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Uvod

Kazdé studium si vyzaduje prekonavat studijni vyzvy, kterymi miizeme rozumét zapocty, zkousky,
seminarni prace, protokoly a mnoho dalSich. Samotnym vrcholem studia je odevzdani a obhajeni
zpravidla prvni ucelené odborné prace. Jeji zpracovani je komplexni zalezitosti, které se fidi mnoha
doporucenimi a pokyny pocinaje vedoucim prace, pies zvyklosti jednotlivych védnich obori az
po zavazné pokyny jednotlivych kateder, fakult a univerzit.

Tento manual byl vytvotfen pro potieby Katedry geografie PfF Univerzity Palackého v Olomouci
a nahrazuje texty mnoha autort, ktefi se problematice tvorby zavérecnych praci vénuji. Jednd se
o jednoduché ptipominky, které maji studentim pomoci pochopit vyznam a smysl pii tvorbé téchto
praci, upozornit na ¢asté nedostatky i formalni chyby a nabidnout rady pro zpracovani textu, tabulek,
obrazkt a dat. Manual nenahrazuje literaturu obsahujici obecné principy, teoretické konstrukty a dalsi
témata, jejichz smyslem je nabadat k hlub§imu patrani a orientaci v literarnich zdrojich.

Text manualu obsahuje uryvky, texty a graficky material z jinych praci, které slouzi jako didakticka
pomtcka, nikoli jako vérohodny zdroj védeckych, nebo statistickych informaci.

To, zda se jedna o poznadmky ke struktuie seminarni nebo kvalifika¢ni prace, bude rozliSovano
symboly:

E seminarni prace T kvalifikadni prace

Autofi manudlu dékuji vSem kolegiim a studentiim, kteti jakymkoliv zptisobem pftispéli k jeho
vzniku — radou, pfipominkami, napady a upravou po obsahové, jazykové nebo grafické strance.



1. Tvorba prace

Psani seminarnich a kvalifika¢nich praci je neodmyslitelnou soucésti studia na vysoké Skole. Ptinasi
zkuSenosti, které studenta formuji a ¢asto dokazi ovlivnit jeho budouci smétovani. V této souvislosti je
dilezité, aby student umél adekvatné zhodnotit své schopnosti, vybrat patficné téma a pozadat o vedeni
prace.

Vedouci jednotlivych praci zpravidla vypisuji n€kolik témat, ktera nabizeji k vybéru. Zaroven
konzultujete. Pti vybéru tématu se zaméfte na originalnost, pfinosnost, dostupnost zdroju literatury
a dat a predevsim, oslovujte ty pedagogy, ktefi maji k danému tématu profesné nejblize. Profesni
zaméteni pedagogii by vam méla byt pti vybéru vedouciho kvalifikaéni prace uz zndma.

Zadani kvalifika¢ni prace se sklada z jejiho tématu, které se zpravidla shoduje s nazvem, dale
obsahuje zdsady pro vypracovani, jimiz se rozumi pldnované kroky v ramci vyzkumu. Nedilnou
soucasti je také seznam doporucené literatury — Clanky, internetové stranky, nebo knizni publikace,
o které byste se méli ve vasi praci opirat.

Seminarni prace jsou zpravidla pfedem urCeny v pozadavcich na zakonceni predmétu, které
vyucujici pfedstavuji v tivodni hodin€. Zpiisob vybéru témat zavisi na konkrétnim vyucujicim, ktery
rovnéZ stanovuje zakladni strukturu prace. Seminarni prace se od kvalifikaéni prace odliSuje nejen
délkou, ale Casto pravé svou strukturou. Zpravidla se vynechava abstrakt a anglické summary, tvod a
cile prace jsou pak oproti kvalifikaéni praci vyznamné kratsi. Formalni stranka vSech typt pisemnych
praci je vSak naprosto stejnd a bude piedstavena v nasledujicich oddilech tohoto manualu.

2. Struktura prace — formalni naleZitosti

Pozadavky na rozvrzeni textu do logicky usporadanych celkd se 1i$i mezi univerzitami a fakultami,
ale také mezi katedrami nebo dokonce vyucujicimi. ZaleZi v8ak také na typu ¢i zaméfeni prace. Pokud
ma odborny text podobu plvodniho vyzkumu, je nejvhodnéjsi Clenit ho podle zdsad IMRaD
(Introduction, Methods, Results and Discussion). Struktura seminarnich a kvalifikaénich praci podle
IMRaD je rovnéz zakladem pro doporuceni v nasledujicim textu. Pro prace prehledové, kompilacni
nebo aplika¢ni mtize byt vhodné upravena.

2.1 Titulni strana T E

Prvni strana jakékoliv prace je zaroven stranou titulni. Jeji podoba je v ptipadé kvalifika¢nich praci
zavazna, u pracich seminarnich doporucenda. Titulni strany kvalifika¢nich (vlevo) a seminarnich
(vpravo) praci by mély obsahovat tyto udaje:

— nazev univerzity, fakulty, katedry, — nazev univerzity, fakulty, katedry,
— nazev prace, — nézev préace,

— druh prace (bakalarska, diplomova), — titul(y) a jméno autora,

— titul(y) a jméno autora, — vyucovaci predmét,

— titul(y) a jméno vedouciho prace, — semestr a akademicky rok.

— obec/mésto vytvoreni prace a rok vydani

V piipadé anglicky psanych praci by méla byt titulni stranka v anglickém jazyce. Na titulni stranu je
mozné umistit i znak univerzity nebo logo katedry (ne vsak oboji souc¢asné), nejedna se vsak o povinnou
ani doporuéenou souc¢ast. Univerzitni znak je totiz chranén ochrannou znamkou a pfi jeho pouziti je
také nutné dodrzovat pomérné slozitd pravidla jednotného vizualniho stylu univerzity. Detailni
informace je mozné najit na strance Www.vizual.upol.cz. Text titulni strany je zpravidla zarovnan na
stted. Konkrétni podobu zobrazuje Obr. 1.
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Obr. 1: Zavazna podoba titulni strany kvalifikac¢ni prace
(Zdroj: Katedra geografie PfF UP, 2017; vlastni zpracovani)




2.2 Bibliograficky zaznam, abstrakt, klicova slova T

Na strance nasledujici po titulni strané je uvadén bibliograficky zaznam, ktery obsahuje tyto
informace:

— titul, jméno a pfijmeni autora, osobni ¢islo,
— studijni program,

— ndazev prace v ¢eském jazyce,

— ndazev prace v anglickém jazyce,

— titul, jméno a piijmeni vedouciho prace,
— rozsah préce (strany),

—  pocet ptiloh (pokud ma prace piilohy),
— abstrakt v ¢eském jazyce,

— kli¢ova slova v ¢eském jazyce,

— abstrakt v anglickém jazyce,

— klicova slova v anglickém jazyce.

V ptipadé anglicky psanych kvalifikacnich praci je nutno uvést bibliograficky zaznam obsahujici
vSechny vyse zminéné informace v ¢eském jazyce. Bibliograficky zdznam se rovnéz uvadi v systému
STAG, ve kterém je pro jednotlivé polozky omezeny pocet znaki.

Abstrakt shrnuje cile, metody a hlavni vysledky. Jedna se o Casto jediné vetejné dostupné piiblizeni
obsahu prace ve vyhledavacich. Uvadi se v cestiné a v anglicting, pokud je jazyk prace jiny (napf.
slovensky), pak také v jazyce prace. Jeho délka se obvykle pohybuje v rozmezi 100 az 250 slov a pise
se jako jeden odstavec. Abstrakt by m¢l byt vystizny a nemél by obsahovat odkazy na seznam literatury,
nebo vagni a piili§ obecna sdéleni. Vzhledem k vySe zminénému je ziejmé, Ze abstrakt muze byt
autorem napsan teprve po dokonceni celé prace.

Soucasti bibliografického zaznamu jsou také klicova slova. Jedna se o vybrané terminy, které praci
dostate¢né charakterizuji (téma, pouzité metody, izemni zaméteni apod.), a je mozné ji v databazich
podle nich vyhledat. Obvykle se uvadi tfi az Sest klicovych slov nebo slovnich spojeni. Jak je uvedeno
vyse, rovnéz klicova slova se ptekladaji do anglictiny.

