „převypráví“ její obsah (zaměření, cíl, charakteristika stavu řešené 

problematiky, autorovy záměry, postoje, motivace, přínos, metody...závěry) 

• Klíčová slova – pojmy, které mají vystihnout tématiku práce 

• Prohlášení – datum, text, podpis autora, kterým stvrzuje pravost a 

původnost své práce (dolní část stránky) 

• Poděkování – zařazuje se tehdy, chce-li autor vyjádřit vděčnost vedoucímu 

práce, konzultantovi, atd. při realizaci práce nebo těm, kteří mu zapůjčili 

vzácné knihy či poskytli jinou podporu (jména bez titulů, dolní část stránky) 



Další náležitosti práce 

• Obsah- stručné a přehledné představení všech úrovní textu (kapitoly, 
podkapitoly) 

• Rejstříky (indexy, hesláře) – jmenné, věcné, rejstříky citovaných míst 

• Poznámky  

• Odkazy  

• Soupis bibliografických citací – obsahuje seznam použité literatury 

     - Seznam pramenů (pokud bylo použito větší množství pramenů 

     - seznam použité literatury 

     - seznam zkratek (pokud byly použity nestandardní zkratky) 

     - seznam značek (pokud byly použity nestandardní značky) 

     - seznam obrázků (pokud práce obsahuje) 

     - seznam tabulek (pokud byly použity v textu) 

     - seznam příloh (pokud práce obsahuje) 

• Vazba - vysoká škola, katedra, typ práce, rok obhajoby, jméno autora 

• Titulní strana - vysoká škola, fakulta, katedra, název, jméno autora, 
vedoucí práce 

 
 

 

 

 



Řazení stránek 

• Přední strana (nezapočítává. 
se do čísl.) 

• Titulní strana (započít, se do 
čísl., ale číslo str. se neuvádí) 

• Projekt, kopie zadání 
diplomové práce (započít, se do 
čísl., ale číslo str. se neuvádí) 

• Prohlášení (započít, se do čísl., 
ale číslo str. se neuvádí) 

• Poděkování (započít, se do čísl., 
ale číslo str. se neuvádí) 

• Obsah 

• Úvod 

• Stať (vlastní text práce) 

• Závěr 

• Poznámky 

• Odkazy (pokud nebyly uváděny v 
poznámkách nebo textu práce) 

• Anotace 

• Cizojazyčné resumé 

• Seznam pramenů, literatury 

• Seznamy (zkratek, značek, 
symbolů, obrázků, grafů,tabulek... 

      pokud práce obsahuje) 

• Seznam příloh  

• Přílohy (nepovinné) 

• Rejstříky (nepovinné) 

 



Nejčastější nedostatky 

 Chyby jazykové 

   - nízká celková jazyková úroveň práce 

   - nevhodná slovní zásoba (hovorové výrazy, anglicismy, ...) 

   - dlouhé nepřehledné věty, těžkopádné a neobratné formulace 

   - vyšinutí z větné vazby (neshoda podmětu s přísudkem, neshoda začátku 
věty s koncem) 

   - nesprávný slovosled 

   - nedodržení pravidel českého pravopisu (znaménka, číslice, zkratky, ...) 

 Chyby formální 

   - neadekvátní grafická úprava (okrajem, písmo, nezarovnaný text) 

   - neopravené gramatické chyby, překlepy 

   - chyby v nebibliografických citacích (chybný zdroj, nesprávně napsaný 
citát, mění původní smysl,...) 

   - chyby v odkazech (nesouhlasí křížové odkazy, nejednotnost metody citování, 
nedodržení norem, nezařazení citovaného díla do soupisu literatury 

   - chybí čísla a názvy obr., záhlaví, tabulek ... 

   - nesprávné číslování (stran, nadpisů, tabulek – čísla nejdou po sobě, čísla kde 
nemají být vidět, ... 

 

 



 
 

II. 
Citace 

 



Jak správně citovat  

Bibliografická citace 

• citát (angl. citation, quotation)  

    = převzatá část textu 

• citovat (angl. cite) 

• bibliografická citace (angl. reference) 

• odkaz (angl. reference, link) 

• seznam bibliografických citací 
(odkazů na požitou literaturu) –  

   list of bibliographic references 

 



Jak správně citovat  

Plagiátorství 

• Přisvojení si cizích myšlenek, nekorektní 
napodobování uměleckého, literárního, 
vědeckého díla 

• Korektní způsoby převzetí myšlenek: 

– Doslovná citace textu v uvozovkách s 
doplněným bibliografickým údajem 

– Parafráze původního textu bez uvozovek s 
doplněným bibliografickým údajem 

– Kombinace citace i parafráze s doplněným 
bibliografickým údajem 



Způsob citování upravuje 

mezinárodní norma ČSN ISO 690 

• ČSN ISO 690 Bibliografické citace. Obsah, forma a 
struktura (účinnost od 1.12.1996) 

 

• ČSN ISO 690-2 Bibliografické citace.  

