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Uvod

Smyslem pisemné/bakalatrské/diplomové prace je prokdzat schopnost samostatného
feSeni pfiméfené obtizného odborného problému a prace s odbornou literaturou. ReSeni
pfitom vychdzi z nabytych teoretickych védomosti i z osvojenych dovednosti, ze studia
ptislusné literatury a z konzultaci s vedoucim préce i dal§imi odborniky.

Po obsahové strance by prace méla spliiovat tato obecna kriteria:
Smysluplné koncepce tématu.

Pouzivani adekvatni a jednotné odborné terminologie.
Zachytit souvislosti.

Odkazovat na autory, ktefi se podobnym tématem zabyvali.
Uvadét citovanou literaturu.

Nk =

Podrobnéjsi pozadavky na obsahovou uroven prace zaviseji predevsim na vedoucim
diplomové prace. Tento material se bude podrobnéji zabyvat jen formalni upravou. Dobra
formalni uprava podtrhuje dobrou obsahovou uroven, jeji pravidla Ize uplatnit v dal$i odborné
¢innosti.

. Jazyk

Pisemné/bakalatské/diplomové prace (PP, BP, DP) mohou byt psany v jazyce ¢eském,
slovenském a v odivodnénych, predem dohodnutych ptipadech v nékterém ze svétovych
jazyki.

Ve zvoleném jazyce musi prace ctit standardy spisovného jazyka a odborné
terminologie.

Il. Rozsah

Rozsah praci je udan v normovanych stranach. 1 normostranka = 30 fadka po 60 znacich.
Doporu¢eny minimalni rozsah PP a BP je 30 normostranek (v pocitacové sazbé 54 000
znaki).

Doporu¢eny minimalni rozsah DP je 50 normostranek (v pocitacové sazbé 90 000 znakii).
Maximalni rozsah neni stanoven.

lll. Graficka uprava

A. Pismo

V pocitacové sazbé smi byt pouzit pouze typ pisma vhodny pro dlouhé dokumenty -
napt. Times New Roman, Century Schoolbook, Bookman Old Style.
Doporucend velikost pisma je 11-12 pt pro zakladni text a 9-11 pt pro pozndmkovy
aparat.

Citaty z literatury ¢i pramenii: v uvozovkach nebo zmenSenym pismem,
vzdy uvést puvod citatu.
a) kratsi citaty (do 3 fadkli) — v hlavnim textu;
b) delsi citace (vice nez 3 tadky) — jako zvlastni odstavec s odsazenim.



B. Stranka

Vlastni text je po jedné stran¢ A4, je Cislovan, a to véetné ptiloh. Pfilohy je vhodné
¢islovat priibézné jako pokracovani samotného textu. Titulni list, prohlaSeni, obsah se
nepocitaji.

Doporucené radkovani je 1,5. Koncept prace je dobré psat fadkovanim 2, aby vedouci
prace mohl prubézné vpisovat poznamky.

Okraje horni, dolni a pravy jsou standardni, tj. 2,5 cm, pouze levy je tfeba nastavit na
3,5-4 cm kvuli vazbé.

IV. Clenéni prace

A. Titulni stranka

Titulni stranka obsahuje pod sebou tyto udaje:
jméno univerzity (Univerzita Karlova v Praze),
fakulty,

typ prace (PP,BP, DP),

jméno autora,

pfesny ndzev prace,

nazev katedry, na niz je predkladan,

jméno vedouciho prace,

nazev studijniho programu,

rok odevzdani

B. Podékovani
Na nasledujici stran¢ Ize napsat piipadna pod€kovani, napf. vedoucimu prace,
konzultantiim a v§em, kdo néjak napomohli napsani prace.

