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Dokument stanovuje závazné normy a formální požadavky na studentské kvalifikační 

a semestrální práce na Katedře historických věd FF ZČU v Plzni. 
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1 Titulní strana 

Práce obsahuje titulní stranu, kde jsou uvedeny následující informace: 

 jméno a příjmení studenta 

 ročník, forma a obor studia – např. "1. ročník, prezenční, Obecné dějiny" 

 fakulta, katedra 

 předmět, pro který je práce určena 

 název práce 

Titulní strana kvalifikační práce musí být v souladu s příslušným vzorem, který zle 

stáhnout na stránkách fakulty: 

http://ff.zcu.cz/study/informace-pro-studenty/posledni-rocniky/zaverecna-prace/ 

 

2 Rozsah práce 

Rozsah práce v počtu normostran stanoví vyučující. U kvalifikačních prací platí, že 

bakalářská práce by měla splňovat minimální rozsah 30 normostran, diplomová 

minimálně 60 a doktorská práce minimálně 120 normostran. 

 1 NORMOSTANA = 1800 znaků včetně mezer. 

Počet normostran lze zjistit v textovém editoru Microsoft Word 2007 a 

novějším pomocí funkce počet slov na spodní liště. 

Rozsah práce tvoří úvod, samotný text práce a závěr. Do rozsahu se nezapočítává 

titulní strana, přílohy a seznam literatury a pramenů. V případě kvalifikační práce do 

rozsahu dále nepatří poděkování, prohlášení a cizojazyčné resumé. 

 

3 Grafická podoba textu 

Předpokladem je logické členění textu do vět, odstavců a kapitol, přičemž odstavec by 

nikdy neměl být tvořen pouze jednou větou. Stejně tak kapitola nemá být tvořena 

pouze jedním odstavcem. 

 

 

http://ff.zcu.cz/study/informace-pro-studenty/posledni-rocniky/zaverecna-prace/
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 Kapitoly jsou číslovány následovně: 

  1  Název kapitoly 1. úrovně 

  1.1  Název podkapitoly 1. úrovně 

  1.1.1  Název podkapitoly kapitoly 2. úrovně 

  2  Název kapitoly 1. úrovně 

 Názvy kapitol se formátují pomocí textového editoru Microsoft Word. 

("Nadpis 1", "Nadpis 2" atd.) 

 Přílišné stupňování podkapitol má za na následek horší přehlednost a orientaci 

v textu. Rozdělení do podkapitol 2. a nižší úrovně proto užijeme jen tehdy, je-li 

to nezbytně nutné. 

 Číslování stran práce začíná až od úvodu. Titulní strana, obsah apod. nejsou 

číslovány. Úvod je také první číslovanou kapitolou práce. 

 Text je vždy zarovnán do bloku. 

 Písmo samotného textu je vždy patkové (Times New Roman) o velikosti 12 

nebo 13. 

 Používá se řádkování 1,5. 

 Formátování textu je jednotné v celé práci. 

 Kurzíva se v textu používá pro označení odborných nebo cizích termínů, názvů 

knih apod. Používá se také při uvedení doslovné citace z některého zdroje. 

Takovou citaci ohraničují uvozovky (rovněž v kurzívě) a je opatřena odkazem 

na poznámku pod čarou, kde je uveden konkrétní zdroj. 

 Okraje u semestrální práce jsou standardní, tzn. 2,5 cm po všech stranách listu. 

U kvalifikační práce jsou okraje nastaveny takto: 

 nahoře: 2,5 cm 

 dole: 2,5 cm 

 vlevo: 3,5 cm 

 vpravo: 2,5 cm 

Širší okraj na levé straně je z důvodu budoucího svázání práce. 
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4 Struktura práce 

Práci tvoří úvod, tematické kapitoly a závěr. 

Před úvod řadíme v uvedeném pořadí: 

 titulní stranu 

 partitulní stranu (u kvalifikační práce; vzory jsou dostupné na webu fakulty) 

 poděkování (u kvalifikační práce) 

 autorské prohlášení (u kvalifikační práce) 

 obsah 

Za závěr řadíme v uvedeném pořadí: 

 seznam zkratek (pokud to vyžaduje charakter práce; zejména u kvalifikačních 

prací) 

 seznam použité literatury a pramenů 

 cizojazyčné resumé (u kvalifikační práce) 

 přílohy (dobrovolné, musí být číslovány, 

 např. "Příloha č. 1 –Schéma bitvy u Wagramu") 

V úvodu práce musí být vymezeno téma, vytyčen cíl práce, zdůvodněna struktura textu 

a předestřen obsah kapitol. Čtenář by se měl také dozvědět, jaké výzkumné otázky si 

autor klade, popřípadě s jakými hypotézami pracuje. Do úvodu patří rovněž 

zhodnocení použité literatury a pramenů z hlediska významu po autorům výzkum a 

práci. 

