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,
Uvod

Cilem akademickych pisemnych praci je prokazat, ze si student osvojil schopnost
samostatné zpracovat priméiené obtizné odborné téma a kvalifikované vyfesit s nim
spojené¢ problémy za pouziti vhodné zvolené odborné literatury. Pti préaci uplatituje
nabyté teoretické védomosti, osvojené dovednosti a informace ze studia pfislusné
literatury a vyuziva konzultaci s vedoucim prace a dalSimi odborniky.

Mezi ,,akademické pisemné prace™ patii nékolik typid praci, které¢ se navzajem lisi
délkou a naroky na odbornou uroven: semindrni prace, rocnikova pisemna prace,
bakalarska prace, diplomova (magisterskd) prace a disertacni (doktorskd) prace. Nize
uvedené pokyny se tykaji pfedevSim praci vyssiho stupné (od bakaldiské dale), ale
obecné zasady pfiméiené plati pro vSechny pisemné projevy studentt.

Prace by m¢la prokdzat, Ze student/ka dokéze:

— vymezit a formulovat vhodné téma ptipadné otazku nebo problém, ktery chce
fesit,

— srozumitelné se vyjadfovat a pouzivat pifi tom vhodné jednotné odborné
terminologie,

— jasn¢ a soustavné argumentovat,

— vést kriticky dialog s autory, ktefi se podobnym tématem zabyvali,

— citovat a parafrazovat pouzitou literaturu.

Tyto obecné pozadavky se riizn€ modifikuji podle druhu studijniho programu a typu
studentské prace. Podrobnéjsi pozadavky upravuje také vedouci pfisluSné prace.
Nasledujici pravidla se tykaji pfevazné jeji formdlni Gpravy. Ta sice neni hlavnim
kritériem pro posouzeni kvality prace, neni vSak také nééim zanedbatelnym. Dobra
formalni Uprava podtrhuje kvalitni obsahovou urovenl prace a tvoii sni nedilnou
jednotu.

V dnesni dobé¢ je uz témeéf samoziejmosti, zZe se pisemné prace zpracovavaji na
pocitaci. To praci sice usnadniuje, ale soucasné klade vyssi naroky na znalost obecnych
typografickych zéasad; pocitaCové zpracovani se totiZz v mnohém bliZi knizni sazbé.
Spravnym pouZitim typografickych pravidel student zajisti, Ze jeho text bude dobie
¢itelny a ptehledny.

Na webovych strankach KTF jsou k dispozici pfipravené Sablony pro textovy editor
MS Word. Uzivatelé jinych programi si podle udaji ve 4. kapitole tohoto dokumentu
mohou snadno vytvofit Sablony vlastni.



1. Obecna pravidla

1.1. Charakteristika pisemnych praci podle druhu

1.1.1. Bakalaiska prace
Pisemnou bakalarskou praci méa student/ka prokazat schopnost formulovat otazky
spojen¢ s danym tématem, hledat jejich feSeni prevazné v sekundarni literatufe a tento
postup i nalezené odpovédi prehledné a srozumitelné popsat. V praci muze uplatnit
piiklady z praxe ¢i Vvlastni vyzkum (zejména v praktickych teologickych oborech a
oborech jim pifibuznych), ktery je podlozen metodologicky sprdvnym postupem.
Bakalarska prace neni praci Cist¢ kompilacni; student’ka ma prokazat, ze dokaze
shromazdéné informace tfidit, navzajem porovndvat, hodnotit a adekvatné interpretovat
a zobecnit.

Pozadovany rozsah bakalaiské prace je 40-60 normostran (72-108 tisic znakd
véetné mezer) bez anotaci a ptiloh.

1.1.2. Diplomova (magisterska) prace
Pisemnou diplomovou praci ma student/ka prokézat schopnost formulovat otazky
spojené se zvolenym tématem, osvojit si prehled o dosavadni odborné diskusi o nich,
véetné cizojazyénych praci, feSeni otazek hledat studiem primarnich pramenii nebo
jinym vlastnim badanim za pouziti sekundarni literatury. Dale ma student/ka prokazat,
ze dovede sviij postup badani i nalezena feSeni srozumitelné a piehledné popsat. V praci
muze uplatnit piiklady z praxe nebo vyzkum (zejména v praktickych teologickych
oborech a oborech jim piibuznych), ktery je podloZzen metodologicky spravnym
postupem. Vystupem prace mize byt ndvrh aplikace osvojenych poznatkii v novém
kontextu, navrzeni metodicky zdivodnénych postupit pro inovaci praxe nebo syntéza
piekracujici stav poznani v dané oblasti.

Pozadovany rozsah diplomové prace je 60—90 normostran (108-162 tisic znaku
vcetné mezer) bez anotaci a pfiloh.

1.1.3. Rigorodzni prace
Pisemnou rigordzni praci autor/ka prokazuje schopnost samostatné ¢innosti v oblasti
vyzkumu nebo schopnost samostatné tvirci ¢innosti. Pozadavky na ovladani metody,
praci s prameny, schopnost odborné a kritické diskuse a prehledného a srozumitelného
formulovani vysledkti Vrigorézni praci jsou V podstaté shodné s pozadavky na
diplomovou praci, od které se lisi vétsim rozsahem a volbou S§ir§iho tématu nebo
Pozadovany rozsah rigorozni prace je nejméné 100 normostran (180 tisic znakt
véetné mezer) bez anotaci a ptiloh.

1.1.4. Disertaéni (doktorska) prace

Disertacni prace ma byt samostatnym badatelskym pifinosem ke studovanému
tématu. Jeji autor/ka ma prokazat, ze ma piehled o odborné diskusi k tématu na
mezinarodni Grovni, umi fesit koly a problémy metodikou uZivanou v daném oboru,
dokaze kriticky vstoupit do diskuse s odborniky a pfispét k souc¢asné debaté vlastnim
studiem primarnich pramend. Své védomosti a vysledky vyzkumu je schopen/na
srozumitelné a prehledné vylozit.



Pozadovany rozsah disertaéni prace je nejméné 120 normostran (216 tisic znakt
véetné mezer) bez anotaci a ptiloh.

1.1.4. Seminarni prace

V semindrni praci student/ka zpracovava vysledky své Cinnosti v rdmci seminafe.
Obvykle zpracovava dil¢i téma, které souvisi se zaméfenim seminaie, a charakterem i
rozsahem se tato prace blizi odbornému ¢lanku. Presnéjsi pokyny tykajici se obsahu a
zpusobu zpracovani i pozadovaného rozsahu seminarni prace udéluje vedouci seminaie.

1.2. Povinné nalezitosti pisemnych praci

Kvalifika¢ni pisemné prace (tj. prace bakalatské, diplomové, rigorézni a disertacni)
musi obsahovat tyto udaje v uvedeném portadi:

1.2.1. Obdlka (prvni strana desek) obsahuje pod sebou tyto udaje:

— jméno vysoké Skoly (Univerzita Karlova) a jméno fakulty (Katolicka
teologicka fakulta)

— typ prace (bakalaiska, diplomova, ...)

— jméno autora

rok obhajoby prace

1.2.2. Titulni strana

— jméno vysoké skoly (Univerzita Karlova), jméno fakulty (Katolicka
teologicka fakulta) a nazev katedry (istavu), na kter¢ je prace predkladana

— jméno autora prace

— presny nazev prace

— typ prace

— jméno  vedouciho  prace, pfip. konzultanta (u  bakalaiské/
diplomové/disertacni prace)

— U seminarni prace: nazev seminafe a ro¢nik studia

rok obhajoby prace

Titulni strana je vzdy napravo.