C. Prohlaseni o samostatném zpracovani

Prace musi obsahovat Cestné prohldSeni o plvodnosti predkladdané prace. Dole na
strance at’ je uveden tento text: "Prohlasuji, ze jsem tuto PP/BP/DP s nazvem ...
napsal(a) samostatné a vyhradné s pouzitim citovanych pramentl.
V... dne datum jmeéno

vlastnorucni podpis"

D. Obsah

Obsah je umistén na zaCatku prace, nasleduje po titulnim listu a prohlaSeni. Je
piehledné strukturovan v souladu s ¢lenénim vlastniho textu. Doporucuje se pouzit
maximalné 3 urovni déleni kapitol. Stranky obsahu se nepocitaji do rozsahu prace.

E. Anotace

Soucasti diplomové prace je strucnd anotace o rozsahu 10-15 tadkd, umisténa pred
uvod.



F. Uvod

Uvod obsahuje podrobné vymezeni cile prace, vyznam zvoleného tématu, divod volby
a popis metodiky. Uvod mulZe zahrnovat téz stru¢nou anotaci jednotlivych kapitol
prace.

G. Vlastni text prace

Vlastni text je vhodné piehledné clenit do kapitol, oddili a pododdilii. Jednotlivé
kapitoly je vhodné uvést a uzaviit pasdzemi zvyraznujicimi celkovou linii feSeného
tématu (uvedenti, dil¢i zavéry).

H. Zavér

V zavéru jsou shrnuty dosazené poznatky. Dale zavér porovnava feSeni prace s cilem
formulovanym v uvodu, rekapituluje stru¢né¢ obsah celé prace a mize uvést nové
vzniklé otazky a navrhnout postupy ¢i sméry dalSiho badéni.

I. Seznam zkratek

Jsou-li v praci pouzivany néjaké zkratky (Casopisi, textd apod.), je nutné pfipojit
seznam téchto zkratek a rozepsat celé tituly. V knihovné jsou k dispozici prehledy
zkratek aj.

Zkratky biblickych knih nerozepisovat. UZivat viak vyhradné zkratek dle Ceského
ekumenického piekladu (CEP).

J. Rejstrik citaci (Index locorum)
Kde to povaha prace vyzaduje, doplnit rejstiiky (biblickych mist, jmen osob, mist atd.)

K. Bibliografie

Bibliografie musi obsahovat vSechny citované materidly, tzn. zpracovat uplnou
bibliografii, ne jen vybérovou. Seznam pouzité literatury doporucujeme rozdélit takto:
A) primarni literatura/prameny (vcetné casopist)

B) sekundarni literatura (i recenze)

C) pomocna literatura/pomucky

e Pii uvadéni bibliografickych tidajti vychazime z platné normy CSN ISO 690
Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura respektované pii publikovani v
Evropé (k dispozici v knihovn€ UK ETF u informacniho pultu).

e Pramenem bibliografickych udajt je hlavné titulni list, potom zadni strana titulniho
listu a tiraz.

e Je zadouci uvadeét maximalni variantu volitelnych udajt.

e V bibliografii i poznamkovém aparatu prace drzet jeden styl.

e Bibliografické udaje fadit abecedné.



1. PFiklady

a) Tisténa monografie

Primarni odpovédnost. Nazev : podnazev. (Podfizena odpovédnost).
Viydani. Misto vydani : Nakladatelstvi, rok. (Rozsah). Edice. Poradi
v edici. (Poznamky). (ISBN, ISSN).

POKORNY, Petr. Vznik christologie : pfedpoklady teologie Nového
zakona. Prel. J. Vanca. 1. vyd. Praha : Kalich, 1988. 218 s. Studijni
texty.

ROBBINS, Vernon K. Exploring the texture of texts : a guide to socio-
rhetorical interpretation. Valley Forge (Penns.) : Trinity Press
International, 1996. 148 s. ISBN 1-56338-183-4.

KOLLMANNOVA, Ludmila; BUBENIKOVA, Libuse; KOPECKA, Alena.
Anglictina pro samouky. 5. vyd. Praha : Statni pedagogické
nakladatelstvi, 1977. 525 s. UCebnice pro samouky. ISBN 80-04-25663-
5.

