Manual pro formalni upravu absolventské prace

(rozhodujici jsou pokyny vedouciho prace, ktery je za AP zodpovédny)

Zpracovani jednotné normy formatovani textu je dilezitou soucéasti zpracovani zaverecné
prace.

Pismo (font)

— Typ: Times New Roman nebo Cambria nebo jiny patkovy font (po domluvé s vedoucim
prace, v celé praci jen jedno z nich)

— Zakladni text: 12 bodu

Text v tabulkach a grafech: 10 bodu (stejné pismo jako text)

Titulky tabulek, graf a obrazkt: 10 bodi, kurziva

Nadpisy
— Nadpisy 1.#adu (Anotace, Abstract, Obsah, Uvod, nazvy kapitol, Zavér, Summary,
Seznam pouzitych informaénich zdrojt, Seznam ptiloh, Ptilohy): 16 bodd, tu¢né
— Nadpisy 2. fadu (podkapitoly 1.1, 1.2, 2.1...): 14 bodd, tu¢né
— Nadpisy 3. fadu (podkapitoly podkapitol 1.1.1, 1.2.1...): 12 bodi, tucné
— Nadpisy Prohldseni, Podékovani, Kli¢ova slova a Keywords: 14 bodt, tu¢né (do obsahu
se nezahrnuji)
— Cisluji se jen kapitoly teoretické a praktické &asti (1, 1.1, 1.1.1); Uvod, Zavér, Summary,
seznamy a pfilohy se necisluji
Radkovani
— VSechny odstavce: 1,5 tfadkovani (vcetné¢ blokovych citaci aseznamu pouzitych
informacnich zdroji)

— Jednoduché fadkovani (1,0): jen poznamky pod Carou a text v tabulkach

Okraje

Horni: 2,5 cm

Dolni: 2,5 cm

— Levy: 2,5cm
— Pravy: 2,5 cm

Hibet: 1,5 cm (ve Wordu ,,Vazba® — pficita se k levému okraji)



Zarovnani a odstavce
— Cela prace zarovnana do bloku (vyjimka: seznam pouzitych informacénich zdrojii se
zarovnava vlevo)
— 2 moznosti vizualizace odstavcu:
— Bez odsazeni s mezerou mezi odstavci (6 bodi)
— S odsazenim prvniho fadku (0,8-1 cm) bez mezery mezi odstavci (prvni fadek po

nadpisu bez odsazeni)

Cislovani stran
— Umisténi: dole na stfed
— Cisluje se od Uvodu po posledni stranu (pfedchozi ¢asti se necisluji, ale zapocCitavaji se;

pokud uvod zac¢ina na strané 7, bude tim padem ¢islo 7 dole na stfedu)

Rezy pisma

Pouze tuc¢nost, kurziva nebo velikost pisma — nikdy ne podtrhadvani

— Tuéné: nadpisy, zahlavi tabulek

Kurziva: ndzvy samostatnych dél v textu (kniha, album, opera), titulky tabulek, grafii

a obrazkt, poprvé uvadéné odborné terminy

Citace (doslovné prevzaty text) se kurzivou nepisi — viz Citace

Format souboru a papiru
— Word, format A4
— Citace dle normy APA 7 (viz samostatny Manual pro citatni normu APA 7)

— Odevzdani prace v PDF (nazev souboru: AP _Prijmeni)

Minimalni rozsah
— 54 000 znakt v¢etné mezer (= cca 30 stran vlastni staté, bez uvodu, zdvéru, zdroju, ptiloh

a summary)

Pomléky, minus, spojovnik — — — -

— 4 ruzné typografické znaky: kratkd pomlcka — (Alt+0150, ve Wordu Ctrl + minus na
numerické klavesnici, na Macu Option + spojovnik), dlouha poml¢ka — (Alt+0151, ve
Wordu Ctrl + Alt + minus na numerické klavesnici, na Macu Option + Shift + spojovnik),
znaménko minus — (ve Wordu napsat 2212 a stisknout Alt + X) a spojovnik - (jediny
znich pfimo na klavesnici). V bézném textu vystacime se spojovnikem a kratkou

pomlckou.