1.2.3. Na dalsi stran¢ se samostatn¢ uvadi toto cestné prohldseni o pivodnosti prace
V tomto znéni:

1. Prohlasuji, ze jsem predkladanou praci zpracoval(a) samostatné a pouzil(a) jen uvedené
prameny a literaturu.

2. Prohlasuji, ze prace nebyla vyuzita k ziskani jiného titulu.

3. Souhlasim s tim, aby prace byla zptistupnéna pro studijni a vyzkumné ucely.

V <misto> dne <datum>, jméno a vlastnorucni podpis

1.2.4. Na nasledujici stran¢ se uvede standardni bibliograficka citace piredlozené prace a
jeji anotace, tj. stru¢né shrnuti obsahu prace v rozsahu 10-20 fadku. K anotaci se
pfipojuje soupis klicovych slov. Za eskou verzi anotace se uvede ndzev prace, anotace a
klicova slova v anglickém prekladu (anotace = abstract). Za nimi se uvede rozsah prace



bez priloh vyjadieny po¢tem znakd s mezerami (Gdaj automaticky generovany textovym
editorem).

1.2.5. Na nasledujici stran¢ je mozno uvést piipadna podékovani, napt. vedoucimu
prace, konzultantim a vSem, kdo néjakym zptisobem napomohli napséani prace.

1.2.6. Na dalsich stranach se obvykle uvadi obsah, ktery by mél uvadét i seznam piiloh,
pokud prace néjaké ma. K vytvoieni obsahu se doporucuje pouzit piislusné funkce,
kterou nabizi textovy editor. V obsahu se uvadéji nadpisy do druhé trovné véetné (tj.
kapitoly a podkapitoly).

1.2.7. Dalsi povinné nalezitosti se uvadéji az na konci prace. Povinny je seznam
pouzitych zkratek a za nim seznam literatury. Pfed seznam zkratek je mozno zafadit
nepovinné Casti, jako je katalog, obrazova pfiloha a seznam vyobrazeni. Za seznam
literatury se mohou vlozit nepovinné rejstriky.

1.2.8. Pro seminarni prace se uvedené nalezitosti nevyzaduji v plném rozsahu. Ale i
tyto prace by mély na zvlastni titulni stran¢ obsahovat zékladni idaje: jméno a ro¢nik
autora/ky, ndzev prace, ndzev seminare, pro ktery je prace urcena. I pro semindrni prace
je povinny seznam pouczité literatury, ktery se uvadi obvykle na konci prace.

1.3. Zpracovani hlavniho textu prace

1.3.1. Kazda prace musi mit uvod. Autor v ném definuje cil prace: téma a otazky, na
které chce hledat odpoved’, a diivody, pro€ se jimi chce zabyvat. M4 také poukazat na
vyznamnost feSené¢ho problému a predlozit metodu, podle které chce postupovat.
V tvodu se necituji dila jinych autor. Jeho rozsah je obvykle 1-2 normostrany (u
disertace vic).

1.3.2. V kazdé praci ma byt zfetelnd ¢ast studijni (heuristickd) a autorska. Ve studijni
casti student/ka prokaZe schopnost objektivné ptedloZit a zpracovat zvolené téma a
zbéhlost pracovat s odbornou literaturou. Téma popiSe, uvede, jak uz bylo zpracovano,
a dosavadni pfistupy kriticky zhodnoti. V zavéru této ¢asti shrne oteviené¢ otazky a
pfipadn¢ uvede, co by bylo nutné k jejich feSeni. Vysledkem prvni ¢asti ma byt
formulovani vlastni teze a objasnéni a zdivodnéni metodologie, podle které chci svou
hypotézu tesit. V autorské casti student/ka rozviji vlastni teoretické¢ pojednéni dané¢ho
tématu. Pokud ma prace i prakticky réz, rozpracuje autor/ka konkrétni feSeni. Pokud to
téma dovoluje, uvadi se tu také experimentalni ovéteni vlastnich ndvrhi. V takovém
pfipadé je vhodné, aby diskuse vysledkl tvofila samostatnou kapitolu. Uvedené dvé
¢asti se nemuseji vzdy projevit ve formalnim c¢lenéni prace, ale musi byt zfejmé, ze
autor/ka préace je me¢l/a neustale na zieteli jako zakladni pracovni principy.

1.3.3. Kpovinnym castem patii také zaver prace. V ném autor/ka shrne dosazené
vysledky, poznatky a zavéry. Citace jinych autorti se v ném neuvadéji, je to Cisté
autorsky text. Doporuc¢ena délka je asi 3 normostrany.



1.3.4. Pisemnd prace ma byt piredevsim ptehledné clenéna. K hrubému ¢lenéni slouzi
rozdéleni na kapitoly a jejich ¢asti odliSené samostatnymi nadpisy. Pfili§ podrobné
¢lenéni je prehlednosti spis na Skodu, takze se doporucuje vystacit si s ¢lenénim na tfech
graficky odliSenych urovnich: kapitoly, které zac¢inaji vzdy na nové strance, podkapitoly
a mensi celky. K oznaCeni jednotlivych urovni doporucujeme pouzit desetinného
znaCeni (tj. 1. —1.1. — 1.1.1.). K tomu je nastavena $ablona ,,Nadpis 1-3.

1.3.5. Kjemn¢jSimu ¢lenéni textu uvnitt kapitol a jejich oddili slouzi rozdéleni na
odstavce. Pro jejich délku je rozhodujici hledisko obsahové: odstavec vyznacuje veEtsi
samostatné myslenkové celky. Je pochopitelné, ze jak pfili§ kratké (jednovété), tak
nadmérné dlouhé odstavce na jasnosti textu neptidaji.

1.3.6. Citaty jinych autorti z literatury a dalSich zdroji se zasadné¢ vyznacuji
uvozovkami. Kratsi citaty, pfiblizné v délce jednoho souvéti, se uvadéji v souvislém
textu. Pokud je citat delsi nez 3 radky, doporucuje se uvést ho ve zvlastnim odstavci,
nejlépe ve formatu petitového (odsazeného) odstavce.

1.3.7. Odkazy na citovanou literaturu, piipadné dalS$i poznamky (kratké exkurzy,
komentatre ¢i postiehy, které by rusSily souvislost hlavniho textu), se uvadéji v tzv.
poznamkdch pod c¢arou (patovych poznamkach), vice viz odstavec 3.6.

1.4. Bibliografické udaje

Seznam literatury na konci prace musi obsahovat v§echny pouzité a citované materialy,
tedy uplnou, a nikoli jen vybérovou bibliografii. Zde maji byt uvedeny Uplné
bibliografické udaje, v konkrétnich citacich v poznamkéch se pfi prvnim vyskytu uvede
udaj aplny, dal uz jen tidaje zkracené.

Udaje v seznamu se tiidi abecedn& podle pifjmeni autorii. Nepovinné, ale v piipadé
vétSiho mnozZstvi polozek uZite¢né, je lenéni Seznamu na primdarni literaturu (prameny,
texty, edice), sekundarni literaturu, dal$i pomicky, nebo také na zdroje tiSténé a
elektronické.

1.4.1. Uplny bibliograficky tidaj
Zakladni pravidla pro citovani pouzitych prament a literatury ve védecké praci stanovi
norma CSN ISO 690 Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a
citace informacnich zdroju (K dispozici v knihovné KTF).

Kazdy z v&dnich oborli mé pro uvadéni informacnich zdroji své specifika. Studenti
teologickych obortit KTF UK se ve svych pracich fidi vzorem uvedenym nize

Pro studenty historickych a uménovédnich obort plati zvlaStni citacni uzus
stanoveny Ustavem dg&jin kiestanského uméni KTF UK, ktery je uveden v Piiloze
tohoto dokumentu.

Pro potieby studentskych praci rozliSujeme Ctyfi typy citovanych textl: kniha
(monografie), kapitola v monografii (pfispévek ve sborniku, heslo v encyklopedii),
Clanek v Casopise, elektronicky zdroj.