2.3 Cestné prohlaseni, podékovani, zadani prace T

Cestné prohlaseni se uvadi na dolni okraj stranky, kde je opatieno mistem a datem a zarovefi
podpisem autora. Pokud je prace odevzdavana v elektronické podobé, uvadi se misto podpisu jméno a
prijmeni autora (pravdivost prohlaseni v tomto pfipad¢ autor stvrzuje tim, Ze praci nahraje do systému
STAG). Prohlaseni ma obvykle tuto podobu:

Prohlasuji, ze jsem kvalifika¢ni praci vypracoval samostatné pod vedenim RNDr. Jméno
Pfijmeni, Ph.D., a Ze jsem veSkerou pouzitou literaturu a zdroje dat fadné citoval.

V dolni ¢asti nasledujici stranky je mozné uvést podékovani. Jelikoz se nejedna o povinnou soucast
prace, uvadet jej neni tieba.

Dalsi dveé strany obsahuji zadani kvalifikani prace. Pfi zadavéni kvalifikani prace je poteba
v systétmu STAG vypracovat, ve spolupraci s vedoucim prace, dokument ,,Podklad pro zadani
bakalarské (diplomové) prace studenta“. Po jeho schvaleni vedoucim pracovis§té a po priipadnych
upravach je nasledné studentovi zaslano vlastni zadani prace. Do prace se vklada toto zadéni, nikdy ne
,»podklad pro zadani®.

2.4 Seznam zKkratek a jejich pouZivani v praci 7

V ptipadg, Ze je v textu prace vyuzivano veétSiho mnozstvi zkratek, je vhodné na zacatek prace uvést
Vv abecednim potadi celkovy ptehled vSech pouzitych zkratek (neni pfitom potfeba uvadét notoricky
znamé zkratky jako CR, EU apod.). Seznam zkratek neni nezbytnou souéasti prace. Pokud prace piehled
pouzitych zkratek neobsahuje, je nutné, aby byla kazda zkratka pii prvnim pouziti v textu prace fadné



vysvétlena, dale v textu se pak pouziva jen samotna zkratka (bez opakovaného vysvétlovani jejiho
vyznamu). Castou chybou v pracich byva vysvétlovani zkratek, které se v textu vyskytuji jen jednou —
Vv takovém pripad¢ je ale nesmysIné zkratku viibec zavadét, protoze jeji uvedeni a nasledné vysvétleni
je delsi, nez kdyby viibec nebyla pouzita.

2.5 Obsah @’

Obsah shrnuje nazvy kapitol a podkapitol, véetné podnadpist do nejnizsi tirovné (doporucuje se ale,
nutné. Dilezité je uvédomit si, ze text prace se cleni vzdy na minimalné dvé (pod)kapitoly dané urovné.
Nikdy neni ditvod vymezovat v ramci kapitoly tsek textu jako jedinou izolovanou podkapitolu. Priklad
¢lenéni kapitol je uveden nize. Zaroven se doporucuje, aby hlavni kapitoly zacinaly vzdy na nové strané.

V zavérecné fazi tvorby obsahu zkontrolujte, zda ¢isla stran odpovidaji umisténi nazvi jednotlivych
kapitol. Doporucuje se vyuzivat automatické generovani obsahu.

Ptiklad doporuceného clenéni kapitol maximalné do tii trovni:

1 Jidelni listek
1.1 Polévky
1.1.1  Krémové
1.1.2 Instantni
1.2 Hlavni jidla
1.2.1 Domaci kuchyné
1.2.2  Zahrani¢ni kuchyné
1.3 Dezerty

3. Struktura prace — vlastni text prace

3.1 Uvod =g

Je nezbytné, aby byl Ctenaf seznamen s problematikou vyzkumu piedkladané prace a aby autor
zminil aktualnost tématu ¢i potfebu jeho feseni. Na zakladé t€chto informaci by mél byt ¢tenar schopny
odhalit, co je pfedmétnym obsahem prace. V pfipadé¢ diplomovych praci mozno kratce navazat
na predchazejici vyzkum (pokud autor v tématu navazuje na bakalafskou praci) a predstavit jeho
zakladni vysledky.

Muze byt uzite¢né, pokud autor prace v uvodu odhali svou motivaci, pro¢ se danou problematikou
zabyva. Nedoporucuje se ale pfiliSna familiarnost a citové zabarveni nasledujiciho charakteru:

Jiz jako maly kluk jsem si rad listoval v dédeckové atlasu, a proto se geografie stala nedilnou
soucasti mého zivota.

Délka tivodu by méla timémé odpovidat rozsahu prace. V piipad€é seminarnich praci se jedna
priblizné o polovinu strany, ptipadné (dle zadani) se uvod nevyzaduje. V pripadé kvalifikacni prace
zpravidla postaci jedna strana.

3.2 Cile prace T

Cile prace by mély byt formulovany precizné. Hlavni cil vétSinou koresponduje se zadanim
¢i nazvem seminarni nebo kvalifikaéni prace. Dale vSak prace miize obsahovat i parcialni cile, nebo se
milZze jednat o ovefeni hypotézy, testovani metodiky, ¢i uplatnéni urcitych principti v pedagogické
a didaktické praxi. Je zadouci, aby autor jednoznacné formuloval vyzkumné otazky ¢i hypotézy, které
budou v zavéru zodpovézeny (v ptipadé hypotéz potvrzeny ¢i vyvraceny). Nezapomernite, Zze vyzkumné
otazky ¢i hypotézy by mély byt formulovany na zéklad¢ pfedchoziho prostudovani odborné literatury.
Po precteni této ¢asti musi byt Ctendfi zfejmeé, ceho chee autor svym vyzkumem dosahnout.

V piipadé semindrnich praci nebo teoreticky zamétenych kvalifikaénich praci neni stanoveni
vyzkumnych otazek ¢i hypotéz nezbytné. Stejné tak nejsou hypotézy soucésti ani kvalitativnich



vyzkumt, avSak vyzkumné otdzky i zde maji své nezastupitelné misto. Nedoporucuje se stanovovat
velké mnozstvi vyzkumnych otazek/hypotéz a obzvlaste takové, které nejsou meritem prace, ackoli je
mozné urcité souvislosti predpokladat.

Cile prace mohou byt v nékterych ptipadech soucasti ivodu. Jedna se pfedevsim o ptipad, pokud by
samostatna pasdz byla pfili§ kratka. V tomto ohledu se pfedpoklada, ze ivod spojeny se stanovenim
cili prace bude mit vétsi rozsah. Doporucuje se ovSem zachovat umérnost k rozsahu celé prace
a vyhybat se nadbyte¢nym informacim, které by svym charakterem mély byt soucésti teoretického
vstupu. Zarovei se také vyhnéte tvrzenim, kterd nejsou pro vyzkum a odborny text relevantni.

3.3 Teoreticka ¢ast = E

Reserse literatury patii mezi nejdtlezitéjsi ¢asti semindrni nebo kvalifika¢ni prace, pfi¢emz sleduje
dva cile. V prvni fadé ma ctenafi poskytnout dostateCny piehled o feSeném tématu tak, aby i bez
predchazejicich znalosti pochopil autorovy snahy o relevantni ukotveni vyzkumnych otazek
¢i podlozeni hypotéz. Druhym cilem je prokazat, ze student je schopen psat odborny text, jelikoz jeho
zvladnuti patii mezi zakladni dovednosti studenta.

Teoreticka ¢ast je kritickou diskusi k tématu, ve které autor sleduje vyvoj mysleni tykajici se tématu,
se tak stava podnétnym prostfedim k vytvareni novych myslenek a namétt.

V této Casti prace je kladen diiraz na spravné vyuzivani citacniho aparatu. Ptikladny text by mél
zpravidla v kazdém odstavci obsahovat jeden, ¢i vice odkazl na citovanou literaturu. Je doporuceno,
aby se autofi nezabyvali vS§emi dostupnymi zdroji, které se danému tématu vénuji. Rozsah seminarni
i kvalifikacni préace je limitovany. K vybéru vhodnych zdrojii je mozné ptistupovat bud”:

— chronologicky,
— tematicky.

V uvodnich odstavcich ¢i podkapitolach prevladaji zpravidla monografie a teoretické piehledové studie.
Nasledné je teorie obohacena ptiklady konkrétnich studii zpravidla v podobé odbornych ¢lankd.
Posledni c¢ast této kapitoly by mela vyustit do propojeni vSech témat uvedenych
v resersi vlastniho vyzkumného problému.