The New Jerusalem Bible : reader’s edition. 1. vyd. London : Longman
& Todd, 1990. 163 s. ISBN 0-232-51962-7.

Bible : Pismo svaté Starého a Nového zakona : ¢esky ekumenicky
pfeklad. 6. vyd. Praha : Biblicka spoleCnost, 1992. 863 s., 287 s.

CLEMENTS, R. E. Jeremiah. 1. vyd. Atlanta : John Knox Press, 1988.
276 s. Interpretation : a Bible commentary for teaching and preaching.
ISBN 0-8042-3127-3 .

BEST, Ernest. A critical and exegetical commentary on Ephesians. 1.
vyd. Edingurgh : T & T Clark, 1998. 686 s. The International critical
commentary on the Holy Scritptures of the Old and New Testaments.
ISBN 0-567-08565-1.

Poznamky:

PRIJMENI autora se v Evropé podle platné normy pise velkymi pismeny.
Zde lze psat i malymi, ale prvni ¢i druhy zpilisob je tfeba disledné dodrzet
v celé praci.

Nazev monografie, ¢asopisu (ne c¢lanku), sborniku (ne prispévku) se pise
kurzivou.

Neznamy autor: Uidaj se vynechd, nasleduje nazev.

Dva nebo tii autori: uvést vSechny oddélené stiednikem.



Vice neZ 3 autofi: uvést jen prvniho nebo prvni 2 ¢i 3, dalsi vynechat. V tom
pripadé za posledni jméno ptipojit "et al." (et alii), Cesky ekvivalent "aj." (a
jini).

Vydani (pt.): 3. vyd.; Nové rozsit. vyd.; 2™ ed.; 2., durchges. Aufl.; Canadian
edition.

Misto vydani a nakladatel: doporucujeme uvést.

Nakladatel: 1ze uvést ve zkracené nebo zkratkovité form¢, pokud to nezpiisobi
zaménu. Kiestni jména nebo inicidly se maji uvadét pouze pro vylouceni
nejednoznacnosti. Vyrazy jako "a spol.", "a synové", "Inc." atd se vynechavaji.
"Press" se ponechava. Pt. John Wiley & Sons - uvést Wiley.

Neznamé misto vydani: uvést "b. m." (bez mista)

Neznamy nakladatel: uvést "b. n." (bez nakladatele)

Rok vydani: arabskymi ¢islicemi

Vydani presahujici jeden rok: shrnujici data nebo prvni datum s pomlckou.
Pt.: 1978-1982, 1982-

Neznamy rok vydani: mozno uvést datum udé€leni autorskych prav (copyright)

- pt. "c1999", "vytisténo 1953" nebo rok odhadnout "cca 1946".

b) Cast tisténé monografie (svazek z vicesvazkového dila, kapitola
aj.)

Primérni odpovédnost. Nazev zdrojového dokumentu. Vydani. Cislo
casti. Podrizena odpovédnost. Misto vydani : Nakladatel, Rok. Umisténi
ve zdrojovém dokumentu.

SOUSEK, Zdené&k. Knihy tajemstvi a moudrosti. 1. vyd. Praha
VySehrad, 1999. Dil lll., Mimobiblické Zidovské spisy : pseudepigrafy.

Job. 1. vyd. Praha : Kalich, 1981. 310 s. Novy pfeklad Pisma svatého :
Stary zakon : pfeklad s vykladem, sv. 8.

Ctyfi evangelia. 1. vyd. Praha : Kalich, 1973. 255 s. Novy preklad
Pisma svatého : Novy zakon : pfeklad s poznamkami, sv. 15.

AUMANN, Jordan. Krestanska spiritualita v katolické tradici. 1. vyd.
Pfel. M. Mikulicova. Praha (Karlova univerzita) : Karolinum 2000.
Kapitola 4, Monasticismus na Zapadé, s. 60-106.



c) Clanek z éasopisu
Na UK ETF jsou mozné dv¢ varianty.