— spojovnik (-): bez mezer — rozdélovnik na konci fadku a spojeni sloZzenych vyrazii
(nebude-li prset, cesko-anglicky slovnik, Frydek-Mistek)

— znaménko minus (—): s mezerami (5 — 3 = 2)

— pomlcka (-): standardné s mezerami (napt. Slova povzbuzuji — piiklady tdhnou), bez
mezer ve vyznamu od—do/proti/az (autobus Praha—Brno, zapas Sparta—Slavia, v letech
1945-1948, strana 10-15, 250-300 K¢); Word obvykle sdm zméni ,,mezera, spojovnik,

mezera“ na pomlcku

Pevna mezera
— levy Shift + levy Ctrl + mezernik
— vkladéa se vzdy za samotnymi jednopismennymi slovy na pravém okraji fadkd misto
,obycejné* mezery

— za jednopismennymi spojkami a ptedlozkami (a, i, 0, u, s, Z, v, k)

Drobna typograficka pravidla
— Na konci fadku nesmi zistat predlozka ani ¢islice — tesi se pevnou mezerou (Ctrl + Shift
+ mezernik)
— V¢éta nesmi zacinat Cislici — bud’ ptidat podstatné jméno pted Eislici, nebo ¢islici vypsat

slovy

Styly
— zaklad profesionalniho zpracovani dokumentu (vicetroviiové nadpisy)
— nutné styl ulozit do Sablony Wordu, jinak je pouze v aktudlnim dokumentu!
— vhodné nastavit automatickou aktualizaci stylu (Word — Format/Styly/Novy styl)
— Cislovani kapitol (1, 1.1, 1.1.1) se nastavuje vicelirovilovym seznamem propojenym se
styly Nadpis 1-3; pro Uvod, Zavér a dalii neéislované ¢asti se pouZije styl nadpisu bez

¢islovani (ve vzoru AP ,,Nadpis 1 necislovany*)

Generovani obsahu a rejstiiku
— zaloZeno na existenci stylti pro nadpisy
— obsah automaticky generovan z vicetirovitovych nadpisi (Word — Reference/Vlozit
obsah)
— seznamy obrazk, tabulek a grafli se generuji z titulkt (Word — Reference/Vlozit seznam
obrazki — Popisek: Obrazek, Tabulka nebo Graf)

— moznost automatické aktualizace obsahu pfi zméné nadpist a ¢isel stranek



Obrazky (fotografie, ilustrace, noty)

Word — menu Vlozit, mozné ipiimé kopirovani z internetovych stranek — vzdy
s uvedenim zdroje
obrazek mezi odstavci — jen obtékani nahofe a dole a umisténi na stfed stranky

titulek pod obrazkem (viz Titulky)

Tabulky

vzdy mezi odstavci (bez obtékani) a na stfedu stranky

zvyraznéna zéhlavi tabulky tuénym fezem

prvni sloupec zarovnany zleva, ostatni na stied

bez svislych ¢ar — jen vodorovné ¢ary nad a pod zahlavim a na konci tabulky
titulek nad tabulkou (viz Titulky)

zdroj pod tabulkou (jako poznamka)

Grafy

vzdy mezi odstavci (bez obtékéani) a na stfedu stranky
cernobilé nebo odstiny Sedi, aby byl graf €itelny i pfi tisku
titulek nad grafem (viz Titulky)

zdroj pod tabulkou (jako poznamka)

Titulky (obrazky, grafy, tabulky)

vkladaji se jako titulek: Word — Reference/Vlozit titulek; popisek se voli podle druhu
objektu (Obrazek, Graf, Tabulka), pro jiny druh Ize zalozit Novy popisek

podoba: Obrazek 1: Nazev (zdroj) — Word vloZi typ a Cislo, za n€ se dopise ,,.:, ndzev,
zdroj se v ptipadé grafli a tabulek piSe pod objekt (jako poznamka).