3.4 Metody = E

Tato pasaz Ctenati predstavi metody, které byly piimo a konkrétné vyuzity
v seminarni nebo kvalifikaéni praci. Je uréitym piedstavenim postupu, ktery autor prace vytvoril nebo
vyuzil, aby zodpovédél otazky, vyi¢ené v piedchazejicich kapitolach. Uvodni &ast nebyva zpravidla
prilis rozsahla.

Vyzkumna otazka, kterou si autor polozil uz v uvodni ¢asti, je dulezita pro vhodnou volbu
vyzkumnych metod. Nedoporucuje se nejprve zvolit vyzkumnou metodu a pak hledat vyzkumnou
otazku. V takovém ptipad¢ Casto dochazi k volbé neadekvatnich metod. Pfi volbé vyzkumnych metod
je potfebné zvazit jejich silné a slabé stranky. Existuji vyzkumné oblasti, které si vyzaduji rozsahlé
teoretické znalosti a spravné strukturovanou vstupni otazku. V takovém ptipadé vznika vyzkum, ktery
ma silné ukotveni v teoretické sféfe, kterda jiz disponuje mnozstvim objektivnich dikazi
pro piedkladana tvrzeni. Existuji vSak i1 vyzkumné oblasti, které nebyly doposud dostatecné
prozkoumané, a proto je mozné pracovat s mnohem jednodussim a Siroce pojatym zadanim. Postupy,
které nenachazeji silnou oporu v teorii, v§ak poskytuji citelné slabsi dikazy a Casto svadéji autory
k ptili$ subjektivnim hodnocenim a konstatovanim.

V metodologické ¢asti by mél autor disledné popsat pouzité datové zdroje (piipadné konstrukei
datovych souboril) a metody jejich zpracovani, izemni kontext, piistrojové a softwarové vybaveni.
Zaroven je zde moZnost uvést problémy, se kterymi se autor pii sbéru, shromazd’ovani a zpracovani dat
potykal (napt. harmonizace udaji z riznych zdroji). Vzhledem ke zminénym skutecnostem
a zpracovavanému tématu mize byt rozsah této kapitoly zna¢né variabilni. Doporucuje se proto
konzultace s vedoucim prace.



3.5 Vysledky = [

Vétsina semindrnich i kvalifikaénich praci je zalozena na zpracovani riiznych datovych soubort,
ze kterého vzejdou urcité vysledky. Tém se vénuje samostatna kapitola (v pifipadé potieby i vice
kapitol). V této kapitole student ukazuje, k jakym vysledktim dospél, proto by mél byt kapitole vénovan
adekvatni prostor (v ptfipadé seminarni prace jde vétSinou o nadpolovicni podil na celku, v piipadé
kvalifika¢ni prace jde vétsinou zhruba o tfetinu celého textu — zalezi vSak také na zaméteni prace). Text
by mél byt psan stru¢n€ a vécné, prostor pro interpretaci vysledkti by mél byt ponechén do diskusni
kapitoly. Tato ¢ast prace ¢asto obsahuje mnozstvi grafickych prvkt (obrazku a tabulek), na kterych jsou
demonstrovany zasadni vysledky. Doporucuje se kapitolu strukturovat podle vyty¢enych cili (resp.
vyzkumnych otdzek ¢i hypotéz) a neuvadét v ni nic, co by izce nesouviselo se stanovenymi cili. Rozsah
kapitoly tak mize byt v zavislosti na vyty¢enych cilech a zaméteni prace znacné variabilni.

3.6 Diskuse @’

Tato Gast prace by méla piedstavovat uréité vyvrcholeni piedkladané prace. Ctenat je
z predchazejicich ¢asti dikladné seznamen s teoretickym a metodologickym ramcem. V této pasazi tak
o¢ekava interpretaci vysledki a jejich kontextualni propojeni s teorii.

Tato kapitola by méla pozitivné, nebo negativné reagovat na stanovené cile. Obdobn¢ jako u kapitoly
vénujici se vysledklim, je i zde doporuceno strukturovat text podle poradi vytyCenych cild (resp.
vyzkumnych otazek ¢i hypotéz). Stézejni soucasti diskuzni kapitoly je srovnani vlastnich zjisténych
poznatkli s poznatky studii, které byly prezentovany v teoretické Casti prace

Dalsi neméné dulezitou ¢asti diskusni kapitoly je osobni interpretace vysledki vyzkumu. Analyzy
dat obvykle pfina$i mnozstvi parcidlnich vysledkd, které nemusely byt ocekavany. Diskuse proto
poskytuje prostor, ve kterém je mozné Ctenafi nabidnout vysvétleni i neocekavanych vysledkd.
Autorovi je umoznéno prezentovat svoje osobni nazory, avSak mél by se vyhnout spekulacim, které
nejsou v odborné praci zadouci.

Diskuse rovnéz obsahuje identifikaci limitd predkladané studie (souvisejicich s pouzitymi
metodami, nastroji, daty, apod.), se kterymi se autor béhem zpracovani setkal. Vyklad omezeni otevira
dalsi vyzkumné problémy, které¢ by mohly byt feSeny v budoucich pracich. Je dilezité, aby autor v této
casti kritizoval skutecné jenom to, co mu nalezi. Je proto nutné rozliSovat mezi vadami dan¢ho postupu
a jeho vlastnostmi. Napt., nevhodné zvolena metodika, jejiz klicové vlastnosti v zaveéru autor zkritizuje,
zpochybiiuje diveéryhodnost vyzkumu. Obzvlasté kvalifikacni prace ma byt regulérnim piispévkem v
oboru. Pokud se ukaze, ze cela prace nema v disledku nevhodné zvolené metodiky zadné smysluplné
vysledky, neni nemozné o¢ekavat jeji uspésné obhajeni pied odbornou komisi.

Doporucuje se, aby byl rozsah diskuse adekvatni rozsahu celé prace. V piipadé bakalaiské prace
jsou to zpravidla 2 strany. Autor by se mél zaméfit na piinosy prace a ukotvit je v teoreticko-
metodologickém kontextu. Kazdy kvalitni vyzkum miize byt soucasti budouci reserse jinych autort.

3.7 Zavér = E

vvvvvv

V zé&véru by méely rezonovat splnéné cile prace, které jsou propojeny ustfednimi myslenkami z diskuze.
Nejedna se proto o kapitolu, kterd slouzi k prezentaci poznatkli nebo na pfipomenuti informaci, které
uz byly sdéleny. Tato ¢ast by rovnéz neméla obsahovat zadné citace.

Casty neduh této kapitoly spoliva v piilisné familiarnosti v pisemném projevu, nebo
(pseudo)filosofickych tivahach nad smyslem a ptinosem celé prace. Zavér rovnéZ neobsahuje osobni
dojmy z pfedkladaného vyzkumu, zhodnoceni prace a jeji Casové naro¢nosti — nema byt komentovanym
obsahem prace. Doporucuje se proto nevyuzivat nasledovné formulace:

V predkladané praci jsem provedla socioekonomickou analyzu obci Pardubického kraje.
Nekteré vysledky byly velice piekvapivé. V prvni ¢asti jsem hodnotila pfirozeny pohyb
obyvatelstva. Vzhledem k tomu, Ze pocet Zivé narozenych je vyssi nez pocet zemfelych, mozno
fici, ze Pardubicky kraj na tom neni tak Spatné.



Zavér ma urcitou myslenku, kterd by méla byt ¢tenafi po precteni jasnd. V této ¢asti by mély byt
explicitné uvedeny odpovédi na vytyéené vyzkumné otazky, resp. uvedeno, zda vstupni hypotézy byly
potvrzeny ¢i vyvraceny. Na zavér kapitoly mize autor doporucdit, jakym smérem by se v predmétné
problematice mohly ubirat dalSi ndvazné studie. V ptipad¢ seminarnich praci se zavér doporucuje
V délce jedné strany. V ramci kvalifikacnich praci se doporucuje, aby tato kapitola méla minimaln¢ dvé
strany.

3.8 Shrnuti (Summary) =

Jednd se o zjednodusenou verzi predklddané prace, ktera slouzi ctendfi k seznameni
ramec, metodika prace, interpretace vysledkti. Text je mozné Clenit na odstavce, neobsahuje vSak
¢lenéni na podkapitoly. Je dilezité, aby shrnuti obsahovalo jen ty myslenky, které jsou nezbytn€ nutné
k pochopeni smyslu ptredkladané prace. Zpravidla se neuvadi Ciselné vysledky nebo vycty priméru
jednotlivych ukazatell, ale pfechazi se k slovnimu konstatovani — rozdil mezi hlavnimi skupinami,
odchylky od normalu, nebo kolisani vysledku na hladiné vyznamnosti. Rovnéz kapitola neobsahuje
citace a tabulkové, obrazkové, nebo jiné grafické materialy.