U monografii jSOU povinné tyto udaje:

— jméno autora (pokud je znamo),
— plny nézev dila (titul 1 podtitul),



— ndzev tady ¢i edice, pokud je kniha jeji soucasti,

— misto vydani (v nasem uzu uvadime povinné i nakladatele),

— rok vydani (pokud je kniha vydéna v dalSim vydani, které se 1i$i od prvniho,
je tieba uvést, kterého vydani bylo pouzito)

U kapitol v monografii je tfeba uvést:

— jméno autora,

— plny nazev kapitoly,

— jméno editora a nazev monografie (sborniku, encyklopedie) + udaje jako
u monografie,

— rozsah stran, kde se kapitola nachazi

U clanki se musi uvést:

— jméno autora,

— plny ndzev ¢lanku,

— nazev a ro¢nik ¢asopisu,

— rozsah stran, na kterych se ¢lanek nachézi

U elektronickych zdrojii se kromé jména autora a ndzvu uvadi:

— Uplna internetova adresa (URL),
— datum zvefejnéni prispévku (pokud je uvedeno),
— datum, k némuz je zdroj citovan.

Piiklady

1.4.1.1. Monografie
RATZINGER, Joseph. Eschatologie: smrt a vécny Zivot. 2. vydani. Brno: Barrister &
Principal, 2004.

FIORENZA, Francis S. — GALVIN, John P. Systematickd teologie: rimskokatolickd
perspektiva. 1. sv. Brno: Centrum pro studium demokracie a kultury, 1996.

1.4.1.2. Kapitola v monografii

MADEC, Goulven. Aurelius Augustinus: kiestanstvi jako naplnéni platonismu.
In KARFIK, Filip — NEMEC, Véclav — VILIM, Frantisek (ed.). Kiestanstvi a
filosofie: postavy latinské tradice: Augustinus, Boéthius, Jan Eriugena, Anselm
Z Canterbury, Tomas Akvinsky, Jan Duns Scotus. Praha: Ceska kiest'anska akademie,
1994, s. 9-26.

1.4.1.3. Clanek v ¢asopise
KASPER, Walter. Kristovo nanebevstoupeni — historie a theologicky vyznam.
Mezinarodni katolicka revue Communio 1999, ro€. 3, €. 3, s. 223-232.

BALTHASAR, Hans Urs von. Prvni v novém svété. Mezinarodni katolicka revue
Communio 1999, ro¢. 3, €. 3, s. 297-302.



MANDL, Antonin. Pout na Velehrad L. P. 1968. Katolické noviny 1968, 16. 5., ro¢. 20,
¢. 20, s. 1-2.

1.4.1.4. Elektronicky zdroj
Cesky statisticky ufad. Grafy populacniho vyvoje 19462004 [2006-03-18].
<http://www.czso.cz>.

SKOBLIK, Jiii. Setkdni empirie se spekulaci v etické argumentaci cirkve (4.9.2002)
[2006-11-16]. <http://ktf.cuni.cz/~skoblik/empir_spekul.htm>.

Prohlaseni arcibiskupstvi prazského k papezské navstévé CR (16.11.2006) [2006-11-
16]. <http://tisk.cirkev.cz/z-domova/prohlaseni-arcibiskupstvi-prazskeho-k-
papezske-navsteve-cr.html>.

1.4.1.5. Udaje o Standardnim identifikatoru (napt. ISBN, ISSN, ISAN, ISMC, ISRC)
nejsou povinné. Pokud je chce student uvadét, pak pouze v seznamu literatury na
konci prace a podle tohoto vzoru:

STEMBERGER, Giinter. Klasické Zidovstvi: Kultura a historie rabinské doby. Praha:
Vysehrad, 2011. ISBN 978-80-7429-185-2.

POSPISIL, Ctirad Véclav. Zivot Frantiska Zaka SJ (1862—1934) a jeho trojiéni teologie.
AUC Theologica 2011, ro¢. 1, €. 2, s. 51-74. ISSN 1804-5588.

1.4.2. ZKkraceny bibliograficky tidaj

Pii citovani v poznamkach se Uplny bibliograficky udaj uvede jen pii prvni zmince
daného dila. Pokud se na n¢ odkazuje opakované, uvadi se zkraceny bibliograficky udaj
podle nasledujiciho vzoru. Kraceni nazvu dila musi byt logické, tj. vétSinou ma
obsahovat prvni nebo charakteristické podstatné jméno. Dale je tfeba vzdy uvést stranu,
Z niz se cituje nebo na kterou se odkazuje.

Priklady (k vySe uvedenym tplnym bibliografickym tidajtim)
RATZINGER, Joseph. Eschatologie, s. 111.

FIORENZA, Francis S. — GALVIN, John P. Systematicka teologie, s. 9.
MADEC, Goulven. Aurelius Augustinus, s. 10.

KASPER, Walter. Kristovo nanebevstoupeni, s. 225-226.
BALTHASAR, Hans Urs von. Prvni v novém svéte, s. 299.

MANDL, Antonin. Pout, s. 1.

Cesky statisticky tfad. Grafy.

SKOBLIK, Jiti. Setkani.

Prohlasent arcibiskupstvi prazského.

1.4.3. Citovani biblickych knih, dokumenti magisteria a podobnych zdroju

1.4.3.1. Zkratky biblickych knih a oznaceni biblickych citaci
V ceském prostiedi se uzivaji dvé soustavy zkratek biblickych knih:
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1) ekumenicky (zavedeny v Ceském ekumenickém piekladu Bible),

2) katolicky (uzivany v liturgickych knihach fimskokatolické cirkve, v Katechismu a
jinde).

Student si maze zvolit, které zkratky bude uzivat, ale je tfeba, aby zvoleny systém
pouzival v celé praci disledné jednotnym zplisobem.

Odkaz na biblicky citat sestava ze zkratky knihy, za ni je mezera, nésleduje Cislo
kapitoly, oddéleni ¢arkou a bez mezery ptipojené Cislo verse/versu. Tyto odkazy se jako
jediné mohou pouzivat v textu prace. V poznamkach pod carou se uvadéji tehdy,
odkazuji-li napt. na vzdalenéjsi souvislost s textem nebo tvoii-li delsi fadu. Rozsah vice
kapitol ¢i ver$i naznacujeme pomlckou (-), nikoli spojovnikem/rozdélovnikem (-). Pfi
rozsahu v ramci téZe kapitoly se dava pomlcka bez mezer, pii rozsahu pies vice kapitol
S mezerami.

Priklady
Mt 1,18 = Evangelium podle Matouse [mezera] prvni kapitola [¢arka] osmnacty vers

Gn 3,1-7 = Kniha Genesis [mezera] tfeti kapitola [¢arka] od verSe jedna [pomlcka] do
verse sedm

Joz 5-6 = Kniha Jozue [mezera] od paté kapitoly [mezera] [pomlcka] [mezera] do
Sesté kapitoly

Sk 6,8 — 8,3 = Skutky apostoli [mezera] od Sesté kapitoly, osmého verSe [mezera]
[pomlicka] [mezera] do osmé kapitoly, tietiho verSe (Cislo kapitoly a verSe viz prvni
ptiklad)

Pozor! Ekumenické zkratky v oznacenich typu ,,1K“ (Prvni list Korintskym) nevkladaji mezi ,,1¢ a ,,K*

mezeru, zatimco katolické zkratky ano (Prvni list Korintanim = 1 Kor).

1.4.3.2. Dokumenty magisteria a dalSi podobné zdroje

V seznamu pouzité literatury uvedeme Uplny bibliograficky udaj souborného vydani
dokumenti 2. vatikanského koncilu, Kodexu kanonického prava a dalSich pouzitych
oficidlnich textl. V poznamkéch pod ¢arou oznacujeme koncilni dokumenty a dalsi niZe
uvedené prameny jen zkratkami, napf-.:

DV 12 = Dei Verbum, ¢lanek 12 (stranky se neuvadeéji).

LG 9-11 = Lumen gentium, ¢lanek 9 az 11.

