Rozhodnuti rektora ¢. 4/2012

Zavazna metodika pro psani kvalifika¢nich praci na MUP

1. Stanovuji zavazna pravidla pro psani kvalifikacnich praci na MUP. Témito pravidly jsou
povinni se tidit studenti, akademi¢ti pracovnici, vedouci a oponenti kvalifikacnich praci,

predkladanych k obhajobam na MUP.
2. Zavazna metodika pro psani kvalifikac¢nich praci na MUP je ptilohou €. 1 tohoto rozhodnuti

rektora.

v Praze, dne 13. Gnora 2012

Prof. PhDr. Michal Klima, CSc., M.A.
rektor Metropolitni univerzity Praha



Piiloha €. 1 Zavazna metodika pro psani kvalifika¢nich praci na MUP
Upozornéni: NedodrZeni zavaznych pravidel uvedenych v tomto rozhodnuti rektora znamena

automaticky povinnost pi‘epracovat zavére¢nou praci, a to i pokud bude tento nedostatek zjiStén
az v pribéhu ustni obhajoby u SZZK!!!

Vniti'ni podoba prace a stylistika

Prace mohou byt psany v Ceském ¢i slovenském jazyce nebo v jazyce, ve kterém je uskuteCtiovan
akreditovany studijni program, resp. studijni obor, do kterého je student zapsan. O vyjimkach
rozhoduje vedouci katedry dle oboru studenta.

= QObsah prace

Samotny obsah prace (ndzvy kapitol a stranky) se uvadi na za¢atku priace.
Standardni strukturu prace zpravidla tvofi:

Titulni strana

Prohlaseni

Obsah

Seznam zkratek

Uvod

Teoreticko-metodologicka ¢ast
Analyticka (prakticka) Cast prace
Zavér

Seznam pramenti a odborné literatury
Ptilohy

zcela jako posledni stranka kvalifika¢ni prace (za prilohy): Abstrakt v ceském a anglickém jazyce

= Rozsah prace

Rozsah prace je udavan v normovanych stranach (normostrana je 1800 znakli s mezerami). Bakalarska
prace musi splitiovat minimalni rozsah 40 normostran (bez pfiloh), diplomova prace minimaln¢ 60
normostran (bez ptiloh). Tiskova strana prace se nemusi s normostranou kryt, ale prace musi byt do
tisku, resp. do pdf verze zpracovana patkovym pismem (nejlépe Times New Roman) velikosti 12 s
radkovanim 1,5 a musi mit alespon 30 fadkd na stranku a alespon 67 tideri na fadek.

Pii zpracovani je tieba dbat na vyvazenost jednotlivych &asti. Uvod méa obvykle rozsah 2 — 3 strany,
teoreticko-metodologicka ¢ast by méla tvofit asi tfetinu celé prace, analyticka cast asi dvé tfetiny a
z4ver 3 - 5 stran.

* Formalni uprava prace

V celém textu prace musi byt dodrzena jednotna grafickd podoba. Prace je tiSténa oboustranné
(poc€inaje tvodem a konce ptilohami) na bily papir formatu A4 (80 g.m-2).



Radkovani a okraje

V textovém editoru Microsoft Word je nejvhodnégjsi volit nastaveni fadkovani 1,5. Pocet fadkti musi
byt alespont 30 fadkd na stranku. Radkovani musi byt v celém dokumentu jednotné. Levy okraj textu
zacind maximaln€¢ 3.0 cm od levého okraje stranky. Horni i dolni okraj stranky je 2,5 cm, v dolnim
okraji uprostied je uvedeno cislo stranky.

Typy a velikost pisma

Prace musi byt psana patkovym typem pisma (napi. Times New Roman). Pro data v tabulkach a
grafech je mozné pouzit i jiny druh pisma, vCetné bezpatkovych (napf. Arial). Nadpisy musi byt
stejného typu pisma jako je zakladni text. Uprava a umisténi nadpisti musi byt v celém textu jednotna.
V celém textu prace musi byt dodrzena jednotna graficka podoba.

Velikost pisma je 12 pt pro zakladni text, 10 pt pro poznamkovy aparat, doporucené fadkovani v
rozmezi 1,5. Poznamky pod Carou byvaji o velikosti 10 boda. Popisky tabulek, obrazki a schémat
véetné jejich ¢islovani se uvadéji pod nimi stejnou velikosti pisma, jako je text prace, a pod grafickym
znazornénim se uvadi pramen kurzivou a velikosti pisma mensi nez zakladni text.

Cislovani stranek: Stranky se &isluji dole uprostied. Titulni strana, prohligeni, obsah a seznam
zkratek se neéisluji, ale zapogitavaji se do potadi stranek. (Uvod tedy napt. zaéina strankou 7).

Kapitoly prvni Urovné se zacinaji psat na novém listu papiru, nazvy kapitol se uvadéji na
samostatnych tadcich velikosti pisma 16, tu¢n€¢, mohou byt i kapitdlkami, nepiSe se za nimi tecka.
Podkapitoly se pisi velikosti pisma 14, tuén¢ a malymi pismeny.