Doporucuje se, aby byl souhrn v kvalifika¢nich pracich v rozsahu 1 az 2 stran. Je zazitou praxi,
ze se uvadi jenom anglicka verze této kapitoly. Neni proto nezbytné, aby vedle sebe existovaly dvé
kapitoly se stejnym obsahem, byt v odliSném jazyce.

3.9 Seznam literatury g E

Ctenat (vedouci/oponent) seminarni nebo kvalifikaéni prace piihlizi i k podtu a typim pouzitych
informacnich zdrojii. Hodnoti se jejich relevance, kvalita a smysluplné pouziti v predkladané praci.
Rovnéz se prihlizi k dalsim zalezitostem jako napt. pomér domacich a zahrani¢nich zdroji ¢i aktualnost
pouzitych zdroju. Soudoba odborna diskuse je vedena predevsim v angli¢ting. Védecké ¢lanky v tomto
jazyce by tak mély byt prvni volbou pro ziskavani aktualnich informaci a dat. Obecné se doporucuje,
aby odborné Clanky v seznamu literatury pfevazovaly, pfiCemz alespon tfetina z nich by méla byt
cizojazyCna.

Obzvlasteé v seminarnich (ale také i v kvalifikaénich) pracich je mozné najit i zdroje, kterym je
doporuceno se vyhybat. Jedna se pfedevsim o citaci ucebnic, skript, nebo prednédsek vyucujicich, které
obsahuji shrnuti pro potfeby studia. Nepfinasi v§ak nové originalni ptispévky do védecké oblasti. Dale
také popularné nau¢né texty, které mohou slouzit Kk pfiblizeni celé problematiky. Neni mozné je vSak
pokladat za relevantni zdroj. Poslednim neduhem je citovani webu Wikipedie. Prakticky se jedna
o elektronickou ucebnici, ktera podobné jako vySe zminéna skripta, nepfinasi nové poznatky, navic
nelze identifikovat autory jednotlivych textt. Pokud je ale informace natolik dilezita pro pochopeni
psaného textu, Wikipedie sama disledné vyuziva citacni aparat. Proto je mozné vSechny informace
ovefit ptimo z primarniho zdroje.

Seznam literatury je vytvafen primarné abecedné dle pifijmeni prvniho autora a sekundarné
chronologicky. Citacnimu aparatu a plagiatorstvi je v tomto manualu vénovéana samostatna kapitola.

3.10 Vazané a volné prilohy 7

Materialy, se kterymi se autor pfi zpracovani prace potyka, maji Casto rozsahly charakter. Jedna se
predevsim o datové soubory a databaze, které jsou ve vyzkumu sice zjednoduseny, avSak v ne¢kterych
ptipadech je jejich obsah nadéle rozsahly. Aby takové vystupy nebyly soucasti strukturovaného textu,
umist'uji se do priloh.

Zpravidla se ptilohy nezapocitavaji do rozsahu prace a jejich stranky se ne€isluji. Prilohy se vkladaji
na konec textu, za stranku, ktera obsahuje jejich seznam obsahujici nazev, pfilohy, pofadi a také
pribézné Cislovani. Rozlisuje se mezi pfilohou vazanou a volnou. Vazana ptiloha je pevnou soucasti
vazby prace. Volna ptiloha je samostatna slozka nebo soubor dokumentd, tabulek, graft a dat, které
neni mozné umistit do textového dokumentu. Pokud je prace odevzdavana v elektronické podobé, jsou
jako ,,vazané* prilohy oznaceny pfilohy umisténé piimo v souboru obsahujicim text prace, jako ,,volné*
prilohy v dalSich souborech.
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Nejcastéjsimi  pfilohami kvalifikacnich praci jsou fotografie, rozsahlé tabulky, grafy,
velkoformatové mapové vystupy, postery, plnd znéni dotaznikd, nahledy webovych stranek pro sbér
dat, ukazky prepsaného rozhovoru, myslenkové mapy a podobné.

Ptilohy nejsou nezbytnou soucasti kvalifikaéni prace. Doporucuje se konzultace s vedoucim prace,
zda je vhodné vybrané prvky umistit do textu, nebo do pfiloh.

4. Formalni stranka prace

Formalni uprava je podobné jako obsahova cast jednim z hodnocenych kritérii seminarnich
¢i kvalifika¢nich praci. Jedna se nejen o gramatickou stranku textu, ale také o jeho typografickou
upravu, dodrzeni zadaného rozsahu prace, grafickou stranku tabulek a obrazkt a zahrnuje také spravnou
formu citaci.

Tvorba praci probiha v riznych textovych editorech, navic Casto v odliSnych verzich nebo
nastavenich. V takovém pfipadé neni zaruceno kvalitni otevieni dokumentu na jiném pocitaci.
Ptedevsim mize dojit k zméndm v rozvrzeni textu, grafiky, okraji a podobné. Aby k takovym situacim
nedochazelo, vyuziva se k odevzdavani praci format dokumentu PDF (Portable Document Format).
Vétsina textovych editorti umoznuje pii ukladani souboru vybrat tento format. Prohlize¢e souborit PDF
jsou volné k dispozici a €asto jsou uz pfimou soucasti webovych prohlizect.

4.1 Rozsah prace

Pti zpracovani kvalifika¢ni prace je nutné dodrzet rozsah prace. Rozumi se tim nej¢astéji piedepsany
pocet znakli (v€etné mezer), nebo pocet slov. Do rozsahu kvalifika¢ni prace se pocitaji vSechny
kapitoly, poc¢inaje ivodem aZ po posledni slovo zavéru. Nepocita se tak bibliograficky zaznam,
prohlaseni, podékovani, obsah a seznam literatury.

Je doporuceno, aby studenti dodrzovali stanoveny rozsah, at’ uz se jednd o minimalni nebo
maximalni pocCet znakl/slov. Pokud je potiebné rozsah prace prekrocit, doporucuje se konzultace
s vedoucim prace, ktery dokaze zhodnotit, zda prace neobsahuje balastni informace, floskule, nebo piilis
nepiekracuje vymezena témata Ci cile. V takovém piipad€ existuje moznost tyto casti uschovat
do pfistich studijnich let, ve kterych je moznost pokratovani v tématu prace. Nize jsou uvedeny
doporuéené rozsahy kvalifikaénich praci na katedie geografie:

— bakalafska prace: 5 000-8 000 slov,
— diplomova prace: 15 000-20 000 slov.

V kontextu bakalaiskych praci stanoveny rozsah 5-8 tisic slov odpovida piiblizn¢ 20-30
normostranam textu. Ve skutecnosti vSak prace diky formalnim nalezitostem a zejména grafickym
prvkiim (obrazky a tabulky) nabude o dalSich pfiblizné 15 stran (zavisi na specifikach prace). U
diplomovych praci stanoveny rozsah 1520 tisic slov pfedstavuje ptiblizné¢ 5070 normostran textu, ke
kterym je potieba jeste pricist zhruba 15-20 stran formalnich nalezitosti a grafickych prvki.

Obdobnym pfipadem jsou i seminarni prace. Vyucujici stanovi rozsah prace, ktery je nezbytné
dodrzet. Tendence studentll jsou rozsah prace nedodrzet, nekteti text zkracuji, Castéji vSak rozsah
extrémné piekracuji. V obou piipadech se miize tato skutecnost pietavit do hodnoceni, protoze se jedna
o nedodrzeni stanovenych pravidel. Ve druhém zminovaném piipad¢ proto plati staré tslovi: nékdy
méné znamena vice.

4.2 Typograficka uprava

Stranky seminarni a kvalifikacni prace se z hlediska velikosti standardné tvofi ve formatu A4. Okraje
dokumentu jsou zpravidla nastaveny na tiSt€énou verzi. Od roku 2022 se na Katedie geografie UP
nevyzaduje tiSténa verze kvalifika¢ni prace. Je proto doporuceno, aby vSechny okraje stranky mély
shodny rozmér 2,5 cm. V ptipadé tisku (pro vlastni potfebu) je vhodnéjsi vnitini okraj Siroky 3,5 cm.