kazdy druh se ¢isluje zvlast (Obrazek 1, 2...; Graf 1, 2...; Tabulka 1, 2...)

umisténi: tabulky a grafy — titulek nad objektem; obrazky (fotografie, ilustrace, noty,
schémata) — titulek pod objektem

zdroj na konci titulku v zavorce jako odkaz v textu: (Gioia, 2021, s. 45); upraveny objekt:
(upraveno podle Gioia, 2021); vlastni objekt: (vlastni zpracovéni); ptrevzaty zdroj se
uvede i v seznamu pouzitych informacnich zdroja

styl Titulek: stejné pismo jako text, 10 bodl, kurziva, zarovnani na stied

na kazdy objekt se odkazuje v textu (viz Obrazek 1) a umistuje se co nejblize tomuto
odkazu

ptiklady: Tabulka 1.: Pocet zZdkii podle oborii (vlastni zpracovani) nad tabulkou,
Obrazek 1.: Louis Armstrong (Louis Armstrong House Museum, 2025) pod obrazkem



Citace (podle APA 7; podrobné v Manualu pro cita¢ni normu APA 7)
— Doslovné ptevzaty text (do 40 slov) se dava do uvozovek ,,...“, nepise se kurzivou
— Za uzaviraci uvozovkou nasleduje zavorka (Pfijmeni, rok, s. ¢islo strany), tecka az
za zavorkou
— Priklad: ,,Hudba je univerzalni jazyk lidstva* (Novak, 2020, s. 45).
— Citace o rozsahu 40 a vice slov se piSe jako samostatny blok bez uvozovek, odsazeny
zleva o 1,27 cm, s fadkovanim 1,5; zavorka se stranou az za koncovou te¢kou: ... lidstva.
(s. 45)

Parafrazovani

— Vlastnimi slovy pfevzatd myslenka, bez uvozovek

— Odkaz v zavorce na konci véty, pied teckou: (Piijmeni, rok)

Ptiklad: Hudba propojuje lidi napti¢ kulturami (Novak, 2020).

Pokud je autor zminén ve vété: Novak (2020) uvadi, ze...

— Obrazky, grafy a tabulky: zdroj se uvadi v titulku v zavorce (viz Titulky)

— Seznam pouzitych informacnich zdrojii na konci prace
— Formatovani: ptedsazeni (visici odsazeni) 1,27 cm, fadkovani 1,5, zarovnani vlevo
— Khniha:

Ptijmeni, Inicidla. (rok). Ndzev knihy: Podnazev (2. vyd.). Nakladatelstvi.

Kapitola v knize:
Pfijmeni, Inicidla. (rok). Nazev kapitoly. In Inicidla Piijmeni (Ed.), Ndzev knihy
(s. xx—xx). Nakladatelstvi.
— Clanek v ¢asopise:
Pfijmeni, Inicidla. (rok). Nazev clanku. Nazev casopisu, rocnik(¢islo), xx—xx.
https://doi.org/xxxx
— Webova stranka:
Ptijmeni, Inicidla. (rok, den. mésic). Ndazev stranky. Nazev webu. URL
— Pravidla seznamu:
— Radi se abecedné podle piijmeni
— Druhy a dalsi fadek kazdého zaznamu se odsazuje (visici odsazeni)
— Kurzivou se pisi ndzvy samostatnych dé¢l (kniha, Casopis vcetné rocniku, webova
stranka, album, notovy zdznam); ndzvy ¢lankd, kapitol, skladeb a ndzev webu

kurzivou nejsou



Struktura prace:

1.