Pro Cislovani kapitol se pouziva viceuroviové ¢lenéni:
1. Nazev kapitoly

1.1 Podkapitola

1.1.1 Oddil

Nazvy kapitol, podkapitol, oddila i jakychkoli dalSich urovni ¢lenéni €asti prace se pisi vidy
s velkym pocatenim pismenem. Uvod, zavér a seznam pouzité literatury se nedisluji jako
samostatné kapitoly.

ey

Novy odstavec se oddéluje odsazenim prvniho fadku o 1,5 cm. Pouziji-li se v textu zkratky, musi byt
vysvétleny vzdy u prvniho vyskytu zkratky (v zavorce, pfipadné v poznamce pod carou, jde-li o

vvvvvv

Zpiisob zarovnani textu: Nejcastéji se pouziva oboustranné (ve Wordu piikaz: zarovnat do bloku).




Clenéni textu

Casti prace se obvykle oznacuji arabskymi Cislicemi, za¢ina se od jednicky. Uvod se necisluje.
Lze pouzit i kombinace Fimskych a arabskych ¢islic, velkych a malych pismen. V soucasné dobé
se dava piednost desetinnému tFidéni. Tecka na konci oznaceni se déla.

* Tabulky a obrazky

Tabulka je prehledné uspotadani Ciselnych dat a riznych slovnich udaji. Tabulku tvoii nazev popf.
¢islo tabulky (je-li jich v textu vice a je tieba se na n¢ odvolavat, Cislujeme priubézné v celé praci nebo
v ramci jednotlivych kapitol), hlavicka (ndzev sloupcii), legenda (bocni nazev, ktery oznacuje obsah
radkt), sloupce a fadky.

Néazev se umist'uje nad tabulkou a ned¢la se za nim tecka.

Priklad:
Tabulka 2 Vyvoj poctu obyvatel v letech 1995 — 2000
Tab. 2-1 Vyvoj poctu obyvatel v letech 1995 — 2000

Vsechny druhy graf, schémat, fotografii, obrazkd maji spoleéné oznaceni obrézek. Obrazky
¢islujeme a obvykle oznaujeme i ndzvem.

Pokud jsou obrazky, grafy nebo tabulky mensiho rozsahu (ne vétsi nez ptiblizné polovina stranky), je
idealni umistit je pfimo do textu prace. Pokud jsou vétsiho rozsahu, ptipadné pokud je naptiklad vice
velkych obrazki za sebou, je vhodné je umistit az na konec prace samostatné jako pfilohy.

Cislo a nazev tabulky piSeme vzdy nad tabulku, &islo a nazev obrazku piseme pod obrazek.
Za kazdou tabulkou nebo obrazkem je uveden zdroj, odkud byly prevzaty. Zdroj se piSe zpravidla
mensim pismem, kurzivou a je zarovnan doprava.



= Bibliografickeé citace, odkaz na citaci a seznam literatury

Citace

Na prvnim misté povaZujeme za nutné zduraznit, Ze bakalarska, resp. diplomova prace
nemiiZe byt napsana prostym poskladanim citaci (byt’ s FAdnym uvedenim zdroje, cozZ je
samoziejmou povinnosti) z odborné literatury. Jakakoliv citace slouZi predevSim
k podpore argumenti, nazori ¢i zavéri, které student musi formulovat v zavérecné
praci sam. Kvalifika¢ni prace musi byt vysledkem vlastni tviiréi prace studenta, nikoliv
kompilatem z ,,vhodné“ poskladanych citaci z odborné literatury!!!

S ohledem na autorska prava je naprosto nutné citovat autory, jejichz odborna literatura je
vyuZzivana.

Bibliograficka citace je souhrn udajt o citované publikaci nebo jeji casti, umoziujici jeji identifikaci.
Odkaz na citaci znamena odvolani se v textu na citaci uvedenou na jiném misté (pod ¢arou, v seznamu
literatury na konci prace apod.). Udaje v citaci obsahuji miniméalni Gdaje nezbytné k identifikaci
publikace nebo jeji ¢asti a dalsi udaje jako napt. nakladatel a pocet stran. Uvadi se tedy jméno autora,
nazev, poradi vydani, misto vydani, nazev nakladatelstvi, rok vydani, event. pocet stran, (u ¢asopisti
ro¢nik, Cislo periodika), a stranka v citovaném dile, z niz je uvedena citace prevzata.

V kvalifikaéni praci (bakalaiské, diplomové) nelze citovat z vysokoskolskych prednasek vyucujicich.
Jakoukoli citaci nelze také uvadét piimo k nadpisu kapitoly.