Volba fontu (rodiny) pisma je zcela na autorové vybéru. Doporucuje se volit patkové pismo, napf.
Times New Roman, ve velikosti 11-12 b. a tadkovani 1. Je vSak mozné vyuzit i jiné druhy jak
patkového, tak bezpatkového pisma, je vSak tfeba mit na paméti, Ze bezpatkové pismo neni piili§
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vhodné pro zékladni text prace. Nedoporucuje se vyuzivat fonty grafické, nebo jiné hlife Citelné fonty,
napi. Comic Sans MS, Freestyle Script apod. Font by mél byt napfti¢ praci stejny a nemélo by dochazet
k jeho obménam, pokud si to charakter kapitoly nebo grafiky nevyzaduje.

Cely text prace je zarovnan tzv. do bloku. Vizualné tak plisobi souvisle, usporadané a piehledné.
Text se rovnéz ¢leni do odstavct, které zacinaji odsazenim, nebo vynechanim jednoho fadku. Odstavec
ma nejen formatovaci funkci, ale je také vyznamovou jednotkou textu. Pokud na sebe casti textu
vyznamove navazuji, neni tteba jej Clenit do odstavcii. Doporucuje se vyuzivat pfimeéfené odpovidajici
formulace propojujiciho charakteru. Text tak bude mit logickou, resp. chronologickou ndvaznost.

Jako kazda publikace, tak i seminarni nebo kvalifika¢ni prace by méla, z divodu jednodussi
orientace, obsahovat ¢islovani stran. To zaCind prvni — titulni — stranou, ale Cisla se ve spodni Casti
stranky zobrazuji az od kapitoly Uvod. Doporuduje se zachovat &islovani stran tak, aby strankovani
prace odpovidalo strankovani souboru PDF. Cislovani nasledn& konéi posledni stranou v seznamu
literatury. Jak bylo uz dfive zmin&no, stranky s vazanymi p¥ilohami se neisluji. Cislo stranky mtize byt
zarovnano na stfed, nebo na vnéjsi stranu listu. Doporucuje se vyhybat ornamentalnim nebo jinak
graficky doplnénym formam ¢islovani.

V této kapitole je taktéZ vhodné piipomenout ¢lenéni textu do kapitol. Jak bylo zminéno, doporucuje
se ¢lenéni maximalné do tii urovni. Soucasné je doporuceno, aby v ptipadé ¢lenéni kapitoly byla tato
rozdélena vzdy na minimalné dvé podkapitoly (nema valny smysl ¢lenit kapitolu na jednu podkapitolu).
Velikost pisma je zpravidla dana urovni nadpisu. V této souvislosti miize byt vhodné pouzit tu¢né
pismo. Je dilezité pifipomenout, ze kapitoly s nejvyssi irovni za¢inaji vZdy na nové strané.

V Tab. 1 je uvedeno n¢kolik zakladnich typografickych pravidel, ktera vychazeji z gramatické a
stylistické stranky jazyka. Tento manual vSak neuvadi vSechna typograficka pravidla, jelikoz autofi
predpokladaji vSeobecnou znalost ¢eského jazyka v rozsahu stfedni Skoly s maturitou. Zaroven neni
pfedmétem tohoto manudlu opakovat pravidla ¢eského jazyka. Pokud si autor prace neni jisty,
doporuéuje se vyuzit knizni nebo elektronické publikace, & webové stranky Ustavu pro jazyk &esky,
nebo jinych renomovanych a ovéfenych zdroja.

Tab. 1: Piiklady vybranych typografickych pravidel

mezera 10 % (deset procent) vs. 10% (desetiprocentni), 10,0 °C, 10°

45 ha; 12 W; 753 K¢; =7 °C

28. 8. 2024

49°35'34" 5. 8., 17°15'49" v. d.

spojovnik Brno-venkov; Frydek-Mistek

pomlcka linka Olomouc—L.itovel: 1939-1945

linka Moravsky Beroun — Velka Bystfice

Cisla zaokrouhlovani maximaln¢ na dvé desetinnd mista, pokud neni
stanoveno jinak
desetinna ¢arka (nikoliv tecka)

Zdroj: vlastni zpracovani

4.3 Grafické prvky

VétSina praci, jak seminarnich, tak kvalifikacnich, obsahuje grafické prvky. Ty ctenafi Casto
dopomahaji k lepsi orientaci v udajich, postupu nebo neznamém prostoru. V geografii se nejéastéji
setkavame s tabulkami, grafy, mapami, fotografiemi a schématy. RozliSeny jsou vS§ak jenom dva popisy,
které se doporucuje pouzivat:

— Obr. (obrazek = fotografie, graf, schéma, mapa atp.),
— Tab. (tabulka).

12



Ob¢ varianty se vyznacuji specifickymi pravidly popisu. V ptipadé tabulky se uvadi jeji nadpis (nad
tabulku), ktery by mél byt natolik vystizny, aby z néj byly jasné prostorové, vécné a ¢asové aspekty
zachycenych daji. V pripad¢ obrazkl se uvadi jejich popis (pod obrazek), ktery by mél obsahovat
stejné vystizné informace jako nadpis tabulky. U kazdého grafického prvku musi byt zaroven uveden
jeho zdroj. Pokud se jedna o vlastni ndvrh, uvadi se ,,vlastni zpracovani®, pokud se jedna o vlastni
fotografii, obvykle se uvadi jméno fotografa a datum pofizeni snimku.

V ptipad¢ tabulek a grafii se nedoporucuje zdvojovat informace. Autorovi by mélo byt znamo, které
informace je vhodné vizualizovat graficky, a které formou tabulky.

Nejenze je potiebné grafické prvky fadné citovat, resp. uvadét zdroje informaci, zaroven je potiebné,
aby kazdy graficky prvek, ktery se v praci nachazi, byl okomentovan v textu, véetné uvedeni odkazu
na dany graficky prvek. Nedoporucuje se uvadét grafické vystupy, které nejsou v textu okomentovany,
jelikoz se ztraci autorem zamyslend vypovédni hodnota.

Tab. 2: Pétileté mezioborové srovnani piepravenych cestujicich v CR mezi roky 2000 a 2019 (mil.
0sob)

zpiisob 2000 2005 2010 2015 2019
dopravy

ZED 1741 180.3 164.8 176.6 1938
AUD 451,0 288,3 381,2 350, 354,7
LED 35 6.3 75 54 6.9
VVD . 11 0.9 0.9 -

MHD 23205 2 268,9 22603 21463 22312
IAD* 1976,0 2130,0 1970,0 21754 2 616,6
celkem 49251 249749 47847 48555 5 404,2

Zdroj: Ministerstvo dopravy CR, 2020; vlastni zpracovéni

Pozn.: ZED — Zelezni¢ni doprava, AUD — autobusova doprava, LED — letecka doprava, VVD — vnitrozemska vodni doprava
(rekreacni preprava osob), MHD — méstskd hromadné doprava, IAD — individualni automobilova doprava (* jedna se o
odborny odhad)

Prezentovana Tab. 2 umoznuje piipomenout dalsi pravidla, kterymi se tvorba tabulek v této
souvislosti nabizi k pfipomenuti.

— textové informace jsou zarovnany vlevo, resp. tak, aby byla prvni pismena pod sebou,

— (Ciselné informace jsou zarovnany vpravo, resp. pozi¢né (jednotky pod jednotky, desitky
pod desitky ...),

— vSechna ¢isla ve sloupci maji stejny pocet desetinnych mist,

— roky je mozné psat se zarovnanim na stfed tabulky,

— doporucuje se jednoduchy, ¢ernobily vzhled se siln€¢j$im ordmovanim,

— sumarni hodnoty je mozné zvyraznit tu¢n¢,

— tecka (.) znamena, Ze informace neni dostupna; nespolehlivy zdroj,

— pomlcka (-) znamena, Ze jev se nevyskytuje / neni mozny / neni definovan (v nasi modelové
tabulce napf. proto, ze v daném roce nebylo mozné rekrea¢ni vodni dopravu vibec
provozovat),

— nula (0) znamend, ze jev mé& hodnotu rovnou po zaokrouhleni nule, jev nenastal (ale je
mozny),

—  zadné pole tabulky by nem¢lo zlstat prazdné, tedy ani pole 1. fadku a 1. sloupce,

— tabulka ma vedle dil¢ich udajt také souctovy radek, pripadné sloupec (idaje za celé tizemi),
pokud to dava smysl.