 Část 2:Elektronické dokumenty nebo jejich části 
(účinnost od 1.2.2000)  

– elektronická verze norem v pdf formátu na: inet.muni.cz 

(InfoZdroje - Externí normy - ČSN ISO 690, ČSN ISO 690-2) 

 

• pravidla pro psaní údajů bibliografických citací 

• formální úprava a struktura citací 

• uspořádání soupisu bibliografických citací a metody odkazů v 
textu 

 



Odkazy v textu 

• odkazování na bibliografické citace  

• způsoby citování - odkaz je vsunut do textu nebo je 
uveden v poznámce na stránce dole  

 (na konci kapitoly, na konci textu), musí být zajištěna 
korespondence mezi odkazem a bibliografickou 
citací  

• metoda číselných citací 

• průběžné poznámky 

• metoda prvního prvku a data 

• ISO 690:1987, Clause 9: Citations, 9.l: Relationship 
between references and text citations  
(příklady) 

 

http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm9.1
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm9.1
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm9.1
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm9.1
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm9.1
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm9.1


Příklad citování formou průběžných 

poznámek 

• V textu: 
 
        The notion of an invisible college has been explored in the sciences.32 Its absence among 

historians is noted by Stieg.33 It may be, as Burchard34 points out . . .  
 

• V citaci (na konci stránky, kapitoly, ...): 
 

      32. CRANE. D., Invisible colleges.  
   33. STIEG, MF., The information needs of historians, p. 556.  
   34. BURCHARD, JE., How humanists use a library, p. 219.  
 

• V seznamu bibliografických citací: 
       . . .  
 

    BURCHARD, JE. How humanists use a library. In Intrex: report of a planning conference on 
    information transfer experiments, Sept. 3, 1965. Cambridge, Mass. : M.I.T. Press, 1965, p. 

219.  
    . . .   
 
    CRANE, D. Invisible colleges. Chicago : Univ. of Chicago Press, 1972.  
    . . .  
 

    STIEG, MF. The information needs of historians. College and Research Libraries, Nov. 
    1981, vol. 42, no. 6, p. 549-560.  



Chyby a zásady při citování 

- 
• citování díla, které 

autor nepoužil 
• necitování díla, které 

autor použil 
• citování vlastních děl 

bez souvislosti s 
daným tématem 

• nepřesné citování 
znemožňující 
identifikaci díla 

 

+ 
• přehlednost 
• úplnost 
• použití primárních 

pramenů 
• zachování 

pravopisných norem 
• zachování jazyka 

knihy 
• chybějící údaj 

přeskočit 
 



Citování tištěných dokumentů 

• Prameny údajů citace – z čeho při citaci 

čerpáme: titulní list, tiráž, stránkování  

• Struktura citace: autorské údaje, názvové 
údaje, vydání, nakladatelské údaje, rok 
vydání, rozsah (stránkování), ISBN (ISSN) 

• Klasické (tištěné) dokumenty:  

  monografie, vysokoškolské kvalifikační práce, 
seriál, článek v seriálu, sborník, příspěvek ve 
sborníku, výzkumná zpráva, patent, norma, 
firemní literatura ... 

 

 
 



Monografie (tištěná kniha) 

• PŘÍJMENÍ, Jméno autora. Název : podnázev. 
Vydání. Místo vydání : Název nakladatelství, 
rok vydání. Počet stran. ISBN. 

 

• KOSEK, Jiří. Html - tvorba dokonalých stránek : 
podrobný průvodce. 1. vyd. Praha : Grada, 1998. 291 
s. ISBN 80-7169-608-0. 

  

• HAUGELAND, John. Artifical intelligence : the very 
idea. 3rd printing. 1987. Cambridge (Massachusetts) 
: MIT Press, c1985. ISBN 0-262-08153-9. 

 



Část monografie  

(kapitola, část tištěné knihy) 

 

Jméno autora. Název zdrojového dokumentu. Označení 

vydání. Číslo části. Místo vydání : Název nakladatelství, rok 

vydání. rozsah díla. Standardní číslo. Lokace ve zdrojovém 

dokumentu. 