Odkaz na zdroj citace muze byt umistén bud’ v podob¢ tzv. zkracené citace piimo v textu prace
v zavorce, anebo formou zkracené citace ¢i uplné citace umisténé v poznamce pod ¢arou (ktera mize
byt umisténa bud’ pfimo na strance v prace, kde se citace vyskytuje, anebo na konci celého textu prace
v souborném seznamu odkazli; u delSich praci, jako jsou bakalarské a diplomové prace, je vhodnéjsi
citace uvadét pfimo na ptislusné strance pod ¢arou). Zvoleny zptisob musi byt kazdopadné v celé praci
jednotny. Citace se ¥idi normou CSN ISO 690.

Primou citaci (autor kvalifikacni prace doslova piebira uréitou vétu ve stejném znéni z jiného dila)
musi autor prace uvést zasadné v uvozovkach, nepiima citace (parafraze prevzaté myslenky jiného
autora) se uvadi bez uvozovek. U pfimé i nepfimé citace musi byt fadné uveden zdroj bibliografickym
odkazem:

Nejvhodnéjsi postup je nasledujici:

| 1) Odkaz na pramen citované pasaze:

ZKracena citace v textu:

Umist'uje se za konec véty ptimo do textu prace.

Piiklad: Cesky stranicky systém miize hodnotit jako ptiklad polarizovaného pluralismu (Novéak 2000:
153).



Novak=pftijmeni autora, 2000=rok vydani publikace, 153=citovana strana v publikaci.

Poznamka pod ¢arou:

Poznamka pod Carou a tato identifikace se uvadi na konec stranky.

Uplna citace

Uplnou citaci umist'ujeme vZdy pouze do poznamKy pod ¢arou, nemizeme ji umistit pfimo do
textu prace. Priklady tiplné citace:

Blize viz Pikna, B. (2012). Evropsky prostor svobody, bezpecnosti a prava (prizmatem Lisabonské
smlouvy). 3. rozsifené vydani. Praha : Linde Praha, 2012, s. 241.

Soucek, K. (2004). Volny pohyb osob v systému evropského prava a acquis Schengenu. In Sloboda
pohybu osob v systéme schengenskych dohod (Zbornik z medzindrodného vedeckého semindra
konaného diia 8. septembra 2004 v Bratislave). Bratislava : Akadémia Policajného zboru v Bratislave,
s. 16.

Naftizeni Rady (ES) ¢. 2007/2004 ze dne 26. fijna 2004 o ziizeni Evropské agentury pro fizeni
operativni spoluprace na vné&j§ich hranicich Evropské unie (Utedni véstnik EU L 395, 25. 11. 2004).

Pokud v dalsi poznamce chceme citovat pasaz ze stejné knihy ¢i stejného ¢lanku, a citovana pasaz
se zaroven nachazi v daném pramenu na zcela stejné strance, jako citace v predchozi poznamce,
neopisuje se znovu podrobné cela identifikace, ale provede se odkaz formou slova ,,tamtéz".

V ptipadé, Ze citujeme z prace stejného autora, od kterého v nasi praci citujeme i jiny jeho text, ktery
byl ovSem vydan ve stejném roce, pfida se v poznamce pod Carou i v seznamu literatury na konci
prace k roku vydani pismeno v poradi podle abecedy, napt.:

Burian 1997a: 503
Burian 1997b: 303 apod.

Citace odborného ¢lanku z ¢asopisu
Odkaz na citaci z odborného ¢lanku uvadime v textu obdobné jako odkaz na citaci z knihy, napf-.:
Novak 1999: 135

Pti citaci odborného ¢lanku z Casopisu pod ¢arou se nejdiive uvede nazev citovaného prispévku,
petitem nazev Casopisu, rok a popt. mésic vydani a dalsi tidaje, napt.:

Futik, P., Sipek, J. (2001). Schengensky informaéni systém. Integrace, ro¢. 2, &. 8, s. 156.

Pikna, B. (2011). Europol — postlisabonska uprava. Policajna teoria a prax. Bratislava, ro¢. 19, €. 2, s.
34.




Kitschelt, H. (1995). The Formation of Party Cleavage. In Post-Communist Democracies. Theoretical
Propositions. Party Politics, vol. 1, no. 4, s. 447-472; citovano dle: Mikule; Suchanek (eds.) 2009:
Pocta Zdenku Jicinskéemu k 80. narozenindm. Praha : ASPI, s. 235.

Pievzata citace

O prevzatou citaci se jedna v ptipadé, kdyz necitujeme pramen pfimo z originalu, ale z jiného dila,

v némz je citovan — napf.:

Kitschelt, H. (1995). The Formation of Party Cleavages in Post-Communist Democracies. Theoretical
Propositions, in: Mikule; Suchanek (eds.) 2009: 232

ZKkracena citace: Kitschelt 1995, cit.dle Mikule; Suchanek 2009: 235

Citace z internetu

Citace z internetu se uvadi v seznamu citaci také zasadné na konec stranky pod ¢arou.
Odkaz z internetu je zasadné tfeba citovat naprosto pfesné, tzn. je nutno zkopirovat celou adresu, a
k ni jesté nutno uvést datum, kdy byl soubor z této adresy pro potieby bakalaiské prace stazen:

Piklad: NK CR (2009). Sluzby Ndarodni knihovny Ceské republiky [online]. Praha: Narodni knihovna
Ceské republiky [akt. 2009-03-10]. Dostupny z WWW: http://www.nkp.cz/pages/page.php3?menu=3.

nebo napt.: Matousova, M. (1998). Svoboda informaci jako téma informaéni politiky [online]. lkaros,
roC. 2, ¢. 6 [cit. 2009-02-03]. Dostupny z WWW: http://www.ikaros.cz/node/227.