KKC 871 = Katechismus katolické cirkve, ¢lanek 871.

CIC, kén. 1331; 1354-1357 = Kodex kanonického prava, kanon 1331 a kdnony 1354 az
1357.

CCEQ, kan. 711 = Kodex kanont vychodnich cirkvi, kdnon 711.
DH 854 = Denzinger-Hiinermann, Enchiridion Symbolorum..., ¢lanek 854.

Pokud je odkazii k jednomu mistu vic, odd€luji se od sebe sttednikem: DV 16; SC 25;
KKC 1122.
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Ostatni cirkevni dokumenty (encykliky, exhortace apod.) uvedeme v seznamu pouzité
literatury jednotlivé a do zavorky pfipojime zkratku, kterou je oznaCujeme
Vv poznamkéch pod Carou (je tfeba, aby se také pro né¢ uzivalo zkratky, kterd je uz
zavedena).

1.5. Vnéjsi uprava pisemnych praci

1.5.1. Vazba
Bakalaiské a diplomové prace se odevzdéavaji ve dvou, disertacni ve tfech vytiscich,
svazanych do pevnych desek. Na horni strané¢ desek maji byt vyrazeny zakladni udaje:
pod hornim okrajem stranky nazev fakulty (Univerzita Karlova, Katolicka teologicka
fakulta), uprostied stranky druh prace (Bakalafska prace, Diplomova prace, ...), dole
vlevo rok podani prace (= obhajoby) a dole vpravo jméno a ptijmeni autora/ky. Dale na
dolni stran¢ hibetu ma byt vyrazeno jméno a piijmeni autora/ky a na horni stran¢ hibetu
rok podani prace (= obhajoby).

Roc¢nikové a semindrni prace se odevzdéavaji v jednom exemplafi. Maji obvykle
mekkou vazbu v uprave, jakou stanovi prislusny vyucujici.

1.5.2. Zpusob tisku
Prace mohou byt tistény oboustranné. Oboustranny tisk Setfi misto v depozitafich i
papir, proto je doporuc¢enihodny.

1.5.3. Elektronicka verze
Prace se spolu s vytisténou podobou odevzdavaji také v elektronické formé, a to
Vv prohledavatelném PDF (portable document format).

V této podobé je praci tieba vlozit do studijniho informac¢niho systému (SIS)
Univerzity Karlovy podle pokynti zvetejnénych na webovych strankéch fakulty.

Pfevod do PDF: v OpenOffice je zabudovan jako vnitini funkce. Dale je mozno
pouzit specializované programy, naptiklad:

— Adobe Acrobat (komeréni program):
http://www.adobe.com/cz/products/acrobat.html?promoid=BPAYD

— Primo PDF (zdarma): http://www.primopdf.com/index.aspx

— PDF Creator (zdarma jako TrialPlay): http://www.pdfcreator.com/ nebo
http://www.pdfforge.org/pdfcreator
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2. Zakladni typograficka pravidla

Pocitacové zpracovani textli dnes vede k tomu, ze sdm pisatel textu piebira nckteré
ukony, které diive patfily do kompetence sazece. Proto je tieba, aby student pfi psani
dodrzoval alespon zakladni typografické zasady.

2.1. Zvyraznéni

Pro zvyraznéni nékterych vyrazii se pouziva odlisSného tvaru pisma (tzv. ,,fezu®).
Zékladni tii jsou: tuéné pismo, kurziva a podtrzené pismo. Ke zvyraznéni uréitych
pasazi v textu se nejlépe hodi kurziva, tuéné pismo pfiili§ silné vystupuje z ostatniho
textu, je lepsi ho pouzivat pro nadpisy. Podtrzené pismo by se v kone¢né podobé textu
nemélo pouZivat viibec. Okrajovym zplisobem zvyraznéni je diive Castéji uzivané tzv.
prostrkani pisma. K jeho dosazeni pouzijeme piisluSnou funkci textového editoru,
nikdy nevkladdme mechanicky mezery mezi jednotliva pismena!

Zvyraznujicimi prostfedky Setfime. Pokud je jich uzivdno nestfidmé, puasobi text
neklidné.

2.2. Konce radkua

Na konci tadkt by nemély stat osamélé znaky (jednopismenna slova, ¢islice, zkratky
jmen a jiné jednopismenné zkratky, ¢isla dni v kalendainich datech). Tomu ptfedejdeme
vloZenim nerozdélitelné — ,,pevné — mezery (Ctrl+Shift+mezera).

2.3. Interpunkce

Vsechna interpunk¢ni znaménka (tecka, ¢arka, dvojtecka, stiednik, otaznik, vykficnik)
se prisazuji tésn¢ (bez mezery) k predchozimu textu a od nasledujiciho se odd¢€luji
mezerou. Vyjimku tvofi nékteré Ciselné sestavy, jako napt. uvadéni biblickych kapitol a
versi (viz odst. 1.4.3.1.). Podobné& dvojtecka v ¢asovych udajich (,,Je pfesné 8:20%).
Pravidlo oddélovani mezerou naopak plati i ve zkrdcenych datech (napt. 17. 4. 2012).

2.4. Zavorky

Pro zéavorky plati obdobné pravidlo: k vnitinimu textu se pfisazuji bez mezery, od
vnéjSiho se oddéluji mezerou. Obvykle se uzivaji zavorky kulaté (nenahrazujeme je
lomitky jako za Cast psacich strojti!), méné Casto hranaté — napt. jako vnoiené.

2.5. Uvozovky

V Ceskojazyéném textu jsou pfipustné pouze uvozovky némeckého typu: ,,dvojité*
(typu 99 66), ,jednoduché® (typu 9 6), vyjimecné (alternativné€) »lomené« (francouzské).
Dvojité a jednoduché se obvykle kombinuji tak, Ze jednoduchymi se oznacuje pfima fec
vnofena v jiné piimé feci. Je dobré dodrzovat také toto pravidlo: ,,Je-li v uvozovkach
celd véta, pise se dovnitf 1 interpunk¢ni znaménko, kterym je ukoncena.*
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2.6. Vypustka

Nedokoncenost nebo vypusténi ¢asti textu se vyznacuje tiremi teCkami (ne vice a ne
méng!). Vypustka se sazi odmezerovana vaci textu, Knémuz pfiléha (tedy
k nasledujicimu, pokud ji text zacina, k pfedchozimu, pokud ji konéi). Z obou stran se
mezerami odd¢luje, kdyZ se vypousti vétsi ¢ast uvniti textu; v takovém piipad¢ je také
mozno vlozit ji do zdvorek. Vétna tecka se za vypustkou uz nepise.

2.7. Pomlc¢ka a spojovnik

Jsou to dva rizné znaky s riiznou funkci. Znak, ktery je na ceské klavesnici vpravo dole,
je spojovnik. Ma tvar kratké (zato vétSsinou ponékud silnéjsi) vodorovné ¢arky a pouziva
se jednak ke spojovani slov, kterd obvykle stoji samostatné (typicky napt. ve slozenych
jménech: Rimskij-Korsakov, Frydek-Mistek, Praha-vychod), jednak k rozdélovani
obvykle soudrznych slov, typicky na konci fadku (proto se mu také fika rozdélovnik,
divis).

Pomlcka je delsi a tenci a jeji zakladni funkci je vyznacit odmlku ve vété. V pocitaci
je tfeba ji  specidln¢ vyvolat (napf. funkci Ctrl+spojovnik). Zatimco
spojovnik/rozd€lovnik se bez vyjimky sazi bez mezer, poml¢ka je obvykle s mezerami;
neméla by se objevit na zacatku fadky, aby se nepletla s odrazkou seznamu (toho lze
opét dosahnout pevnou mezerou). Vyjimkou ztohoto pravidla jsou piipady, kdy
pomlcka oznacuje rozsah €i rozpéti (zejména V biblickych odkazech (1 Kor 15,3-8)
nebo ,,utkani Sparta — Banik*.