V nékterych piipadech, ¢asto z diivodu Uspory mista, se v grafickych prvcich pouZzivaji rizné
zkratky. Na vysvétleni vSech pouzitych zkratek se pouziva poznamka pod tabulkou nebo obrazkem.
Rovnéz je mozné tabulku doplnit o drobné komentate, které neni potieba vyjadiovat v textu, ale Ctenafi
nebudou zatajeny.
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Interpretace zpracovanych dat je nejdalezitéjsi ¢asti celé pisemné prace. Autor popisuje rozdily
a zmeny hodnot (situaci) v prostoru a Case, identifikuje pficiny a propojuje mozné souvislosti.

Neni nezbytné vénovat pozornost kazdé hodnoté, ktera se v tabulce nachazi. Je potiebné slovné
zhodnotit nejvyraznéjsi priklady — maximalni a minimalni hodnoty, extrémni ptipady, dlouhodobou
stagnaci, progresivni nebo recesivni trendy. Nasledné, tak jak bylo psano vyse, je pottebné ukotvit data
v geografickych souvislostech.

Castou chybou pii interpretaci dat z tabulek a grafii je neznalost rozdilu mezi absolutnimi
a relativnimi veli¢inami. Mezi absolutni veli¢iny patfi napi. pocet obyvatel, rozloha, objem atd.
Relativni veli¢inou se zase rozumi vztaZeni absolutni veli¢iny napf. na 1000 obyvatel, na km?, na %,
atd. Dalsi ¢astou chybou je interpretace relativnich dat vyjadfenych v procentech. Tab. 3 prezentuje
procentudlni hodnoty, jejichz sprdvna interpretace je nasledujici:

V roce 2000 se z mésta X do zaméstnani piepravovalo 44,1 % osob autem. O dvacet let pozdéji
doslo k nartstu o 8,4 procentnich bodii ve stejné kategorii. Nejnizsi podil osob ptrepravenych
autobusem byl zaznamenan v roce 2020, kdy doslo, oproti pfedchazejicimu zkoumanému
obdobi, k poklesu o 18,6 procentnich bodi.

Z vyse uvedeného textu plyne, Ze ke srovnani procentualnich daja jedné kategorie v ¢asové fadeg,
se uziva procentni bod (p. b.).

Tab. 3: Zptsoby dopravy osob do zaméstnani v mésté X v letech 2000-2020 (%)

gi’(‘)’;;gglek 2000 2005 2010 2015 2020

Auto 44,1 45,6 46,2 44,7 52,5
Autobus 52,4 50,1 478 48,0 29.4
Ostatni 3,5 43 6,0 7.3 18,1

Zdroj: Mésto X, 2021; vlastni zpracovani

V piipad¢ kategorie obrazki se doporucuje zarovnani popisu na stfed a uvedeni zdroje do zavorek
pod popisem. Obrazek by mél mit dostatecnou kvalitu, dobrou Citelnost a logické, ¢i chronologické
uspofadani, aby jeho vypovédni hodnota nebyla snizovana. Vzhled grafii, schémat a kartogramt by mé¢l
byt jednotny a nemé&l by puasobit rusive, tj. barvy by mély byt okem rozliSitelné a zaroven dodrzovat
existujici pravidla, zejména ta kartografickd. Dulezité je také v ramci prace dodrZeni stalého vyznamu
barev (napft. v sérii grafii a na ptiloZzené¢ mape by meli byt napt. zaméstnani v priimyslu prezentovani
vzdy stejnou barvou). Nedoporucuje se proto pouzivat funkci PrintScreen, ale obrazek exportovat p¥imo
z editoru, programu nebo webové lokace. Minimalnim standardem pro tisk je 300 DPL. V piipadé
elektronické verze 150-300 DPIL. S vyssi kvalitou grafickych vystupt dochazi také k navySovani
velikosti  vysledného souboru. Je proto doporuceno nevkladat rastrové grafické vystupy
ve vysoké kvalité pfimo do souboru prace. Pokud je takovy vystup nedilnou soucasti prace, je vhodné
ho umistit jako volnou pfilohu.

Vytvareni grafii je také spojeno s jejich nastavenim. Designova a graficka stranka by neméla byt
upfednostnéna pred funkénosti a Citelnosti grafi. Pro lepsi Citelnost se doporucuje vyuzivat pomocné
cary, popisky os a ve specifickych ptipadech také popisky vrchola kiivek. Dlrazné se nedoporucuje
vyuzivat grafy s 3D efektem. Pivodni (defaultni) nastaveni grafii obsahuje také jejich nadpis. Neni
vhodné uvadét nadpis grafu pfimo do grafického prvku, kdyz zaroven musi mit obrazek popis. Autor
prace by mé¢l mit na paméti, Ze nékteré vysledky je vhodné&jsi popsat slovné a neni nutné k nim vytvaret
grafiku. V ptipadé, Ze v dotaznikovém Seteni odpovédélo na otazku 30 % respondentil kladné a 70 %
zaporné, je lepsi tuto informaci uvést v jedné vété, jelikoz ptipadna grafika bude zbyte¢na prace navic.
Zaroven se doporucuje, aby se stejné informace nezobrazovaly v praci jak tabulkou, tak grafem.

4.4 Mapa
Mapové vystupy jsou specifickym obsahem zejména geografickych praci. Pokud existuje ukazatel,

ktery je vystupem prace, a je mozné ho prostorové znazornit, mapovy vystup by v takovém piipadé
nemél v praci chybét. V piipadé¢ specifickych ukazatelii se jedna o cennou soucast prace, ktera
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se pozitivné hodnoti jako autorsky vklad. Pti zpracovani kvalifika¢nich praci by uz autoriim mély byt
kartografické zasady znamy. AvsSak nékolik malo fadkt bude vénovano také této dulezité soucasti
geografickych praci.

V kartografii se rozliSuje n€kolik rdznych druhit map. Mezi nejpouzivangjsi druhy patii
ortofotomapa, kartogram, kartodiagram nebo napf. turisticka mapa. Zasadni rozdil mezi kartogramem
a kartodiagramem je v typu dat a jejich zpisobu vizualizace. Zatimco kartogram znazoriuje relativni
data, v kartodiagramu je mozné vizualizovat absolutni hodnoty. Podkladem kartodiagramu ptitom miize
byt kartogram, nebo jiny vhodny mapovy podklad. Nize pfedstavené dva obrazky (Obr. 2 a 3) tak
zobrazuji ob€ zminéné varianty spolu s povinnymi, nebo doporu¢enymi kompozi¢nimi prvky mapy.

Pokud je mapa pfimou soucasti textu, tak (obdobné jako v piipadé grafii) neni zadouci do mapy
vkladat nazev a tirdZ mapy. Sta¢i mapu formaln€ popsat jako obrazek. V piipadé, Ze se jedna o volnou
prilohu, resp. samostatné stojici mapu (mimo text prace), me¢la by mapa podle platnych zvyklosti
obsahovat jak nazev, tak tiraz. Opét plati, ze veskeré zdroje dat, by m¢ly byt uvedené v zavorce pod
obrazkem (pfipadné v tirdzi) a také v zdvérecném seznamu vsech pouzitych zdrojt.

Podil zaméstnanych v terciéru [%)]

min. 38,5 [ max. 70,9
40 50 60

Litovel

Obr. 2: Podil zaméstnanych v terciéru ve vymezenych oblastech Olomoucké aglomerace v roce 2021
(Zdroj: Atlas Olomoucké aglomerace II., 2023)

Skore centrality
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Obr. 3: Skore centrality a pocet vybranych potravinovych fetézcti ve vymezenych tizemich
Olomoucké aglomerace v roce 2021
(Zdroj: Atlas Olomoucké aglomerace II., 2023)
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5. Citace a plagiatorstvi

Odborna literatura se vyznacuje strohosti a striktnim vyuzivanim odborného stylu psani. Jednim
ze zékladnich prvka tohoto stylu je také citovani zdroji dat a pouzité literatury. I proto je pouzivani
citacniho aparatu jednim z kritérii hodnoceni vSech akademickych praci. Citacni aparat mtze mit
riznou podobu, jejiz forma se li$i v zavislosti na pozadavcich jednotlivych kateder, fakult, univerzit
¢i vydavatelstvi védeckych Casopisti. Obecné vSak plati, Ze je autor povinen v ramci celé prace dodrzet
jednu variantu citacniho stylu. Pouzivani ridznych citac¢nich styli v jedné praci se povazuje
za hruby formalni nedostatek.

Cely citaéni aparat se sklada ze dvou ¢asti — pribéznych citaci v textu a seznamu pouzitych zdroju
na konci prace.