 

 

GALÍK, Josef, et al. Panorama české literatury. 1. oprav. a 

dopl. vyd. Olomouc : Rubico, 1999. 12, Literatura po roce 

1969, s. 395-524. 

 
 



Diplomová práce 

• PŘÍJMENÍ, Jméno. Název : druh práce. 
Místo vydání : Název vysoké školy, 
příp. fakulty, rok vydání. Počet stran, 
počet příloh. Vedoucí diplomové práce. 

 
• BILAVČÍKOVÁ, Jana. Projektové vyučování 

ve vlastivědě : diplomová práce. Brno : 
Masarykova univerzita, Fakulta pedagogická, 
1999. 97 l. 

  Vedoucí diplomové práce Miloslava 
Machalová. 

 



Seriál (časopis) 

• Název. Místo vydání : Název nakladatelství, 
roky vydání (od-do), ročník (od-do). 
Standardní číslo (ISSN).  

  
• CHIP : magazín informačních technologií. Praha : 

Vogel, 1990- . Vychází měsíčně. 

  ISSN 1210-0684. 

  

• CHIP : magazín informačních technologií. Č. 12 
(prosinec 1999). Praha : Vogel, 1999. Vychází 
měsíčně. ISSN 1210-0684. 

 



Článek v seriálu 

• PŘÍJMENÍ, Jméno autora. Název článku. 
Název seriálu, rok vydání, ročník, číslo, 
strany od-do.  

 

• SMEJKAL, V. Proč nový zákon? CHIP : magazín 
informačních technologií, roč. 9, č. 11 (listopad 
1999), s. 54-55. 

 

• VAN DER VET, P. E. - MARS N. J. I. Condocet query 
engine : a engine for coordinated index terms.  
Journal of the American society for information 
science, 1999, vol. 42, no. 6, p. 485-492. 



Citování elektronických 

dokumentů 

• druh nosiče v hranatých závorkách za názvem citovaného dokumentu: 
[online], [CD-ROM], [magnetická páska], [disk]  

• vydání – například verze programu 

• datum aktualizace/revize - uveden společně s datem zveřejnění 

• datum citování – uvádí se v hranatých závorkách v jazyce originálu u 
dokumentů, nelze-li zjistit datum zveřejnění, před datem citování se 
uvádí zkratka "cit." [cit. 1998-08-25] (rok-měsíc-den) 

• údaj o dostupnosti  "Přístupný z", "Dostupný na", "Available from" 
včetně přístupového protokolu (Dostupný z WWW:), URL mezi 
symboly < > 

 
 

• Elektronické dokumenty: 

   Webovské sídlo, elektronický seriál, článek v elektronickém 
seriálu, multimédia, programy, elektronické nástěnky (diskusní 
skupiny, fóra), elektronické konference, e-book, databáze, FTP 
archiv ... 

 



WWW stránky 

• PŘÍJMENÍ, Jméno autora  (je-li uvedeno). Název 
stránky (tag "title") [ online ]. Datum publikování, 
datum poslední revize [citováno dne].<URL adresa>.  

 

• Národní knihovna ČR [online]. c2000, poslední revize 
20.12.2002 [cit.2002-12-21]. 
Dostupné z www: <http://www.nkp.cz>. 

 

• DAVIS, John. Suiseki FAQ [online]. c1997, last 
revision 20th of January 1998 [cit. 1998-06-13]. 
Dostupné z www: <http://www.btinet.com/Faq.html>. 



Elektronická monografie 

• PŘÍJMENÍ, Jméno autora. Název zdrojového 
dokumentu [druh média]. Vydání. Místo vydání : 
Vydavatel, datum publikování, datum poslední revize 
[citováno dne]. Označení části nebo kapitoly. Název 
části nebo kapitoly. <dostupnost -URL adresa>. 
Standardní číslo. 
 

 

• WELLS, H. G. The war of the worlds [online]. 
Selangor : NetStep Enterprise, 2000 [cit. 8. 
listopadu 2006]. Dostupné na World Wide 
Web: <http://www.free-
ebooks.net/ebook/WotW.pdf>. 
 



Článek v elektronickém 

seriálu 

• PŘÍJMENÍ, Jméno autora. Název díla. Název seriálu [ 
druh média]. Údaje o vydání [datum citace]. Přístup 
ke zdroji. Standardní číslo.  

  
• Kubrová, Barbora. WWW prezentace jako nástroj online 

marketingu. Ikaros [online]. 1998, č. 6 [cit. 1998-06-01]. 
Dostupný na World Wide Web: 
<http://www.ikaros.cz/Clanek.asp?ID=200203072>. ISSN 
1212-5075 .  

