Formalni uprava bakalarskych a diplomovych praci
Univerzita Karlova, Husitska teologicka fakulta

Odevzdani prace

Bakalaiské a diplomové prace se odevzdavaji prostiednictvim webového
rozhrani SIS na adrese https://is.cuni.cz/studium/ v modulu ,,Témata praci
(Vybér prace) a fyzicky na studijnim oddéleni fakulty. Podrobné pokyny
a konkrétni terminy pro odevzdani praci jsou uvedeny v Opatieni dékana
09/2018 a v aktualnim Opatieni dékana ke statnim zavére¢nym zkouskam (v AR
2018/2019 jde o0 OD 07/2018 — dostupné na www.htf.cuni.cz/HTE-122.html).

Formalni struktura prace

Bakalarska ¢i diplomova prace ma tyto nalezitosti:
Titulni list obsahuje:

- nazev vysoké Skoly (Univerzita Karlova)

- nazev fakulty (Husitské teologicka fakulta)

- ndazev prace v ¢estin€ — uprostied, zarovnany na stied

- nazev prace v anglictiné — uprostied, zarovnany na stied

- typ prace (Bakalatska prace / Diplomova prace) — mize byt kurzivou

- jméno a piijmeni vedouciho prace (vCetné titulti) — dole, zarovnani vlevo

- jméno a pifijmeni autora (miZe byt s tituly) — dole, na stejném tadku jako
jméno vedouciho prace, zarovnani vpravo

- misto a rok odevzdani — dole, zarovnani na stied

Podékovani vedoucimu prace (popt. dalsim osobam) — novy list, dole,
zarovnani do bloku.

Prohlaseni (zavazné) — novy list, dole, zarovnani do bloku:
ProhlaSeni musi obsahovat nasledujici informace: student/ka vypracoval/a
praci samostatné¢; vSechny pouzité prameny a literatura byly fadné citovany;
prace nebyla vyuzita k ziskani jiného nebo stejného titulu. Toto prohlaseni se
nachazi na novém listu, dole, zarovnané do bloku a je doplnéno uvedenim
data a mista odevzdani, jménem a pfijmenim autora a jeho vlastnoru¢nim
podpisem. (Piiklad prohlaseni se nachazi na konci tohoto dokumentu.)

Anotace a kli¢ova slova — novy list, nahofe, zarovnani do bloku, nebo vlevo:
Zahrnuje anotaci v ¢esting, klicova slova v ¢estin€, a anotaci v angliéting,
klicova slova v anglicting; anotaci se rozumi stru¢né shrnuti obsahu,
struktury, metod a cile prace — tedy zdznam o tom, co by zamySlena


https://is.cuni.cz/studium/
http://www.htf.cuni.cz/HTF-122.html

prace méla obsahovat (max. 10 v¢t); klicova slova obsahuji stézejni pojmy
prace (idealni pocet 5-10).

Obsah — novy list:
Obsah koresponduje s ¢lenénim vlastniho textu, doporucuji se maximalné tti
urovné déleni a Cislovani.

Seznam zkratek — novy list:

V seznamu zkratek jsou uvedeny a objasnény vSechny zkratky, které se
objevuji v textu.

Text prace
Nasleduje samotny text prace, ten je rozdélen nasledovné:

- uvod;

- vlastni text rozdéleny do ¢islovanych kapitol — nova kapitola (nikoli
podkapitola) zac¢ina na novém listu;

- zaver.

Seznam pouzité literatury — novy list:
Tento seznam musi byt zpracovan podle platné bibliografické normy (CSN
ISO 690 v aktualizované verzi, pokud neni stanoveno jinak), jednotlivé
poloZky jsou fazeny abecedné (podle pfijmeni autora); seznam byva Clenén
na nasledujici oddily:

- primadrni literatura — Ize =zahrnout 1 webové odborné casopisy
a monografie;
- sekundéarni literatura — lze zahrnout 1 webové odborné casopisy

a monografie;
- encyklopedie a slovniky — jazykové slovniky pouZzité pouze pii piekladu

cizojazy¢nych citaci se neuvadéji;
- dalsi elektronické zdroje.

V ramci spoleCenskovédnich praci (vedenych na Kkatedie wucitelstvi
a katedie psychosocialnich véd a etiky) nemusi byt toto rozdéleni pouzité
literatury na primarni a sekundarni aplikovano.

Prilohy:
Ptilohy je mozno vkladat do samotného textu (poté je na tomto misté potieba
uveést soupis piiloh), nebo je shromazdit, oCislovat a zatadit za seznam
literatury.

Abstrakt v ¢estiné a v angli¢tiné:
Jako posledni je v diplomové prace uveden abstrakt v ¢estin€ a v anglicting.
Jde o rekapitulaci toho, co hotova prace realné obsahuje. Toto neplati pro
bakalafskou praci, u které abstrakt predstavuje nepovinnou soucast prace.



Rozsah prace

Rozsah prace musi byt:

u bakalarské prace nejmén¢ 40 normostran (72 tisic znaki véetné mezer)
bez anotaci a priloh, tj. v€etné poznamek pod carou;
u diplomové prace nejméné 60 normostran (108 tisic znaki v¢etné mezer)
bez anotaci a ptiloh, tj. véetné poznamek pod Carou.