FRONTEX.(2011). What is Frontex? [cit. 2009-02-03]. Dostupny z WWW:
http://www.frontex.europa.eu/

Citace z internetu uvedena napt. oznacenim ,,Internet* nebo ,,Google“ naprosto nepostacuje!!!

| 2) Poznamka minéna jako vysvétlivka

Chceme-li k nasemu konstatovani v textu dodat néjakou vlastni poznamku, komentai ¢i vysvétlit
zkratku, tato vysvétlivka se zasadné umist'uje do tzv. pozndmky pod ¢arou.

Priklad:

Podle Oskara Krej¢iho bylo Adamcovo rozhodnuti zahdajit rozhovory s opozici siln¢ ovlivnéno
udalostmi v Polsku, kde byla opozice jiz od jara 1989 silnym partnerem u jednaciho kulatého stolu se
zastupci vlady. Vysledek prvnich polskych svobodnych voleb a zejména stanovisko M. S. Gorbacova,
Ze polsti komunisté musi svou porazku uznat a respektovat prani volict, Adamce utvrdilo v nazoru, ze
ani v CSSR jiz neni mozné opozici ignorovat. (srv. in: Krejéi 1991: 23)



Seznam pramenu a odborné literatury:

Do zavéreéné ¢asti prace (za Zavér) uvadime Seznam pramenii a odborné literatury.
Pouzité zdroje ¢lenime do téchto zdkladnich kategorii:
e Prameny (historické, pravni, dokumenty apod.)
e Monografie
e Odborné ¢lanky
e Judikatura (u pravnickych textu)
e Jiné dokumenty (napt. kvalifika¢ni prace jinych studenti, programy politickych stran
apod.)
o Internetové zdroje (text zodborného periodika, stazeny =z internetu napiiklad skrze
elektronické vyhledavace patii do sekce odborné ¢lanky)
e Audiovizualni zdroje (rozhlasovy, televizni porad)

V seznamu pramend a odborné literatury je nutno uvést uplné vSechny zdroje, ze kterych autor cerpal

(primarni prameny = napft. archivni dokumenty, sekundarni zdroje = odbornou literaturu, odborné
¢lanky, publicistickou literaturu = napt. novinové ¢lanky, internetové odkazy, filmy, audio dokumenty
apod.). Jména autorti, na rozdil od odkazli pod Carou, se pisi velkymi pismeny. Na konci je tecka.
Nazev Casopisu se pise kurzivou. Pokud ¢islo ISBN nevyjde na jeden fadek, nerozdé€luje se, ale umisti
se celé na druhy fadek.

Knihy jsou fazeny zasadné podle abecedniho seznamu podle pifjmeni autort, dle normy CSN ISO 690
a to nejcastéji v této podobé:

Prameny (historické, pravni a jiné dokumenty)

Nafizeni Rady ¢. 1683/1995 ze dne 29. kvétna 1995, stanovujici jednotny vzor viz (395R1683).
Naposledy pozménéné natizenim ¢. 179/2006 (Utedni véstnik EU L 363, 20. 12. 2006).

Stockholmsky program — oteviena a bezpetna Evropa, ktera slouzi svym ob&antim a chrani je (Ufedni
véstnik EU C 115, 4. 5. 2010).

Lisabonska smlouva pozméfujici Smlouvu o Evropske unii a Smlouvu o zaloZeni Evropskeho
spoleCenstvi, podepsana v Lisabonu dne 13. prosince 2007 (Utedni véstnik EU C 306, 17. 12. 2007).

Konsolidované znéni Smlouvy o Evropské unii (Utedni véstnik EU, C 83/15 , 30. 3. 2010).
Konsolidované znéni Smlouvy o fungovani Evropské unie (Utedni véstnik EU, C 83/47, 30. 3. 2010).
Listina zakladnich prav Evropské unie (2010/C 83/02) (Utedni véstnik EU, C 83/389, 30. 3. 2010).
Zékon €. 154/1994 Sb., o Bezpec¢nostni informacni sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist.

Usneseni vlady CR ze dne 23. ijna 2000 &. 1045 ke Zpravé o korupci v Ceské republice v roce 2001.

Vyhlagka MZV &. 96/1974 Sb., o Umluvé o potlaéeni protipravniho zmocnéni se letadel.