Členění tematických kapitol by mělo sledovat určitou logiku. Obsah kapitol pak musí 

směřovat k určitému cíli, který byl vytyčen v úvodu, a průběžně prezentovat autorovu 

argumentaci. 

V závěru práce autor stručně rekapituluje hlavní myšlenky, argumenty a teze obsažené 

v tematických kapitolách a na základě získaných poznatků formuluje své vlastní 

závěry a prezentuje výsledky svého bádání. Autor by měl rovněž odpovědět na 

výzkumné otázky, které si stanovil v úvodu, a měl by potvrdit nebo vyvrátit hypotézy, 

se kterými pracoval. 
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5 Poznámky pod čarou 

Součástí textu je také poznámkový aparát. Poznámky pod čarou se vytváří pomocí 

příslušné funkce v textovém editoru (Microsoft Word 2007 a novější). 

Poznámky pod čarou tvoří odkazy na informační zdroje (bibliografické údaje), dále 

rozšiřující informace, které by rušily plynulost textu, nebo zde můžeme představit 

osobnosti, o kterých v práci píšeme, doplnit alternativní pohledy na příslušnou 

problematiku, doporučit rozšiřující literaturu, vysvětlit odborné termíny, uvést 

historické souvislosti atd. 

 

6 Seznam pramenů a literatury 

Každá práce obsahuje seznam pramenů a literatury (u semestrálních prací většinou jen 

seznam literatury) a musí obsahovat všechny zdroje, na které je v textu odkazováno. V 

seznamu se naopak nesmí objevit položky, které nebyly při psaní textu použity (tzn. 

nebylo na ně v textu odkazováno). 

Položky v seznamu pramenů a literatury řadíme abecedně, nepoužíváme odrážky ani 

číslování. Pro všechny zdroje uvedené v seznamu je používán stejný formát 

bibliografických údajů (viz následující kapitola). Stejně tak je nutné, aby formát 

bibliografických údajů byl jednotný v celé práci. V tomto ohledu musí být autor 

konzistentní. 

U kvalifikačních prací je potřeba seznam pramenů a literatury vnitřně členit. Je to 

kvůli velkému počtu položek a z důvodu lepší přehlednosti. Seznam literatury a 

pramenů tedy členíme následovně na: 

 nepublikované prameny 

 publikované prameny 

 periodika (např. dobový tisk) 

 literaturu (zahrnuje knihy, sborníky, studie/články apod.) 

 internetové zdroje 
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7 Formát bibliografických údajů 

7.1 Kniha 

BUDIL, Ivo T., Od prvotního jazyka k rase, Praha 2002. 

BUDIL, Ivo T., Úsvit rasismu, Praha 2013. 

CLARKE, John, British Diplomacy and Foreign Policy 1782–1865. The National Interest, 

London, Boston, Sydney, Wellington 1989. 

HLAVAČKA, Milan, PEČENKA, Marek, Trojspolek. Německá, rakousko-uherská a italská 

zahraniční politika před první světovou válkou, Praha 1999. 

CHESNEY, Francis Rawdon, MOLBECH, Christian, MICHELSEN, Edward H., Das 

Türkische Reich, Leipzig 1974. 

RYCHLÍK, Jan a kol., Mezi Vídní a Cařihradem. 1. Utváření balkánských národů, Praha 

2009. 

SKŘIVAN, Aleš, Císařská politika. Rakousko-Uhersko a Německo v evropské politice v 

letech 1906–1914, Praha 1996. 

ŠEDIVÝ, Miroslav, Metternich, the Great Powers and the Eastern Question, Plzeň 2013. 

 

Citace z knihy/odkaz na knihu v poznámkách pod čarou: 

 ŠEDIVÝ, Miroslav, Metternich, the Great Powers and the Eastern Question, Plzeň 

2013, s. 999. 

 RYCHLÍK, Jan a kol., Mezi Vídní a Cařihradem. 1. Utváření balkánských národů, 

Praha 2009, s. 222. 

 

Opětovném citování z knihy/odkazování na knihu (krácení): 

 ŠEDIVÝ, s. 1001. 

 Tamtéž, s. 1005. 

 Tamtéž. 

 RYCHLÍK, s. 125–128. 

 ŠEDIVÝ, s. 326. 

 RYCHLÍK, s. 127 

 Tamtéž. 
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 Tamtéž, s. 128–130. 