Pomlcka se také mize pouzit jako odraZka v necislovanych seznamech (vyctech
jednotlivych polozek pod sebou).
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3. Pocitacova sazba

V této kapitole jsou uvedeny jen nékteré obecné zasady pro praci s textovymi editory.
Pro teSeni dil¢ich ukonii odkazujeme studenty na manudly (ndpovédy) jednotlivych
programdi.

3.1. Zalamovani radku odstavce

Dnes je uz témér zbytecné ptripominat, ze pii psani textu na pocitaci oproti psacimu
stroji neni tfeba zadavat, kde ma koncit jednotlivy fadek; to si textovy editor hlida sam.
Vyslovné je tieba zadavat jen konec odstavce (klavesou ENTER; znak ).

Pokud potitebujeme ru¢né urCit ukonceni radku, které vsak nemd znamenat konec
odstavce (napft. v nadpisech, které presahnou jeden fadek), je k dispozici tzv. ,,zalomeni
fadku“ (vklada se obvykle dvojhmatem SHIFT+ENTER; znak +).

Také ukonceni stranky (napt. pred zacatkem dalsi kapitoly) je tfeba provést vlozenim
znaku ,,zalomeni stranky“ (obvykle dvojhmatem CTRL+ENTER nebo ve Wordu funkci
,»Vlozeni — Konec stranky*), a nikoli vkladanim prazdnych odstavca.

Zpusoby, jak mohou byt odstavce zarovndny, jSou V zasad¢ Ctyfi:

— Zarovnani vlevo (tzv. ,na praporek™), kdy levy okraj textu je rovny a mezi
pismeny a slovy jsou zachovany stejné, standardni mezery. To ma za nésledek, ze
pravy okraj je ,,roztiepeny®.

— Pro upravu pisemnych praci se jednozna¢né doporucuje zarovnani ,,do bloku®,
kdy je rovny levy i pravy okraj, ¢ehoz pocita¢ docili tim, Ze vkladd mezislovni
mezery o ruzné Sifce. Potiz nastava tehdy, kdyZ je na fadku pfili§ malo mezer,
jsou pak prili§ Siroké. Tato nesnaz se da odstranit rozdélovanim slov, pro které je
tfeba nastavit piislusnou funkci editoru; nedoporucuje se rozdélovat slova ru¢nim
vkladanim rozdélovniki!

— Pro nékteré zvlastni ptipady se doporucuje zarovnani vpravo (napi. psani data
v zahlavi dopist).

— Také zarovnani na stred je ur€eno pro zvlastni piipady, napf. pro nadpisy, titulni
strany apod.

3.2. Sablony a styly

Velmi dilezitym rysem pocitatového zpracovani textu je vyuzivani Sablon a styld.
Vlastnosti, které maji mit jednotlivé ¢asti textu spolecné, je mozno a zdhodno urcovat
pro vSechny najednou: usnadni to provadéni zmén v celém dokumentu a zajisti disledné
uplatnéni vSech téchto vlastnosti. Nékteré vlastnosti urcuji cely dokument (napt. format
strany), jiné se tykaji jeho jednotlivych ¢asti (pfedevsim nastaveni odstavce).

Sablony (angl. ,template®) jsou jakési ,.formy*, podle nichZ textovy editor vytvai
jednotlivé dokumenty (soubory). Pfi vytvareni dokumenti (texttl) rizného druhu (dopis,
pisemna prace) neni tedy tfeba vZdy znovu nastavovat v§echny jejich vlastnosti (rozmér
strany, druh a velikost pisma, zpiisob Cislovani stran a dalSi Gpravy zéhlavi a zapati
apod.), ale je mozné je nastavit do Sablony, tj. jakéhosi prazdného dokumentu, pfi jehoz
otevieni se ptislusné vlastnosti nastavi.

Kazdy dokument mlize byt ur€en pouze jednou Sablonou, ale kazda Sablona muze
obsahovat vice styll (viz niZe). Pro pisemné prace na KTF UK jsou k dispozici vzorové
Sablony, které maji pozadované parametry predem nastaveny.
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Styly (angl. ,,styles”) jsou sady parametrii, podle nichz jsou formatovany jednotlivé
¢asti textu uvnitf dokumentu. Kazdy styl upravuje prvky, které se v dokumentu
vyskytuji opakované a které by mély mit vzdy stejnou podobu, napt. nadpisy (riiznych
urovni), hlavni text, text poznamek pod carou apod. Toho se da docilit i ru¢nim
formatovanim u kazdého odstavce zvlast. Tim se ale zbavime moznosti naptiklad
programového vytvaieni obsahu prace. Také je pak obtizné ménit dodate¢né vlastnosti
jednoho prvku textu v celém dokumentu (napf. zvétsit velikost pisma hlavniho textu
nebo typ pisma v nadpisech). Proto se doporucuje uzivat k definovani vlastni textu
styly.

Zakladnim typem stylu je styl odstavcovy. v ném definované vlastnosti se aplikuji
vzdy na jeden odstavec (tj. ¢ast textu vymezena dv€ma ENTERY). V kazdém dokumentu
je obvykle néjak definovan styl pro zakladni text, ktery se aplikuje automaticky pfti
otevieni nového dokumentu. Styly pro ostatni prvky textu (nadpisy, petity apod.) je
tteba aplikovat ruéné.

Dalsim typem stylu je styl zmakovy, ktery se pouziva k odliSeni vlastnosti jen
uréitych znakl. Jeho typickym vyuzitim je zejména psani nelatinskymi abecedami,
pokud se k nému pouziva specialniho fontu (viz nize odstavec o fontech).

Také existuji styly strankové, které se pouzivaji tam, kde se v ramci jednoho
dokumentu ma stfidat nékolik zplsobl rozlozeni strany (napf. vstupni strana
jednotlivych kapitol mize mit vétsi horni okraj a potlacené ¢islo strany apod.).

3.3. Pisma — fonty

Pisma se obecné dé¢li na ,patkova™ (serifovd, antikvy) a ,bezpatkovd® (grotesky).
Bezpatkovad pisma se nejCastéji pouzivaji na ty casti textu, které maji byt odliSeny:
nadpisy, Cislovani stran, ¢islovani poznamek apod. Pro svoji horsi ¢itelnost se rozhodné
nehodi k psani delSich textd.

Obecné plati, Ze vSechny ¢asti zékladniho textu, v€etné petitu a poznamek pod Carou
by mély byt sazeny stejnym typem (patkového) pisma, ptipadné s rliznym stupném
(velikosti). Odlisné pismo (ovSem jen jedno!) je moZzno pouzit na specidlni Casti textu
vyjmenované v piedchozim odstavci.

Pro psani pisemnych praci se obvykle vyuziva rozsifené patkové pismo Times New
Roman. Lze viak vyuzit i jiné dostupni kvalitni alternativy (Libertine," FreeFont® — tyto
dva typy pisma obsahuji ucelené znakové sady pro nelatinské abecedy; Lido STF® —
kvalitni a zdarma dostupné pismo, neobsahuje ale sady nelatinskych abeced; ty je tieba
doplnit jinymi fonty, napf. z nabidky Society of Biblical Literature, dale SBL).

3.3.1. Nelatinské abecedy a unicode

V pracich z teologie a zejména z biblickych obort musi autor vyfteSit problém psani
rectiny a hebrejstiny, ptipadné dalSich starovékych jazykt, které se nezapisuji latinkou.
Pro tyto jazyky existuje mnozstvi specialnich font, které se navzajem lisi kodovanim.
Psani odliSnou abecedou se pak provadi tak, ze se v textovém editoru pro urcitou ¢ast
textu zméni font. RozSifenymi fonty tohoto typu jsou napfiiklad pisma uZzivana
programem BibleWorks* nebo volné dostupna pisma ScholarPress.”

! http://linuxlibertine.sourceforge.net/.