Monografie

CRAWFORD, K. (1996). East Central European politics today. Manchester : Manchester University
Press. 360 s. ISBN 0-7190-4621-1.

FUCIK, P., SIPEK, J. (2001). Schengensky informaéni systém. Integrace, ro¢. 2, &. 8, s. 150-167.

KITSCHELT, H. (2009). The Formation of Party Cleavages in Post-Communist Democracies.
Theoretical Propositions. Party Politics, vol. 1, iss. 4, p. 447-72; citovano dle: MIKULE, K.,
SUCHANEK, V. (eds.) Pocta Zderiku Jicinskému k 80. narozeninam. Praha : ASPI, 2009.

KUNG, J. (2000). Stranické systémy v re/konstrukci. Praha : SLON. 262 s. ISBN 80-85850-79-6.

OUTLA, V. a kol. (2008). Pravo Evropské unie. 2. vydani. Plzefi : Ale§ Cenék. 387 s.
ISBN 978-80-7380-084-0.

PIKNA, B. (2007). Vnitini bezpecnost a verejny poradek v evropském pravu (oblast policejni a
Jjustic¢ni spoluprdce). 4. vydani. Praha : Linde Praha. 511 s. ISBN 978-80-7201-686-0.

SOUCEK, K. (2004). Volny pohyb osob v systému evropského prava a acquis Schengenu. In Sloboda
pohybu osob v systéme Schengenskych dohod (Zbornik z medzindrodného vedeckého semindra
konaného dna 8. septembra 2004 v Bratislave). Bratislava : Akadémia Policajného zboru v Bratislave,
ISBN 978-80-8054-329-7.

SUK, J. (2003). Labyrintem revoluce : aktéri, zapletky a kiizovatky jedné politické krize (od listopadu
1989 do c¢ervna 1990). Praha : Prostor. 507 s. ISBN 80-7260-099-0.

Judikatura
Judikat ESD ve véci C-105/03 Firenza v. Maria Pupino (16. 8. 2007).
Jiné dokumenty

KOMARKOVA, I. Postaveni Zeny ve spolecnosti: diplomova prace. Praha, 2009. 85 s. Metropolitni
univerzita Praha. Vedouci prace Tomas Novak.

Internetové zdroje

NK CR (2009) Sluzby Ndarodni knihovny Ceské republiky [online]. Praha: Narodni knihovna Ceské
republiky. [akt. 2009-03-10]. Dostupny z WW W: http://www.nkp.cz/pages/page.php3?menu=3

MATOUSOVA, M. (1998) Svoboda informaci jako téma informaéni politiky [online]. Tkaros, r0¢. 2,
¢. 6. [cit. 2009-02-03]. Dostupny z WWW: http://www.ikaros.cz/node/227



zdroj, ktery byl v textu prace ocitovan formou zkracené citace, je tieba v seznamu literatury ocitovat
v plné §ifi:

HAVEL, V. (1999a). Spisy 4. Eseje a jiné texty z let 1970 - 1989. Dalkovy vyslech. Praha: Torst.
HAVEL, V. (1999b). Spisy 6. Praha: Torst.

citace z odborného ¢lanku:

V zavérecném seznamu literatury potom uvadime tuto plnou identifikaci clanku a Casopisu (cely nazev
¢lanku rovnym pismem, nazev casopisu kurzivou):

NOVAK, M. (1999). Utvéteni stranického systému v &eskych zemich. Analyza dosavadnich trendii a
vyhledy do budoucna. Politologicky casopis, ro¢. 6, €. 2, s. 133-145. ISSN 1211-3247

prevzata citace:
V zavéreéném seznamu literatury potom uvadime:
KITSCHELT, H. (2009). The Formation of Party Cleavages in Post-Communist Democracies.

Theoret’ical Propositions. Party Politics, 1995, vol. 1, no. 4, p. 447-72; citovano dle: MIKULE, V.,
SUCHANEK, R. (eds.): Pocta Zderku Jicinskému k 80. narozeninam. Praha : ASPI, 2009, s. 235.
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Vnéjsi podoba prace

Titulni vazebnyv list (Desky) obsahuje (Priloha A)

plny nazev univerzity (Metropolitni univerzita Praha),

uprostfed umisténé oznaceni Bakalafska/Diplomova prace,

v pravém dolnim rohu jméno a pfijmeni autora (pfip. jiz dosazeny titul),

v levém dolnim rohu rok odevzdani prace,

na hibeté rok odevzdani prace a piijmeni — v tomto poradi od spodni hrany.

Titulni list uvniti textu obsahuje (Piiloha B)

plny nazev univerzity (Metropolitni univerzita Praha),

nazev studijniho oboru,

uprostied umisténé oznaceni Bakalarska/Diplomova prace,

nazev prace v ¢eském a anglickém jazyce,

v levém dolnim rohu umisténé jméno a ptijmeni autora (ptip. jiz dosazeny titul),
v levém dolnim rohu jméno a pfijmeni vedouciho prace v¢. tituld,

v levém dolnim rohu rok odevzdani prace.