Graficka uprava prace

v celém textu musi byt dodrZena jednotna grafickd uprava
format listu — prace je odevzdavana na bilém listu papiru velikosti A4,
ktery je potisknuty vZdy jen z jedné strany
okraje listu — okraje listu jsou urCeny takto: horni okraj 25 mm, dolni
okraj 20 mm, levy okraj 35 mm, pravy okraj 20 mm
font pisma — v celé praci je pouzit jednotny patkovy font pisma (napf.
Times New Roman, Cambria aj.); pro data v tabulkach a grafech je mozno
pouzit i jiny typ pisma (muze byt i bezpatkovy — napt. Arial, Calibri aj.)
velikost pisma — hlavni text obsahuje pismo velikosti 11-12, text v
poznamkovém aparatu pismo velikosti 10-11
radkovani textu — v praci je doporuceno pouzit fadkovani v rozmezi 1,5-
1,8 (pro text i poznamkovy aparat)
zarovnani textu — text je zarovnan do bloku
poznamky — poznamky se v bakalaiské a diplomové praci vkladaji ve
formé¢ poznamek pod ¢arou (nikoli pozndmek na konci textu)
¢islovani stranek — stranky jsou ¢islovany dole uprostied, pro Cislovani je
vhodné pouZit totoZzny font jako pro text a poznamkovy aparat; tvodni
stranky (titulni list, pod€kovani, prohlaSeni, anotace, obsah, seznam
zkratek) se necisluji, ale zapocitavaji se do potadi stranek
organizace kapitol — kapitoly se zacinaji psat na novém listu papiru,
podkapitoly se zaCinaji psat na novém fadku, nikoli vSak na novém listu
papiru; doporuceny jsou maximalné tfi irovné Cislovani kapitol (pouziva
se desetinné ¢lenéni);
- prvni Uroven — velikost pisma 16, tu¢né
- napi. 1. Prvni kapitola
- druha uroven — velikost pisma 14, tu¢né
- napf. 1.1. Prvni podkapitola
- tfeti aroven — velikost pisma 14, tucné
- napf. 1.1.1. Prvni oddil



- odsazeni prvniho Fadku odstavce — prvni fadek odstavce byva odsazen
1-1,5cm

- mezery mezi odstavci — nedoporucuje se vkladat mezery mezi jednotlivé
odstavce

- nadpisy tabulek, obrazkia a schémat vcetné jejich ¢islovani — uvadéji se
nad nimi velikosti pisma jako je text prace a pod grafickym znazornénim
se uvadi pramen kurzivou a velikosti pisma mensi nez zékladni text

Bibliograficka norma

Uvadéni prament a literatury v seznamu pouzité literatury a odkazovani v textu
prace se fidi platnou bibliografickou normou (CSN ISO 690 v aktualizované
verzi, pokud neni stanoveno jinak). Odkazovani na zdroje je v textu realizovano
priabéznymi pozndmkami pod Carou.

V ramci spoleCenskovédnich praci (vedenych na Kkatedie wucitelstvi
a katedi‘e psychosocialnich véd a etiky) mize byt pii odkazovani na pouzité
zdroje v textu pouzit, misto pribéznych poznamek pod carou, i harvardsky
zpusob odkazovani (zavorky v textu: pfijmeni autora a rok vydani publikace,
ptipadn¢ strankovy rozsah).

Blizsi informace pro CSN ISO 690 napt. http://www.citace.com/CSN-1SO-690.

Studenti piSici zavéreCnou praci na katedie religionistiky se fidi
bibliografickou normou uvedenou na webovych strankéach
http://www.htf.cuni.cz/HTF-334.html.

Zdroje metodiky

1. Ptfedchozi metodika, ktera Cerpala z t€chto zdroji:
- HASKOVCOVA, Helena. Formdlni viprava magisterské prace.
Praha: UK HTF, 1997,
- LIGUS, Jan. Metodicky pokyn dékana k predklddani doktorskych
disertacnich praci na UK HTF. Praha: UK HTF, 2004.
2. OR 13/2017: Zptistupnéni elektronické databaze zdvéreCnych praci
3. OD 07/2017: Pravidla pro evidenci, odevzdavani a zvefejiiovani
zéavéreCnych praci


http://www.citace.com/CSN-ISO-690
http://www.htf.cuni.cz/HTF-334.html

Pozn.: Doporuceny vzor prohldseni.:
Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem ptedkladanou bakaldiskou/diplomovou (nehodici se
vymazte) praci ,Nazev bakalarské/diplomové prace v  CeSting™
vypracoval/vypracovala (nehodici se vymazte) samostatné. Dale prohlasuji, ze
vSechny pouzité prameny a literatura byly fadné citovany a Ze tato prace

nebyla vyuzita k ziskani jiného nebo stejného titulu.

V Praze dne DD. MM. YYYY Jméno a ptijmeni autora

(vlastnorucni podpis)