2 http://ftp.gnu.org/gnu/freefont/.

® http://www.stormtype.com/typefaces-fonts-shop/families-27-lido-stf.

* Pro fe&tinu pisma s nazvem Bwgrkn, Bwgrkl a Bwgrki, pro hebrejstinu Bwhebb a Bwhebl.
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V soucasnosti se vSak uplatiuje vyhodnéjsi zptisob kodovani, tzv. Unicode, v kterém
m4 kazdy znak nejriizngjsich abeced jedineény kod.® Tento standard podporuji nov&jsi
verze operacnich systémt (Windows od verze 2000 dale). Psani v tomto systému se
provadi prepinanim definic kldvesnice, pfi¢emz font mize byt stale tyz.

Pro psani v Unicode je tieba ve Windows i v jinych systémech nainstalovat ptislusné
Klavesnice, pro hebrejstinu také podporu pro jazyky s odliSnym smérem textu. Program
BibleWorks (od verze 7) umoznuje export textu do unicode; je vSak tieba tuto moznost
ruéné nastavit: ,,Tools — Options — Fonts — Export Fonts*, zaSkrtnout poli¢ka Unicode a
nastavit font, ktery ptislusny jazyk podporuje (funguje dobie s fonty SBL).

Vedle teckych a hebrejskych fontd v Times New Roman (Windows XP, resp. Vista),
jsou doporucenihodné volné dostupné a lepsi fonty SBL Hebrew a SBL Greek.” Pro
speciality pisem uzivanych v medievistickych studiich lze doporucit napt. projekt
Medieval Unicode Font Initiative.?

3.4. Strana

Podoba stranek textu je urcena ptedevSim nastavenim okrajii, jejichz velikost urcuje
rozméry vlastniho textového bloku na strance. Pro studentské prace na KTF jsou okraje
stanoveny pod bodem 4.1. a v piednastavenych Sablonach. Pfi oboustranném tisku je
tieba dbat na rozliSeni okraja lichych a sudych stranek.

Samostatn¢ lze definovat obsah prostoru nad a pod textovym blokem. Tam se
umist'uji informace pro orientaci v knize. V zdhlavi je mozno umistit ,,zivé zahlavi, tj.
zakladni tidaj obsahu dané strany (dvojstrany), typicky napi. nazev kapitoly nebo jeji
¢asti. Do zdpati se obvykle umist'uji Cisla stran, kterd vSak alternativné mohou byt
uvedena v zahlavi.

3.5. Odstavec

K zékladnim charakteristikim odstavce patii velikost (stupeil) pisma, vzajemna
vzdalenost fadki textu a grafické vyznaceni zacatku a konce odstavce (a také vSe, co
souvisi se zalamovanim fadkd, viz 3.1.). Pro pisemné prace na KTF jsou vSechny tyto
soufadnice stanoveny pod bodem 4.2.

Podobné jako by na konci fadki nemély stat jednopismenné piedlozky, neméla by
stranka zacinat ani koncit jednim fadkem odstavce, jehoz zbytek je na strané pfedchozi
nebo nasledujici. Tomuto typografickému nesvaru se fika vdovy (vstupni fadek na konci
stranky) a sirotci (vychodovy fadek na zacatku stranky), souhrnné parchanty. Sirotci

24

3.6. Poznamky pod ¢arou

Odkazy na citované prameny, piipadn¢ poznamky autora, které maji raz exkurzu a
rusily by souvislost hlavniho textu, se uvadéji do tzv. ,,pozndmek pod Carou* (neboli
,patovych poznamek*), které byvaji obvykle Cislovany. Druhd, mén¢ prakticka moznost
je uvadet poznamky na konci dokumentu jako tzv. ,koncové poznamky*. Poznamky

® Viz http://rosetta.reltech.org/TC/fonts/. Doporudeny fecky font se jmenuje SPIonic, hebrejsky
SPEzra, syrsky SPEdessa.

® Vice viz www.unicode.org nebo také http://scripts.sil.org.

" Viz http://www.sbl-site.org/educational/biblicalfonts.aspx. V bali¢cich jsou také k dispozici
pfislusné klavesnice pro Windows.

8 Viz http://www.mufi.info.
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pod carou obvykle ¢islujeme. Pro jejich vkladani ma vétSina textovych editorti zvlastni
funkci, ktera prislusnou poznamku spoji s odkazem na ni v textu, hlida pozici poznamky
na pfislusné stran¢ a automaticky aktualizuje jejich ¢islovani, takze je mozno poznamky
dopliovat i zpétné. VMS Wordu se poznamky vkladaji z menu ,,Vlozit — Odkaz —
Poznamka pod carou®.

3.7. Odsazovani, sloupce, tabulky

Nékdy je tieba urcité udaje v textu sefadit tak, aby si navzdjem i graficky odpovidaly
(pod sebe, vedle sebe). K tomu neni vhodné pouzivat mezery (jako na psacim stroji),
protoze jejich $itka neni v pocitatové sazbé stald. K jednodusSim tpravam tohoto typu
nastavit nulové (neviditelné) hrani¢ni ¢ary, takze vysledkem bude jen uspotfadany text.
Jinou moznosti je funkce sloupce, které lze pouzit i na ¢asti strany (podrobnosti
v navodech k jednotlivym textovym editortim).

3.8. Seznamy a petit

Neékdy je vhodné urcité ¢asti textu vizudlné odlisit. Kdyz vypocitavame strucné teze,
varianty feSeni apod., je vhodné formatovat odstavce do tzv. seznamii. Ty jsou vétSinou
od ostatniho textu oddéleny

— odsazenim zleva.
— pftipadné vynechanim fadku (doporucuje se).

Jednotlivé polozky seznamu jsou pak vyznaceny

a) predsazenymi odrazkami (nejvhodnéjsi jsou pomlcky nebo teréiky),
b) cislovanim — ¢islicemi nebo pismeny v abecednim potadku.

Také seznamy je zdhodno vytvaret pomoci odstavcovych styll, které zajisti
jednotnou podobu a automatické ¢islovani.

Vyklady, které maji raz exkurzu, je mozno odlisit drobnéjSim stupném pisma, tzv.
petitem. Také petitové odstavce vypadaji 1épe, kdyz jsou odsazené ze strany a oddélené

vétsi fadkovou mezerou (€1 vynechanym fadkem).

Kromé exkurzii se petitem nékdy oznacuji i delsi citace. Pro pfehlednost textu je to zvyklost
doporucenihodnd, nepsanym pravidlem byva, ze takto zvlast’ se vyde€luji citaty, které by v hlavnim
textu presahly 3 fadky. Je-li citat odliSeny petitem, uZ se neohranic¢uje uvozovkami.

3.9. Generovani obsahu

Textové editory umoznuji automaticky vytvaret obsah (pfipadné rejstiiky). K tomu, aby
bylo mozné tuto funkci pouzit, je vSak nutno disledné pouzivat styly — v tomto piipadé
konkrétné pro nadpisy uzivat specialni odstavcové styly, jimiz jsou nadpisy jako takové
definovény a program je mize vyhledat a pfifadit jim ptisluSné ¢islo strany.
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4. Parametry prednastavenych Sablon

Na webovych strankach KTF jsou k dispozici Sablony pro editor MS Word, kde jsou
nastaveny parametry dokumentu, které odpovidaji pozadavkim téchto pravidel. Zde
uvadime zakladni parametry pro ty, kdo si chtéji vytvofit Sablony vlastni.