 

• BENETT, Scott. Author´s rights. Journal of electronic 
publishing (JEP) [online]. Dec 1999, vol. 5, issue 2. 
[cit. 1999-12-31].Dostupné z www: 
<http://www.press.umich.edu/jep/>. ISSN 1080-2711. 

 



Elektronický seriál 

• Název seriálu [ Druh média]. Místo vydání : 
vydavatel, datum vydání [datum citace]. 
Přístup ke zdroji. Standardní číslo. 
 

• Moderní pedagogika [CD-ROM]. Praha : Leda, 1999- . 
ISSN 1045-1064. 
 

• Ikaros : elektronický časopis o informační 
společnosti [online]. 1997- . [cit.2003-23-05]. 
Dostupné z www: <http://www.ikaros.cz>. ISSN 1212-
5075. 

 



Další studium 

• Oficiální www ISO – ISO 690, ISO 690-2 

   http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm 

 

• Bibliografické odkazy pro seznamy a citace 

   http://www.cuni.cz/~brt/bibref/bibref.html 

 

• Citace dokumentů podle norem ISO 690 a 

ISO 690-2 

   http://www.boldis.cz/citace/citace.html  

 

 

http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm
http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-1e.htm
http://www.cuni.cz/~brt/bibref/bibref.html
http://www.boldis.cz/citace/citace.html


 
 

III. 
Informační zdroje 

 



Zdroje a služby knihoven 

• Klasické zdroje 

–  monografie, periodika, šedá 
literatura, speciální 
dokumenty (nakladatelství, 
distributoři, knihkupectví) 

• Elektronické zdroje 

– bibliografické (katalogy 
knihoven, článkové 
bibliografie, bibliografické 
databáze, služby dodání 
dokumentů) 

– Faktografické, plnotextové 
(plnotextové databáze, 
virtuální knihovny a čítárny) 

– vyhledávací nástroje na 
Internetu 

• Klasické služby 

 - Výpůjční (MVS, MMVS), 
referenční, bibliografické 
rešeršní, reprografické 

 

• Elektronické služby 

• návazné služby e-katalogů – 
rezervace, prodlužování 

• zpřístupňování a propagace 
elektronických informačních 
zdrojů (databáze, virtuální 
archivy) 

• elektronické dodávání 
dokumentů  

 



Databáze zahraničních 

odborných článků a knih 

Elektronické informační zdroje MU 

 

http://library.muni.cz/ezdroje/ 

 

http://www.ped.muni.cz/wlib/zdroje/databa

ze.htm 

http://library.muni.cz/ezdroje/
http://www.ped.muni.cz/wlib/zdroje/databaze.htm
http://www.ped.muni.cz/wlib/zdroje/databaze.htm


Použití zahraničních  

zdrojů v praxi 

• Potřebuji nastudovat materiály k tématu – 
didaktika distančního vzdělávání  

 

• Promyslím klíčová slova 
– Distanční vzdělávání, didaktika, výukové metody 

– distance education, teaching methods, didactic, 
pedagogy, educational technology, computer 
uses in education, elearning  

• Vyberu vhodný zdroj pro vyhledávání 
– Pedagogika - Ebrary, ERIC, Eifl Direct, Proquest 

 



EBRARY 



EBRARY – plný text knih 



EIFL Direct – plný text článků 



Proquest – plný text článků 



ERIC – bibliografické údaje + abstrakty článků 



Více jak na závěrečnou práci 

• E-kurz na moodlince RING (Rukověť informačně 
gramotného studenta PdF MU) 

http://moodlinka.ped.muni.cz 
 

(Kurzy - Ústřední knihovna) 

 

• Souhrnné informace, doporučení ke psaní 
diplomové, bakalářské práce 
– projektování práce, formální úprava, citace 

– šablona práce (předchystaná struktura textu) 

 

 

http://moodlinka.ped.muni.cz/course/view.php?id=632
http://moodlinka.ped.muni.cz/course/view.php?id=632
http://moodlinka.ped.muni.cz/course/view.php?id=632




RING 



Doporučení ke zpracování diplomové (bakalářské) práce 



Kontakt  

Ústřední knihovna PdF MU  
http://www.ped.muni.cz/wlib 

 

Martina Nedomová 
Tel.: 549 495 770 

E-mail: nedomova@ped.muni.cz 

 

Petra Šedinová  
Tel: 549 497 113 

E-mail: sedinova@.ped.muni.cz 

 

 

http://www.ped.muni.cz/wlib
mailto:nedomova@ped.muni.cz
mailto:sedinova@.ped.muni.cz