Uvodni strana (Nazev $koly, oddéleni, hlavni obor, nazev prace (velkymi pismeny,
tucné), oznaceni ,absolventskd prace™ v zavorce, jméno autora, vedouciho préce,
oponenta, misto a rok odevzdani.)

ProhlasSeni (Véta o samostatném vypracovani prace s odkazem na pouzité zdroje +
prohlaseni, Ze prace nebyla pouzita jako kvalifika¢ni prace v jiném oboru. Misto, datum
a prostor pro vlastnoru¢ni podpis. PiSe se do dolni tfetiny stranky pod nadpis
,,Prohlaseni.)

Podékovani (Kratky osobni text s podékovanim vedoucimu prace, oponentovi nebo
dal$im osobam, které pomohly se zpracovanim. PiSe se do dolni tfetiny stranky pod
nadpis ,,Pod€kovani.)

Anotace a kli¢ova slova (Stru¢né shrnuti (cca 10 fadkl) popisujici téma, cil, metodu,
strukturu prace a hlavni zavéry. Za textem anotace nasleduji klicova slova (3—5 slov
vystihujicich obsah prace), oddélena ¢arkami.)

Abstract and keywords (Preklad anotace do ciziho jazyka (jazyk absolventské zkousky).
Obsahuje stejné informace jako ¢eska anotace. Nasleduji keywords — pielozena klicova
slova.)

Obsah (Ptehled vSech kapitol a podkapitol s Cisly stranek. Zahrnuje ivod, teoretickou
cast, praktickou ¢ast, zaveér, summary, seznam zdroji a seznam piiloh. Automaticky
generovany z nadpisi v textu.)

Uvod (Uvedeni do tématu, vysvétleni, pro¢ si autor téma vybral a v ¢em spatiuje jeho
aktualnost a pfinos. Stru¢ny popis dosavadniho zpracovani tématu v literatufe. Stanoveni
cile prace, pouzitych metod a pfedpokladané struktury. Necisluje se, ale strankovani
zacina zde.)

Teoreticka ¢ast (Zpracovani odborné literatury a zdrojii k danému tématu. DéEli se do
¢islovanych kapitol a podkapitol (1, 1.1, 1.1.1...). Obsahuje citace, analyzy a syntézu
poznatkl. Tvofti zdklad pro praktickou ¢ast — vSechno, co je v praktické ¢asti tvrzeno, by
mélo mit oporu v teorii.)

Prakticka ¢ast (pokud je soucasti prace) (Vlastni vyzkum, analyza, rozhovor, srovnani,
rozbor konkrétniho dila nebo jiny autorsky piispévek. Navazuje na teoreticka vychodiska
a uvadi konkrétni zjisténi. Cisluje se navazujicim &islem kapitol za teoretickou &asti.)

vvvvvv

cil prace. Pfipadné navrhy pro praxi nebo dalsi vyzkum. Necisluje se.)



11. Summary (Shrnuti obsahu a zavért prace v cizim jazyce (jazyk absolventské zkousky),
vrozsahu 1-2 strany. Obsahuje stejné informace jako zévér, ale formulované
komplexnéji — popis struktury, metody, zjisténi a celkového piinosu prace.)

12. Seznam pouZzitych informacnich zdroji (Abecedné sefazené bibliografické zdznamy
vSech citovanych zdroju dle zvolené citacni normy (nejcastéji APA 7). Zahrnuje knihy,
odborné ¢lanky, bakalatské/diplomové prace, webové stranky, publikované rozhovory,
videozdznamy apod. Kazdy zdroj, na ktery je v textu odkazovano, musi byt uveden.)

13. Seznam priloh

a. Seznam obrazkii (Cislo obrazku, ndzev, zdroj a ¢islo strany — generuje se z titulki)
b. Seznam tabulek (stejnd struktura jako u obrazki)
c. Seznam grafi (stejnd struktura jako u obrazk)

14. Pfilohy (pokud jsou soucasti prace — napf. prepisy rozhovorti nebo notové ukazky)