 

Při opětovném citování autora, od kterého používáme ve své práci více než jedno dílo, 

uvádíme název příslušné knihy ve zkrácené podobě: 

 BUDIL, Úsvit, s. 62. 

 Tamtéž. 

 BUDIL, Od prvotního jazyka, s. 22. 

 Tamtéž, s. 25–27. 

 

7.2 Studie/článek v časopise 

KODET, Roman, The Contribution to the History of the Ottoman Navy in the 19
th

 Century 

and before the First World War. In: Prague Papers on History of International Relations 14, 

2010, 2, s. 95–102. 

RODKEY, Frederick Stanley, The Views of Palmerston and Metternich on the Eastern 

Question in 1834. In: English Historical Review 45, 1930, 3, s. 627–640. 

 

Citace ze studie/odkaz na studii v poznámkách pod čarou se tvoří stejným způsobem 

jako v případě knihy. 

 

7.3 Studie ve sborníku 

BOSWORTH, Richard J. B., Italy and the End of the Ottoman Empire. In: KENT, Marian 

(ed.), The Great Powers and the End of Ottoman Empire, London, Boston, Sydney 1984, s. 

52–75. 

SCHROETER, Daniel J., The Changing Relationship between the Jews of the Arab Middle 

East and the Ottoman State in the Nineteenth Century. In: LEVY, Vigdor (ed.), Jews, Turks, 

Ottomans. A Shared History, Fifteenth Through the Twentieth Century, New York 2002, 

s. 88–107. 

 

Citace ze studie ve sborníku/odkaz na studii ve sborníku se tvoří stejným způsobem 

jako v případě knihy. 
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7.4 Vydaný pramen 

BITTNER, Ludwig, UEBERSBERGER, Hans, PRIBRAM, Francis, SRBIK, Heinrich (ed.), 

Österreich-Ungarns Aussenpolitik von der bosnischen Krise 1908 bis zum Kriegsausbruch 

1914. Diplomatische Aktenstücke des österreichisch-ungarischen Ministeriums des Äussern, 

sv. IV, Wien, Leipzig 1930. 

BOGHITSCHEWITSH, M. (ed.), Die auswärtige Politik Serbiens 1903–1914, Band I. 

Geheimakten aus serbischen archiven, Berlin 1928. 

 

Citace/odkaz na konkrétní dokument z edice vydaných pramenů v poznámkách pod 

čarou: 

 Telegram Berchtolda do Petrohradu, Berlína, Londýna, Paříže, Říma, Istanbulu a 

Bukurešti, 13. 8. 1912, BITTNER, Ludwig, UEBERSBERGER, Hans, PRIBRAM, Francis, 

SRBIK, Heinrich (ed.), Österreich-Ungarns Aussenpolitik von der bosnischen Krise 1908 bis 

zum Kriegsausbruch 1914. Diplomatische Aktenstücke des österreichisch-ungarischen 

Ministeriums des Äussern (dále jen ÖUA), sv. IV, Wien, Leipzig 1930, s. 339–340. 

 Kompletní text spojenecké smlouvy včetně tajného dodatku a vojenské konvence viz 

BOGHITSCHEWITSH, M. (ed.), Die auswärtige Politik Serbiens 1903–1914, Band I. 

Geheimakten aus serbischen archiven, Berlin 1928, s. 206–213. 

 

Opětovné použití (krácení): 

 Protokol ze zasedání ministerské rady pro společné záležitosti, 14. 9. 1912, ÖUA, 

sv. IV, s. 429. 

 Tajný dodatek srbko-bulharské spojenecké smlouvy, 13. 3. 1912, 

BOGHITSCHEWITSH (ed.), s. 208–211. 

 

7.5 Nevydaný pramen 

V seznamu literatury a pramenů se objeví kompletní výčet použitých archiválií. Uvádí 

se archiv (instituce), případně sekce, fond a seznam jednotlivých kartonů. 
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Citace/odkaz na nevydaný pramen v poznámkách pod čarou: 

 Metternich Esterházymu, Vídeň 23. 3. 1838, Haus-, Hof- und Staatsarchiv (dále jen 

HHStA), Staatenabteilungen (dále jen StA), England 178. 

 

Dále se pak krátí: 

 Metternich Esterházymu, Vídeň 19. 9. 1838, HHStA, StA, England 178. 

 

7.6 Periodika 

Západočeský večerník, 11. 3. 1939, XIX/248. 

 

7.7 Internet 

Především nesmí chybět internetová adresa a datum navštívení. 

Die Deutschnationale Volkspartei (DNVP). In: Deutsches Historisches Museum [online], [cit. 2012-

11-07]. Dostupné z: http://www.dhm.de/lemo/html/weimar/innenpolitik/dnvp/index.html. 