4.1. Strana

4.1.1. Rozméry
Okraje jsou nastaveny takto: levy/vnitini = 3,5cm, pravy/vnéjsi = 2,5cm, horni = 2,5c¢m,
dolni = 2,5cm.

4.1.2. Oboustranny tisk

Sablony pro oboustranny tisk se od jednostrannych lisi tim, Ze rozliduji sudé a liché
stranky, pfi oteviené knize zrcadlové soumérné. V tomto reZimu je tfeba dbat na to, aby
nékteré strany dokumentu byly vzdy liché (tj. pravé). Jsou to titulni strana, dale prvni
strana obsahu, prvni strana prvni kapitoly (ivodu), seznamu literatury, rejstiiku, tedy
obecn¢ zacatky vSech oddilt knihy. Pokud piedchozi text konci na liché stranég, je tfeba
zatadit vakat (prazdnou stranku). Na vakatech je tfeba vypnout zobrazovani Cisla strany.

4.2. Odstavcové styly
4.2.1. Pro hlavni text nastaven styl Zdkladni text s t€émito parametry:

— pismo Times New Roman 12b
— ftadkovani 1,5
— odsazeni 1. radku 0,5cm

Alternativné pro prvni odstavec po nadpisu, resp. jiné proluce — bez odsazeni:
Zakladni text 1 / T¢lo textu 1.

4.2.2. Pro exkursy a delsi citaty styl Petit (resp. Petit 1) s témito parametry:

— pismo Times New Roman 10b

— rtadkovani 1,5

— odsazeni celého odstavce zleva 0,5cm

— odsazeni 1. fadku 0,5cm (Petit 1 bez odsazeni)

Stejné parametry jako petit ma styl pro patové poznamky (tedy pismo 10b/0,4cm,
odsazeni 0,5cm, bez odsazeni 1. fadku).

Alternativné je mozno pro ucel exkurst a delSich citaci pouzit odsazeného odstavce
s velikosti pisma zakladniho textu: tedy styl Odsazeny text, resp. Odsazeny text 1, ktery
nema odsazeny prvni fadek.

4.2.3. Pro ¢&islované seznamy jsou vytvofeny styly Cislovany seznam v zékladni
velikosti textu a Cislovany seznam 2 s parametry petitu.

4.2.4. Pro nadpisy jsou vytvoteny styly ve 3 trovnich:
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— Nadpis 1 o velikosti pisma 18b, tu¢né, fadkovani pevné 0,8cm, za odstavcem
vlozit 0,2cm,

— Nadpis 2 s pismem 14b tu¢né, fadkovani pevné 0,6cm, pied i za odstavcem
vlozit 0,2cm,

— Nadpis 3 s parametry zakladniho textu, jen pismo v fezu tu¢ném.

4.2.5. Obsah je nastaven tak, Ze zaznamenava pouze nadpisy 1. a 2. urovng¢.

4.2.6. Pro seznam literatury jsou vytvofeny styly s odsazenim zleva o 0,5cm a zpétnym
predsazenim prvniho tadku: Zakladni text predsazeny.

4.3. Znakové styly

Pro psani hebrejsky a fecky s pouzitim pisem BibleWorks jsou nastaveny v Sabloné
styly EAAnvikn a f72Y. Pro psani v Unicode neni vétSinou znakovych stylt potieba.
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5. Literatura a dalSi zdroje

5.1. Typograficka uprava a sazba

BERAN, Vladimir, a kol. Typograficky manual. 2. opr. vyd. Praha: Kafka Design, 2000
(aktualizované 5. vyd. 2007). ISBN 80-901824-0-2.

KOCICKA, Pavel — BLAZEK, Filip. Praktickd typografie. Brno: Computer Press,
2000. ISBN 978-80-251-1932-7.

POLACH, Eduard. Pravidla sazby diplomovych praci. Ceské Bud&jovice: Jihodeska
univerzita v Ceskych Budg&ovicich, Pedagogicka fakulta, 1998; dostupné na
http://home.pf.jcu.cz/~edpo/pravidla/pravidla.html

5.2. Format bibliografickych adajua

Projekt Bibliografické citace: http://www.citace.com/clanky.php
Velmi uziteény je také zahraniéni program Citavi: http://www.citavi.com

5.3. Cesky pravopis

PRAVDOVA, Markéta — SVOBODOVA, Ivana (ed.). Adkademickd prirucka ceského
jazyka. Praha: Academia, 2014. ISBN 978-80-200-2327-8.

SIMANDL, Josef — HLAVSOVA, Jaroslava — MADR, Oto — BARTON, Josef. Jak
zachdzet s naboZenskymi vyrazy: Pravopis, vyslovnost, tvary, vyznam. Praha:

Academia, 2004. ISBN 80-200-1193-5.
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Piiloha: Citaéni izus Ustavu dé&jin ki‘estanského
uméni KTF UK

Veskera citovana literatura je zahrnuta do alfabeticky fazeného seznamu na konci
prace/jednotlivé studie ve sborniku (Seznam pouzité literatury a prament).
Jednotlivé polozky seznamu jsou provedeny podle nize uvedeného vzoru. V pfislusnych
poznamkach je pak citovano zkracené (napt.: KLETZL 1940, 43). Pokud v seznamu bude
od téhoz autora nékolik polozek vydanych v jednom roce, pfipojuje se k letopoctu
rozliSeni pomoci malych pismen (napt.: KLETZL 1940a, KLETZL 1940D ... atd.).

Dalsi zasady:

— vice autord, vice mist vydani: odd€lujeme lomitkem (/), u viceslovnych s
mezerami

— opakované vydani: 1999° rozsifené: 3., rozsifené vydani, Praha 1997

— odkazy na poznamky: horni index za teCkou nebo ¢arkou (...postavil.1)

— u pfijmeni autort uzivat kapitalky (v MS Word: Ctrl+Shift+K)

— nazev fady: (=...... )

— v seznamu literatury mezi zkracenou a plnou citaci dlouha pomlcka — (na
klavesnici PC Alt+0151)

— rozsah stranek, letopoCtl ap.: vyhradné kratkd pomlcka bez mezer 34-46, 1380—
1390 (na klavesnici PC Alt+0150 nebo Ctrl+minus), nikoliv spojovnik (36-46)

— 476sq. (tj. 476, 477), 382s5qQ. (tj. napi. 382—-396), nepag. — nestrankovano, s. d.
— bez udani roku vydani, s. |. — bez udani mista vydani

— zkratku pro stranku (s., str.) nepouzivame

— zkratka pro sloupec: col. 425

— zkratka pro obrazek v poznamkach: obr. 24, pfipadn¢ originalni oznaceni (Abb.,
Taf., Tab. atp.)

— odkaz na obrazek v textu: [2] (tu¢ng)

— jednotlivé poznamky zakonceny teckou

— popisky vyobrazeni a polozky v seznamu literatury a seznamu vyobrazeni bez
tecky

monografie/ monografie s podtitulem/ kapitola v monografii:

VACKOVA 1999a — Jarmila VACKOVA: Vézenské piednasky. Praha 1999

VACKOVA 1999b — Jarmila VACKOVA: Odpovédi obrazt. Mistfi starého nizozemského
malifstvi. Praha 1999

MEIER/JAGGI/BUTTNER 1995—Hans-Rudolf MEIER / Carola JAGGI / Philippe BUTTNER:
Fiir irdischen Ruhm und himmlischen Lohn. Berlin 1995

WAGNER-RIEGER 1994—Renate WAGNER-RIEGER: Modernes Mittelalter. Neue Bilder
einer populédren Epoche. Frankfurt am Main / Leipzig 1994

PocHE 1985—Emanuel PocHE: Prahou krok za krokem. Praha 19852

PRIOR 1912—Edward S. PRrIOR: London School of Purbeck Marble. In: Edward
S. PrRIOR / Arthur GARDNER: An Account of Medieval Figure-Sculpture in England.
Cambridge 1912, 56-78
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Clanek v casopisu:
VACKOVA 1968—Jarmila VACKOVA: Podoba a pfi¢iny anachronismu. In: Uméni XVI,
1968, 379-393

sbornik/kniha sebranych ¢lanki/sbornik k pocté/kolektivni prace:

KERSCHER 1993—Gottfried KERSCHER (ed.): Hagiographie und Kunst. Berlin 1993

WARBURG 1980—Aby M. WARBURG: Ausgewdhlte Schriften und Wiirdigungen. Dieter
WUTTKE (ed.). Baden-Baden 1980

KUBELIK/PAVLIK/STULC 2001 — Martin KUBELIK / Milan PAVLIK / Josef STuLC (ed.):
Historicka inspirace. Sbornik k pocté Dobroslava Libala. Praha 2001

nebo:

Historickéd inspirace — Historicka inspirace. Sbornik k pocté Dobroslava Libala. Martin
KUBELIK / Milan PAVLIK / Josef STUuLC (ed.). Praha 2001

DCVU 112 — Dgjiny ¢eského vytvarného uméni I/2. Rudolf CHADRABA / Josef KRASA
(ed.). Praha 1984

katalog vystavy/katalog stalé expozice:

PESINA 1970—Jaroslav PESINA (ed.): Ceské uméni gotické 1350—1420 (kat. vyst.).
Praha 1970

nebo:

PESINA 1970—Jaroslav PESINA (ed.): Ceské uméni gotické 1350—1420. Katalog vystavy
Narodni galerie v Praze, 15. 10. 1969 — 4. 3. 1970. Praha 1970

EICHLER/KRIS 1927—Fritz EICHLER / Ernst KRris: Die Kameen im Kunsthistorischen
Museum. Beschreibender Katalog. Wien 1927

BRANDT/EFFENBERGER 1993 — Michael BRANDT / Arne EFFENBERGER (ed.): Byzanz,
Die Macht der Bilder. Katalog der Ausstellung im Dom-Museum Hildesheim.
Hildesheim 1993

nebo:

Byzanz 1993 — Byzanz, Die Macht der Bilder (kat. vyst.). Michael BRANDT / Arne
EFFENBERGER (ed.). Hildesheim 1993

stat’ ve sborniku/katalogu/v kolektivni praci

ANGENENDT 1993—Arnold ANGENENDT: Figur und Bildnis. In: KERSCHER 1993, 107—
119

KUTAL 1970—Albert KUTAL: Sochafstvi. In: PESINA 1970, 450-483

KRASA 1984—Josef KRASA: Nasténné malitstvi. In: DCVU 1/2, 566-579

heslo v lexikonu/katalogu (md-li autora) — pfi jednordzové citaci neni nutno zarazovat

do seznamu, v poznamkdch se pak cituje takto:

Walter DURIG: Fronleichnam. In: Lexikon fiir Theologie und Kirche IV. Freiburg i. B.
19682, col. 405-407

Johannes G. DECKERS / Janette WITT. In: Byzanz 1993, 95-96, obr. 26, kat. ¢. 1.16

recenze/recenze s titulem:

NOVAK 1996—Jaromir NOVAK (rec.): Milan TOGNER: Sandro Botticelli. In: Uméni
XLV, 1996, 102-103

NOVAK 2002—1Jaromir NOVAK (rec.): Luna sviti. Na okraj knihy Milana Tognera
0 renesan¢nim malifstvi. In: Zpravy pamatkové péce 88, 2002, 162
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edicni iada:

NAEGLE 1915-1918—August NAEGLE: Zur Geschichte der Kirche in Nordbdhmen

(=Kirchengeschichte Bohmens 1/2). Wien/Leipzig 1915-1918

LAFONTAINE-DOSOGNE/VOLBACH 1968—Jacqueline LAFONTAINE-DOSOGNE /
Wolfgang Fritz VOLBACH: Byzanz und der christliche Osten (=Propylden
Kunstgeschichte 3). Berlin 1968

diplomovad/disertacni prace:

RoJkOVA 1991—Stanislava ROJKOVA: Antonin Kern (diplomova prace na Filosofické
fakulté¢ Masarykovy Univerzity v Brn¢). Brno 1991

STRAKA 1991—Vladimir STRAKA: Dilo Petra Brandla (nepublikovana disertacni prace
na Filosofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze). Praha 1991

internet — do seznamu se zai'azuje pouze ma-li autora:
JAGGI 2005—Carola JAGGT: Fiir irdischen Ruhm. In: 1000 Worte,
http://1000worte.besi.info/542.html, vyhledano 5. 2. 2005

v ostatnich p¥ipadech citace v poznamkdch:
http://1000worte.besi.info/586.html, vyhledano 18. 5. 2007

rukopisy/prameny

KAHL 1993 — Wolfgang KAHL: Geschichte der Stadt Kranichfeld im Abriss.
Kranichfeld 1993 (Maschinenschrift in Thiiringer Universitéts- und Landesbibliothek
Jena, Sign. 95B359/1)

edice pramenit — pouZivaji se zavedené zkratky edic:

CDB V/2 — Jindfich SEBANEK / Sa8a DUSKOVA (ed.): Codex diplomaticus et epistolaris
regni Bohemiae V/2. Pragae 1981

FRB | — Zivoty svatych a nékterych jinych osob naboznych/ Vitae sanctorum et
aliorum quorundam pietate insignium (=Fontes rerum Bohemicarum, Tom I). Praha
1873

CDM VI — Codex diplomaticus et epistolaris Moraviae. Bd. VI. Briinn 1854

RBM I1Il — Josef EMLER (ed.): Regesta diplomatica nec non epistolaria Bohemiae et
Moraviae I1l. Pragae 1890
Rl VIII — Johann Friedrich BOHMER: Regesta imperii VIII. Die Regesten des

Kaiserreichs unter Kauser Karl 1V. 1346-1378. Aus dem Nachlasse Johann Friedrich
Bohmer's herausgegeben und ergénzt von Alfons HUBER. Innsbruck 1877

MGH 11/1 — Monumenta Germaniae historica inde ab anno Christi quingentesimo
usque ad annum millesimum et quingentesimum auspiciis Societatis aperiendis
fontibus rerum germanicarum medii aevi. 1. Legum. Tomus 1. Capitularia regum
Francoforum. Edidit Georgius Heinricus PERTz. Hannover 1835

Popisky pod obrazky
Podle povahy tématu se zvoli jeden systém z nasledujicich

e podle lokality:
1. Reznovice, kostel sv. Vaclava, prvni polovina 12. stoleti, pohled od zapadu
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e podle ikonografie:
2. Panna Marie s JeziSkem, kolem roku 1450, dfevo, polychromie, v. 164 cm.
Beroun, kostel sv. Mofice, pod kruchtou

e podle nazvu dila:
3. Bible boskovicka, fol. 425, Adorace Krista, po roce 1415. Olomouc, Statni
védecka knihovna, sign. XVII 1254

e podle autora dila:
4. Vaclav Chad: UkfiZzovani, 1941, olej, lepenka, 99 x 65 cm. Narodni galerie v
Praze

V seznamu vyobrazeni se uvadi zdroj:

» fotografie

e 1. Reznovice, kostel sv. Vaclava, prvni polovina 12. stoleti, pohled od zapadu.
Foto: UDU AV CR, Prokop Paul

o 3. Bible boskovicka, fol. 425, Adorace Krista, po roce 1415. Olomouc, Statni
védecka knihovna, sign. XVII 1254. Foto: autor

e 4. Vaclav Chad: Uktizovani, 1941, olej, lepenka, 99 x 65 cm. Narodni galerie v
Praze. Foto: archiv autora

» reprodukce
e 5. Pilis (Uhry), rekonstrukce nahrobku kralovny Gertrudy (1 1213), manzelky
krale Ondfeje II. Reprodukce z: TAKACS 1998, 105, obr. 25

Tato metodika je zadvazna pro vSechny pisemné prace (seminarni, bakalatské, diplomové,
disertaéni) odevzdavané na UDKU KTF UK. V piipadé nedodrzeni metodiky bude prace
bez vyjimky vzdy vracena k ptepracovani.

Prof. PhDr. Ing. Jan Royt
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