Na katedie geografie, stejn¢ tak jak v mnoha geografickych pracich, je v ramci prubéznych citaci
vyuzivan predevsim Harvardsky citaéni Gzus (APA), ktery ma né€kolik variant. V textu se citace uvadéji
nasledujicim zpisobem:

Maloobchodni siti se zabyva Obchodnik (1993).
nebo
Maloobchodni siti se zabyva OBCHODNIK (1993).

Zakladnim zpuisobem citovani je parafrazovani textu citovaného autora. Nejedna se o piimou
doslovnou citaci, ale o reprodukci autorovych myslenek, tdajii nebo hodnoceni (tak fikajic ,,vlastnimi

slovy®).

Brejlovec (1979) uvadi, Ze produkce novych lokomotiv pfispéla k ristu objemu piepraveného
nakladu po Zeleznici. S tim souhlasi i Rosni¢ka (1996), avSak piipomina nedostate¢né investice
do rekonstrukce zejména lokalnich trati.

Pokud je myslenka z dila citovana doslovng, je pravidlem uvést i ¢islo strany, kde se predmétna
myslenka nachazi. Pfimo citovany text se na rozdil od parafrazovaného textu pise kurzivou a uvadi
se do uvozovek (viz nize uvedeny ptiklad).

wIradicni demografické a ekonomické ukazatele jsou pro tyto potreby dostatecné komplexni,
poskytuji vyznamné informace i pro oblasti spolecenskeé praxe a verejné spravy.* (Jetabek et
al., 2021, s. 424).

Doslovné citace se pouzivaji spiSe vyjime¢né, hlavné v ptipadech, kdy jsou citovany naprosto
originalni nazory nebo kdy hrozi, ze by byl parafrazovanim naruSen smysl citované myslenky.
Neptipustné je doslovné citovani delSich pasazi cizich textii — zejména v piipadech, kdy nejde o texty
né&jak myslenkove obtizné. Takové ptipady by urcit€ nebyly vnimany jako projev sectélosti, ale spis se
povazuji za doklad formula¢ni lenosti.

Vyse uvedeny piiklad zaroven odpovida na otazku citace praci, které maji vic nez jednoho autora.
Plati, Zze v ptipadé tfi a vice autoril se v textu uvede pouze ptijmeni prvniho z nich a ostatni jména jsou
nahrazena bud’ ¢eskou zkratkou a kol. nebo latinskou zkratkou et al. (z latinského et alii, tj. ,,a jini*).
To v8ak neplati v piipadé tvorby zavéreéného seznam pouzitych zdroji. V této ¢asti je nezbytné, aby
autor uvedl jména vSech autord citovaného dila.

V piipadé diplomovych praci se autor muize setkat s tzv. autocitaci. Jedna se o citaci vlastnich diive
publikovanych praci. Hlavnim cilem autocitace je propojeni mezi souc¢asnym vyzkumem autora a jeho
predchozi praci. Lze ji pouzit k navazani na pfedchozi zjiSténi, posileni argument nebo prokazani
v piipad¢, Ze jsou nezbytné pro podporu argumentace predkladanych vysledkt. V piipadé, ze se jedna
o citaci bez zjevné navaznosti k novému textu, nebo v ptipadé kvalifikacnich praci na UP, kde mira
obsahové podobnosti s pfedchozi praci prekro¢i 50 %, je zneuziti autocitace povazovano za druh
plagiatorstvi.
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Pro uplnost je tfeba zminit také sekundérni citaci. Tato citace se objevuje v piipadech, kdy je
citovano dilo, kter¢ je v ramci jiné prace citovano, a autor jej chce pouzit ve své vlastni praci. Vzdy
se doporucuje dohledavat piivodni zdroje a sekundarni citaci se, pokud je to mozné, vyhybat.

Frekventovanou soucésti seminarnich a kvalifika¢nich praci jsou také obrazky a tabulky. Vyjimku
tvoii teoreticky zamétené prace, které nemusi grafickymi prvky disponovat. Jak jiz bylo zminéno
v predchazejici kapitole, kazdy graficky prvek musi mit uvedeny svij zdroj. V ptipadé vlastniho
zpracovani, nebo autorské fotografie, je potfebné tuto skute¢nost rovnéz uvést. V ptipadé prevzatych
grafickych prvka se uvadi zdroj dat, piipadné jméno autora, instituce, nebo jen v ptipadech absolutni
nouze webové lokality.

Castym neduhem, ktery se v pisemnych pracich vyskytuje, je citovani elektronickych encyklopedii,
zejména pak Wikipedie. Elektronické encyklopedie slouZi jako ptehledny soupis informaci, nejsou ale
odbornymi texty a nemohou byt nikdy primarnim zdrojem. Na zakladé svého citaéniho aparatu vsak
casto dokazou autory nasmérovat na oveérené zdroje informaci. Nekdy je ale mozné najit graficky
material, ktery je dostupny jenom na Wikipedii ¢i jinych obdobnych encyklopediich. V takovém ptipadé
je mozné grafiku pouzit, pficemz je nutné ji korektné citovat. Zde se mtize autor setkat s riznymi jmény,
prezdivkami nebo pseudonymy autord ¢lankd. V takovém pfipadé neni mozné dohledat, kdo se
za danym pseudonymem skryva, a proto se i takovy format jmen autord uvadi. Nazornym ptikladem
muze byt citace smysleného grafického materialu z elektronické encyklopedie:

Zdroj: Alibabal23 (2014)

Je tfeba mit na paméti, Ze podobna citace, jakkoliv je formalné korektni, nestavi autora pravé
do pfiznivého svétla a vzbuzuje vzdy pochyby o zpisobu jeho prace.

5.1 Zavérefny seznam pouZitych zdroju

Seznam pouzitych zdroji ma vyznamnou funkci, ktera ¢tenare odkazuje na celé dilo, kde je mozné
dohledat dalsi, podrobné&jsi informace. Plati, Ze vSe, CO je pribézné citovano v textu prace, musi byt
uvedeno v zavéretném seznamu zdroji a opacné€. Seznam literatury je fazen abecedné dle ptijmeni
autorti a sekundarné chronologicky. Pfiklad primarniho i sekundarniho tazeni (citace stylu APA) je
uveden niZe. V piipadé chronologického fazeni mize dojit k situaci, kdy autor ve stejny rok publikoval
nekolik odbornych textl. Piiklad nize takovou situaci ndzorn€ vysvétluje. Nize uvedené citace jsou
z dtivodu piehlednosti oCislované. V pripadé seznamu pouzitych zdroji v seminarnich a kvalifikacnich

pracich neni ¢islovani potiebné.

Batista, F. (1999). Climate change in the regions of Europa. Climeteo 29(2), 132-241.

Curry, R. H. (2018a). What is climate change? Taurus, Royal Academy.

Curry, R. H. (2018b). Climate change: evidence and causes. Weather Impact 22(5), 24-30.

Demek, J. (1996). Catastrophic implications of global climatic change in the cold regions

of Euroasia. GeoJournal 38(3), 141-250.

5. Foukal, D., Studeny, J., Borova, K. & Rafaj, K. (2016). Socialistické kominy jako symbol
ekonomického rustu a klimatické recese. Meteorologie a klimatologie 56(4), 44-56.

6. Hnédy, L. (2004). Chemické slozeni atmosféry. In: J. Klaskova & M. Drapal (Eds.),

Atmosféra (pp. 67-89). Istropolitanum.

7. KRNAP (2004). Plin péce o KrkonoSsky ndrodni park a jeho ochranné pdasmo. URL:
https://old.krnap.cz/krnap-a-jeho-ochranne-pasmo/.

PR

Kazda z vySe uvedenych citaci mé v tomto kratkém seznamu svilj vyznam. Ackoli se mlizou zdat
stejné, jedna se o zapisy dél z riznych typt zdroju. V piikladech 1, 3, 4 a 5 se jedna o standardni zapis
zdroje, ktery pochazi z odborného periodika. Pro vyhledavani odbornych ¢lankt je mozno vyuzit
specialni databazové vyhledavace (Scholar, Ebsco, ResearchGate atd.), které odkazuji na konkrétni
¢lanek. Je vhodné ptipomenout, Ze v seznamu zdroji je potfeba jej uvést jako standardni ¢lanek
odborného periodika, ne jako internetovy zdroj s odkazem na databazovy vyhledavac¢. Priklad 2
reprezentuje citacni zapis knihy, nebo monografie. Zaroven s piikladem 3 demonstruje zapis d¢l
jednoho autora ve stejny rok. Aby bylo mozné dila v pribéznych citacich rozlisit, vyuziva se zapis
malého pismena abecedy za rok publikace (napi. Jak uvadi Curry (2018a), klimaticka zména
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predstavuje...). Pfiklad 5 poukazuje na uvedeni jmen vSech autorG daného clanku. Piiklad 6
demonstruje zapis kapitoly v knize. Nakonec ptiklad 7 je ukazkou citace internetovych zdroji. Na tomto
misté je vhodné pfipomenout, Ze internetové zdroje neni nutno vymezovat jako zvlastni kategorii
v seznamu literatury.