Varianta 1 podle normy ISO 690 platné v Evropé:

Primarni  odpovédnost. Nazev. Podfizena odpovédnost. Nazev
Casopisu (=zdroje), Rok, ro¢nik (=Cislo svazku), cislo, rozsah-lokace
¢lanku.

BOBERT-STUTZEL, Sabine. Tragt das Netz? Seelsorge unter den
Bedingungen des Internet. Pastoraltheologie. 2000, Vol. 89, No. 6, s.
249-262.

LARENTZAKIS, Grigorios. Trinitarni pojeti cirkve. Prel. M. Voplakal.
Teologické texty. 2000, ro€. 11, €. 4, s. 143-146.

Varianta 2:
BOBERT-STUTZEL, Sabine. Tragt das Netz? Seelsorge unter den
Bedingungen des Internet. Pastoraltheologie 89 (2000), s. 249-262.

LARENTZAKIS, Grigorios. Trinitarni pojeti cirkve. Pfel. M. Voplakal.
Teologické texty. 11 (2000), s. 143-146.

Poznamky:

Neuziva se "In".

Nazev Casopisu kurzivou.

Roénik Ize vynechat, zvlasté pokud je Easopis Gislovan priib&zng (napt. Ceska
Metanoia).

Zkratky pokud mozno uvadét v jazyce dokumentu, tj. "vol.", "no" misto

XN nxmn

"roc.", "¢.

d) Prispévek v tiSténé monografii (napf. ve sborniku)

Evropska norma ISO 690:

Primarni odpovédnost. Néazev. In (Zdrojovy dokument) Primarni
odpovédnost. Nazev. Vydani. Misto vydani : Nakladatel, Rok, Umisténi
ve zdrojovém dokumentu (rozsah stran).

Interni varianta UK ETF: dvojtecky za IN
Primarni odpovédnost. Nazev. In: (zdrojovy dokument) Primarni
odpovédnost. Nazev. Vydani. Misto vydani : Nakladatel, Rok, Umisténi
ve zdrojovém dokumentu (rozsah stran).

ISO:

RleIZ—GONZALES, José-Maria. Spiritualita pro dobu nejistoty. In
NEMEC, Jifi (ed.). Krfestanstvi dnes : eseje. Praha : Horizont, 1969, s.
51-62.



Var.

RleIZ—GONZALES, José-Maria. Spiritualita pro dobu nejistoty. In:
NEMEC, Jifi (ed.). Krfestanstvi dnes : eseje. Praha : Horizont, 1969, s.
51-62.

ISO:

CREMER, Marion. Gendiagnostik. In KRAUS, W.; ALTNER, G,
SCHWARZ, M. Bioethik und Menschenbild bei Juden und Christen :
Bewéhrungsfeld Anthropologie. Vluyn : Neukirchener, 1999, s. 85-93.
ISBN 3-7887-1731-9

Var.

CREMER, Marion. Gendiagnostik. In: KRAUS, W.; ALTNER, G,
SCHWARZ, M. Bioethik und Menschenbild bei Juden und Christen :
Bewéhrungsfeld Anthropologie. Vluyn : Neukirchener, 1999, s. 85-93.
ISBN 3-7887-1731-9

e) POCITACOVE ZDROJE

1. Elektronicka monografie, databaze, pocitacové programy
AUTOR. Nazev. Druh nosiCe. Vydani. Misto vydani. Vydavatel. Datum
vydani. Datum citovani. Dostupnost a pristup(URL adresa). Standardni
cislo.