Dale nasleduje Cestné prohlaseni o piivodnosti prace a souhlas autora se zverejnénim prace
(Priloha C). Prohlaseni musi byt autorem vlastnoru¢n¢ podepsano.

Dale nasleduje obsah prace

Struktura obsahu prace odpovida ¢lenéni vlastniho textu. Doporucuje se Clenit kapitoly maximalné do
tfi trovni.

Za obsahem prace nasleduje seznam a vysvétleni pouzitych zkratek a vlastni prace. Poc¢inaje
uvodem se stranky prace Cisluji.

Prace se obvykle ¢leni na ivod, vlastni text a zavér, seznam pouzité literatury a odbornych pramenti a
pfipadné zahrnuje ptilohy.

Seznam pramenii a odborné literatury musi byt zpracovan podle platnych standardii. Neurcuje-li

vnitini predpis MUP jinak, je povinnou citaéni normou pro bakalaiskou/diplomovou praci norma CSN
ISO 690.

Prilohy jsou vkladany na uplny konec prace a v textu je nutno odkazovat na patii¢né ¢islo prilohy.
Seznam pfiloh se uvadi po Seznamu pramenti a odborné literatury.
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Dalsi rady a doporuceni k psani prace

= Zdroje — literatura

Shromazdéni a nastudovani kvalitni odborné literatury k danému tématu je klicovou
podminkou napsani kvalitni bakalaiské ¢i diplomové prace.

diplomové prace, je vyhledani a shromazdéni kvalitnich zdroji k danému tématu, a to nejlépe jiz na
zacatku psani prace (pokud na néjaky kvalitni zdroj narazite az pozd¢ji, v dobé, kdy uz jste danou cast
prace zpracovali, je samoziejmé jiz t€z8i informace z tohoto zdroje ptidavat do jiz hotové Casti prace).
Kvalifikacni prace musi primarné vychazet z odborné literatury, coz je kniha, kapitola v knize,
sborniku, ¢i ¢lanek v odborném periodiku; publicistické zdroje a texty z internetu - nejedna-li-
se o fulltextové podoby recenzovanych ¢lanki - Ize vyuZivat pouze jako dopliikovou literaturu.

Je vhodné si jiz na zacatku vytvofit slozku, kam si budete stahovat jednotlivé soubory.

Jako nejlepsi zdroj pro vyhledani veskeré dostupné odborné literatury k danému tématu je mozno
doporucit elektronicky katalog Narodni knihovny, ktera je ze zdkona povinna shromazd'ovat veskerou
literaturu, vydanou v CR.
Ptistup do katalogu NK najdete na internetové adrese:

http://sigma.nkp.cz/F/?func=file&file name=find-a&local_base=nkc

Doporucit 1ze i1 dalsi odborné knihovny, jako napi. knihovnu Metropolitni univerzity Praha
(http://www.mup.cz/knihovna/index.php?lang=cs), tak napf. knihovnu Ustavu mezinirodnich vztahti
v Praze (http://www.iir.cz/clavius/).

Vyhledavani v knihovnach:

Do pocitacového katalogu v knihovné zadejte vhodnad klicova slova. Mizete hledat nejen knihy
zabyvajici se danym tématem, ale i bakalaiské, diplomové a disertacni prace.

Postup vyhledavani na Internetu:

Internet je nepochybné zdrojem obrovského mnozstvi informaci. Nicméné ne vSechny informace jsou
odborné relevantni a lze je tedy bez problémut vyuzit pro zpracovani kvalifikacni prace. Studentim
rozhodné doporucujeme vyhybat se pouzivani informaci z takovych neovétenych zdroju, jako je napft.
Wikipedia.

Google:

Pokud vyhledavate néjaké slovni spojeni (napf. Mezinarodni terorismus) je vhodné jej zadat do
Googlu nejprve bez uvozovek a pak i v uvozovkach. Hledani bez uvozovek vam najde vSechny
odkazy, i kdyz se slova nevyskytuji pfimo za sebou, zatimco hledani v uvozovkach, napf.
»Mezinarodni terorismus® Vam najde piimo takto zadanou piesnou frazi. Oba postupy Vam najdou
rizné odkazy, coz je velmi vyhodné.

UZite¢né je zadat do Googlu i jméno autora knihy, ze které Cerpate, nebo jiného odbornika ktery se
zabyva danym tématem — naleznete pak jeho dalsi ¢lanky na Internetu nebo jeho dalsi publikace,
pfipadné jiné ¢lanky nebo prezentace k danému tématu.