Do seznamu pouzitych zdroji jsou fazeny i zdroje jakychkoliv dat, pfipadné webové stranky,
na kterych se citovana informace nachazi. Vhodnou piipominkou je, ze pouzivani dat nebo mapovych
vrstev, podléha licenénim podminkdm, které jsou soucasti stranky nebo piedmétného balicku.
V nékterych piipadech autor, spolecnost nebo instituce vyzaduje piesnou formu citace dila. Takovym
ptikladem je digitalni geograficka databaze ArcCR 500 ve verzi 3.3, u které autorska spoleénost
v licenénich podminkach (¢l. 2) vyzaduje specifickou citaci dila pfi pouZiti a publikaci dat.

V geografii je nejcastejsi citovani podle stylu APA, ve spolecenskych védach je pomérné casto
vyuzivano i citani normy ISO 690, se kterym se také setkate v materialech knihovny UP v Olomouci.
Rizné citacni styly jsou vzajemné zaménitelné, je ale tfeba mit na paméti, Ze je naprosto nepiipustné je
V rdmci jedné prace kombinovat. V ptipadé€ jakychkoliv nejasnosti v citacnim aparatu lze doporucit
k prostudovani pravidla citaéniho stylu APA nebo ¢eskou citaéni normu CSN ISO 690:2022, ktera
definuje, jak korektné citovat pouzité zdroje. V tomto ohledu mohou byt také uzite¢né riizné citaéni
manazery (viz napf. prehled na webu https://ezdroje.upol.cz/citace/ nebo  piimo
https://www.zotero.org/).

5.2 Plagiatorstvi

Pomérn¢ cCastym problémem, zejména semindrnich, ale bohuzel také kvalifika¢nich praci,
je nespravné, nebo absentujici citovani pouzitych zdroji. Plagiatorstvi se autor dopousti, jestlize
myslenky jinych autord v textu predklada jako své, a radné necituje ptvodni zdroje. Pfitom neni
rozhodujici, jestli je divodem vzniku plagiatu autorova snaha podvadét, nebo (jen) jeho neznalost
spravnych postupt citovani, neznalost v tomto pfipadé rozhodné neomlouva! Originalita kazdé
odevzdané prace je automaticky ptfezkoumana softwarem.

Je dulezité zminit také existenci Studijniho a zkuSebniho fadu Univerzity Palackého v Olomouci,
ktery uvadi, ze pii zpracovani zavérecné i jiné pisemné prace je zjisténé plagiatorstvi disciplindrnim
prestupkem. V takovém pfipadé je situace feSena disciplinarni (pfipadné etickou) komisi pfislusné
fakulty a v zavaznych piipadech mize vést k predéasnému ukonceni studia.

V soucasnosti je velmi diskutovanym tématem vyuzivani generativnich modeld tzv. umélé
inteligence (Al) pfi zpracovani pisemnych praci. Lze obecné doporucit, aby studenti tento zpiisob
ziskavani informaci vyuzivali k inspiraci, ale soucasné se, pokud mozno, vyhybali kopirovani
vygenerovanych textl. V pfipadé vyuziti t€chto generativnich modell je vhodné se modelu zeptat
na informacni zdroje, které jej vedly k vygenerovani daného textu, a soucasné je potieba tyto zdroje
v textu seminarni ¢i kvalifikacni prace pfiznat a fadné citovat. I tady vSak musime byt obezietni
a v8echny uvedené zdroje ovéfit. V né€kterych piipadech totiZ tyto modely tzv. ,,halucinuji®, a mohou
vytvafet i neexistujici odkazy (citace) na odborné zdroje (monografie, Casopisy). V piipadé,
ze generativni model nedokaze dodat ptivodni primarni zdroj informaci, i tak je potfeba pomoci
citaéniho aparatu pfiznat, Ze se nejedna o vlastni myslenku, nybrz jde o parafrazi informaci z né¢jakého
konkrétniho generativniho modelu. Zkuseny pedagog (vychazejic ze systematického pozorovani
studenta) a profesional ve svém oboru, ¢asto dokaze odhalit, jestli je prace sepsana studentem ¢i nikoliv.

Doporuceni k uZivani generativnich modelii AI na Univerzité Palackého v Olomouci:

Veskeré systémy Al (generativni ¢i jiné) na UP je tieba vyuZzivat tak, aby byly dodrZeny etické principy
UP definované Etickym kodexem zaméstnanct a studentti UP, a to nasledovné:

a) Umélou inteligenci je tieba pouzivat smysluplné a zodpovédné — tak, aby nam slouzila jako
nastroj, pomoci kterého budeme zlepSovat naSe znalosti a dovednosti ¢i zefektiviiovat
pedagogickou a védeckovyzkumnou cinnost na UP. To znamena vyuziti Al jako studijniho,
manazerského a administrativniho a edi¢niho nastroje, nikoliv jako plnou nahradu tvirci
¢innosti. Nedoporucuje se tedy pouzivat nastroje generativni Al k formulaci vlastniho textu, tj.
udajného vlastniho tvrzeni autora, ¢i jeho zavéra, argumentl apod.
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b) Al nesmi byt zneuzivana k plagiovani. V odbornych textech a dal$i tviir¢i ¢innosti véetné
uméleckych vystuptl je vyuziti generativni Al nutné deklarovat.

¢) Pracovnici ani studenti se nesmi vydavat za autory textll ani dalSich tvircich vystupt
vygenerovanych s pomoci Al

d) Al nesmi byt zneuzivana k umyslnému zkreslovani vysledkti védy a vyzkumu (napt. ucelova
modifikace a falzifikace dat).

e) Al nesmi byt zneuzivana k tvorb¢ a Sifeni nepravdivych informaci.
f) Veskeré vystupy generované Al je tieba ovefit.

g) Odpovédnost nese vzdy ¢lovek, ktery Al timto zpisobem zneuzije.
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Priloha 1 - Piehled nejcastéjSich zdroji a ptikladi citaci v seminarnich a kvalifika¢nich pracich

Zdroj

Citace (APA)

Casopis

Batista, F. (1999). Climate change in the regions of Europa. Climeteo 29(2),
132-241.

Casopis (vic autortr)

Foukal, D., Studeny, J., Borova, K. & Rafaj, K. (2016). Socialistické kominy jako
symbol ekonomického ristu a klimatické recese. Meteorologie a klimatologie 56(4),
44-56. https://doi.org/10.5507/mk.2016.56.044.

Kniha

Curry, R. H. (2018a). What is climate change? Taurus, Royal Academy.

Kniha (vic autort,
druhé vydani)

Strasidlo, P., Hajkova, R. & Motic, V. (2018). Modelovani prostorovych interakci.
(2nd ed.). Karmit.

Kapitola v knize

Hnédy, L. (2004). Chemické slozeni atmosféry. In: J. Klaskova & M. Drapal (Eds.),
Atmosféra (pp. 67-89). Istropolitanum.

Internetovy zdroj

KRNAP (2004). Pldin péce o Krkonossky narodni park a jeho ochranné pasmo. URL:
https://old.krnap.cz/krnap-a-jeho-ochranne-pasmo/.

Ustni sdé&leni

Rozhovor s Gabrielem Letenskym vedl Martin Argus, 29. 2. 2009.

Film

Forman, M. (Director). (1984). Amadeus [Film; DVD]. Orion Pictures.

Zdroj: vlastni zpracovani

Priloha 2 - Prehled nejcastéjsich zdroji a ptikladi citaci v seminarnich a kvalifika¢nich pracich

Zdroj

Citace (CSN SO 690:2022)

Casopis

BATISTA, Filippe, 1999. Climate change in the regions of Europa. Climeteo. Ro¢. 29,
¢.2,s.132-241. ISSN 0042-7XYZ.

Casopis (vic autortl)

FOUKAL, David; STUDENY, Jonatén; BOROVA, Katefina a RAFAJ, Koloman,
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