Vhodné je téz vyuzit pokrocilé vyhledavani na Googlu. Zde muzete upiesnit dalsi parametry. Velmi
vyhodné je naptiklad nechat vyhledat Vami hledany vyraz v dokumentech ve formatu .pdf, protoze
odborné ¢lanky, sborniky z konferenci, odborné Casopisy a dalsi odborné texty se obvykle na Internetu
publikuji v souborech vtomto formatu. Pokud tedy zadate tento vyhledavaci parametr, najdete
obvykle velké mnozstvi hodnotnych zdrojt.
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Muzete to udélat dvéma zpuisoby, postupy jsou nasledujici:

1. Do google zadate napi-.:

Mezinarodni terorismus filetype:pdf nebo: ,,Mezinarodni terorismus* filetype:pdf

Nebo, v pripadé Ze hledate jen jednotlivé slovo:

terorismus filetype:pdf

2. Druhym zpisobem totéz mizete udé€lat po kliknuti na odkaz v Googlu ,,Pokrocilé¢ vyhledavani‘
(vpravo od pole pro vyhledavani), kde mizete hledany vyraz vlozit do pole ,,se vSemi slovy™ (totéz
jako vyhledavani bez uvozovek) nebo do pole ,,s pfesnou frazi (totéz jako vyhledavani s uvozovkami)
a dale zde v okénku vpravo vybrat ptislusny format souboru (tedy .pdf)

Lze takto samoziejm¢e vyhledat na Internetu napiiklad i vSechny prezentace v PowerPointu k danému
tématu, pokud zadate moznost .ppt apod.

Po nastudovani zakladni literatury k danému tématu je tiFeba vypracovat osnovu prace —
rozClenit si témata do jednotlivych kapitol, stanovit si zakladni hypotézu, kterou bude student
v praci ovérovat.

* Charakteristika jednotlivych zakladnich ¢asti prace

Uvod obsahuje zdivodnéni aktudlnosti tématu a nastinéni problému, ktery bude student fesit,
stanoveni cile a pracovnich hypotéz prace. Stanoveni cile prace (ktery miiZe byt nadale
upiesiiovan) a mira jeho naplnéni je zcela klicovym predpokladem Kk uspéSnému obhajeni
kvalifika¢ni prace. Pii stanovovani cile prace je tfeba si uvédomit, ze cilem kvalifika¢ni prace neni
primarné pouze ,,popsat® ¢i ,,zmapovat“ urcity problém ¢i jev, ale cilem by mélo byt pfedevsim urcity
jev problematizovat. PredevSim je ti‘eba, aby si student stanovil zakladni hypotézu, kterou bude
v praci ovérovat. Dale by si student mél stanovit vyzkumné otazky, popi. argumenty, které poté
v praci rozviji. Mélo by melo byt v ivodu popsano, jakou otazku (otazky) si prace klade, a jaky
problém (problémy) chce prace feSit. Je téZ mozné napsat, pro¢ povazujete dané téma prace za
dilezité, a téz i napiiklad pro¢ student povazuje téma za aktualni pro soucasnost. Je téZ mozné struc¢né
popsat strukturu a obsah prace, jednotlivé kapitoly atd.

Teoreticko-metodologicka ¢ast zahrnuje teoretické poznatky vztahujici se k danému problému.
V této ¢asti by mél student prokazat védomosti, které ziskal studiem dostupnych zdroji. Dale se zde
uplatituje charakteristika metod a postupd, které budou pro feSeni problému pouzity. Student (s
pomoci vedouciho prace) musi pfed zahdjenim vlastni prace zvazit, kterou vyzkumnou metodu zvoli —
zda v jeho praci ptjde o kvantitativni vyzkum (metoda standardizovaného védeckého vyzkumu,
ktery popisuje jevy pomoci proménnych/znaktl, které jsou sestrojeny tak, aby méfily urcité vlastnosti.
Vysledky takovych méfeni jsou pak zpracovany a interpretovany, napiiklad s vyuzitim statistiky), ¢i o
vyzkum kvalitativni (ktery se zaméfuje na to, jak jednotlivci a skupiny nahlizeji, chapou a interpretuji
svét. Jako kvalitativni vyzkum muize byt oznacovan také takovy vyzkum, ktery neuziva statistickych
metod a technik. Kvalitativni vyzkum se mtize zabyvat popisem procest, vztahti, okolnosti, situaci,
systémi nebo lidi; interpretaci, explanaci a exploraci; verifikaci ptedpokladd, teorii nebo zobecnéni;
evaluaci a komparaci praktik, inovaci programu).

Daéle je vhodné (staci i jen velmi stru¢né) prehledné popsat dostupné zdroje, které se vénuji zvolenému
tématu. Student by mél rovnéz uvést vsechny druhy problémd, které musel pfi vyzkumu (provadeél-li
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n¢jaky) fesit (etické, logistické, epistemologické apod.). Rovnéz lze uvést i dalsi souvislosti tykajici se
zdrojii nebo problémi pii zpracovani daného tématu (napf. ,,na dané téma neexistuje dostatek zdroji
v Ceském jazyce, je tedy nutné Cerpat zejména ze zdroji v anglickém jazyce* apod.)

Analyticka €ast tvoii jadro prace a obsahuje vlastni feSeni problému. Zejména v této Casti se odrazi
schopnost studenta aplikovat poznatky ziskané studiem, formulovat vlastni stanovisko k feSenym
problémtim a vlastni ndvrhy na feSeni zkoumané problematiky.

Je dualezité vlastni text prace vhodné a prehledné rozc¢lenit na jednotlivé kapitoly. Je to vyhodné nejen
pro ctenare, ktery praci bude Cist, ale i pro autora prace, nebot’ mu to zptehledni a zjednodusi psani
prace.

Je vhodné postupovat od obecného ke konkrétnimu, tedy napiiklad v poc¢atecnich kapitolach vysvétlit
problém (napft. definice terorismu, historie terorismu apod.) nebo popsat napt. dany stat, kterého se
prace tyka (tedy napf. jeho geografii, rozlohu, pocet obyvatel, historii apod.), tedy postupovat od
obecnych véci ke konkrétnéjsim.

Zavér obsahuje shrnuti vysledki studentova vyzkumu. Student se zde vraci k cilim a pracovnim
hypotézam, které formuloval na poc¢atku prace a hodnoti stav, ke kterému dospél v prub&hu zpracovani
prace. Soucasti zavéru by méla byt také kritickd analyza zjisténych poznatkli a diskuze, jez naznaci,
jaké dalsi moznosti ¢i alternativy feSeni daného problému se nabizeji. Je vhodné, aby student nastinil
dalsi problémy, kterym by bylo ucelné vénovat pozornost, jejichz feSeni by vsak presahlo ramec prace.
Je velmi dulezité mit kvalitni ivod a zavér prace. Uvod a zejména zavér prace je autorovou vizitkou,
nebot’ shrnuje dosazeny cil prace a jeji obsah. Musi tedy byt kvalitni, a to i z toho divodu, ze ¢tenar,
ktery se chce jen seznamit s danou praci a nema cas ji Cist celou, obvykle pfecte pouze uvod a zaveér
prace. Bylo by tedy chybou, kdyby zejména zavér prace byl psan ,,na posledni chvili“ a nemél by
prislusnou kvalitu.

Je samoziejmé& vzdy mozné i béhem psani prace jest¢é do uvodu néco doplnit (napiiklad pokud
najdeme jesté néjakou dalsi dilezitou véc souvisejici s danym problémem), nemusite tedy mit obavy
uvod nebo kteroukoliv dalsi cast prace dale doplnit i v pribéhu psani prace.

Zcela jako posledni stranka kvalifika¢ni prace (za prilohy) se vklada abstrakt prace v ¢eském a
anglickém jazyce. Abstrakt by mél zhodnotit poznatky, ziskané praci, a vyzdvihnout hlavni zjisténi,
k nimz autor prace dospél. Rozsah abstraktu je pfiblizné 2 stranky v ¢eském jazyce a stejny rozsah
v anglickém jazyce.

* Vytvoreni poznamky pod ¢arou

Postup v MS Word 2010:

za tecku na konci véty umistime kurzor

v horni list¢ Wordu klikneme na piikaz Reference

klikneme na ptikaz Vlozit pozn. pod ¢arou

vybereme: konec stranky

znaceni: Automatické, Moznosti: Umisténi: konec dokumentu, Format ¢islovani: 1, 2, 3, ...
kurzor se poté presune na konec dokumentu a my zapiseme pramen citace:

text z prace: V zari potom sepsali prohlaseni iniciativy, kde se pravilo, Ze si vytkla za cil dosdhnout
nové urovné politické kultury.'

" Horagek 1990: 11
14
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Nasledujici uvodni strany prace budou tistény jednostranné, vS§echny
ostatni ¢asti prace, nasledujici za témito ivodnimi stranami, jiZ budou
tiStény oboustranné:

Priloha A Vzor: Titulni vazebny list (Desky)

METROPOLITNI UNIVERZITA PRAHA

BAKALARSKA PRACE

2012 Josef Novak
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Priloha B vzor: Titulni list uvnitf textu

METROPOLITNI UNIVERZITA PRAHA

Humanitni studia

BAKALARSKA PRACE

CESKE POLITICKE STRANY
CZECH POLITICAL PARTIES

Autor: Josef Novak
Vedouci bakalarské prace: PhDr. FrantiSek Chytry, Ph.D.

2012
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Piiloha C Vzor: Cestné prohlaseni o ptivodnosti prace a souhlas autora se zvefejnénim
prace

Prohlasuji, ze jsem bakalafskou praci vypracoval samostatné a vSechny citace a prameny fadné
vyznacil v textu. Veskerou pouzitou literaturu a podkladové materialy uvadim v pfilozeném seznamu
literatury. Soucasn¢ souhlasim s tim, aby tato prace byla zpfistupnéna v knihovné MUP a pouzivana
ke studijnim t¢elim v souladu s autorskym pravem.

V Praze, dne 1. 5. 2012 podpis diplomanta
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