(bibliograficky odkaz na hlavni stranku specializované webovskeé virtualni knihovny)

Latin American Network Information Center : LANIC [online]. Austin : Institute of Latin
American Studies, University of Texas at Austin, ¢1992-2000 [cit. 2000-10-02].
Dostupny z WWW: < http://lanic.utexas.edu/las.html>

(bibliograficky odkaz na elektronickou publikaci na WWW)

JERABEK, Michal. Nanebevzeti Izajasovo [online]. Praha : Ustav starého Pfedniho
vychodu FF UK, 1997 [cit. 2001-11-12]. Dostupny z WWW:
<http://enlil.ff.cuni.cz/’(WWW/cz/scripta/monog/asclsa.pdf >

Poznamky:

Druh nosi¢e: uvadi se v hranatych zavorkach po nazvu. [online], [CD-
ROM],[disk]. Je mozné specifikovat také druh dokumentu. [online databéze],
[elektronickd posta], [monografie na CD-ROM].

Datum citovani: uvadi sa v hranatych zavorkach. [cit. 15. kvétna 2001], [cit.
2001-05-15].



2. Elektronicky serial (Casopis)

Biblica [on-line]. Rome : Pontifical biblical institute, 1990- [cit. 2000-02-21]. Dostupny
z WWW: < http://www.bsw.org/index?1=71 > ISSN 0006-0887

3. Clanky a jiné prispévky

AUTOR. Nazev prispévku. Nazev serialu (Casopis). Druh nosice.
Oznaceni Cisla. Datum citovani. Strany.Dostupnost a pristup (URL
adresa) Standardni ¢islo..

LEVIEILS, X. Juifs et Grescs dans la communauté johannique. Biblica [online]. 2001,
82 [cit. 15. kvétna 2001]. s. 51-78. Dostupny z www:
<http://www.bsw.org/?1=71821&a=Comm03.html>. ISSN 0006-0887

4. Diskusni fora, elektronické zpravy, e-mail
AUTOR. Nazev (Predmét zpravy). Platny e-mail.

Medieval religion : scholarly discussions of medieval religion and culture [on-line].
April 1996-. [cit. 27. bfezna 2001]. Dostupny z www:

< medieval-religion@)jiscmail.ac.uk>

Pristup také z www: <http://www.jiscmail.ac.uk/lists/medieval-religion.html>.

LUONGO, T. F. Re: Hagiography and Gender. In Medieval religion : scholarly
discussions of medieval religion and culture [online]. 21.2.2001 [cit. 12. dubna 2001].
Dostupné z www: http://www.jiscmail.ac.uk/cgi-bin/wa.exe?A2=ind0102&L=medieval-
religion&D=1&0=D&F=&S=&P=47266

L. Pilohy

Ptilohy prace vkladame bud’
e piimo za konkrétni text na normalné ocislovanou stranu nebo
e nauplny konec préace a v textu odkazujeme na patiicné Cislo piilohy.

Seznam pfiloh je na konci prace po bibliografii. Obsahuje cislo pfilohy a pfip. Cislo
stranky, na niz se pfiloha nachdzi.

V. Poznamkovy aparat

—_

Drzet jeden styl.
2. Je-li to technicky mozné a vyhovuje-li to charakteru prace, pak poznamky umistujeme
zasadné pod ¢aru na pfislusné strance.
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3.

4.

Nejsou-li poznamky pod ¢arou technicky mozné, pak poznamkovy aparat umistime na
konec prace a poznamky c¢islujeme pribézné.

Nevyhovuje-li charakter poznamek umisténi pod carou (pfilisna délka, obtiznad sazba
delSich pasazi v neromanizovaném pismu apod.), je mozné poznamky umistit na konec
prace.

Odkazy

1. Pti odkazovani doporucujeme respektovat normu CSN ISO 690 Bibliografické citace.
Obsah, forma a struktura., avSak nedoporucujeme metodu ciselnych citaci, uzivanou
témét vyhradné v technickych a ptirodnich védach.

2. Metoda prubéznych poznamek
a) Odkaz ma podobu poznamky pod carou, piip. poznamky na konci prace.
b) Pfi prvni citaci je vhodné uvést plny bibliograficky udaj.
c¢) Pti druhé¢ a dalsi citaci postacuji zékladni idaje (autor a nazev).
d) Neobsahuje-li vSak prace soupis uplné bibliografie, musi druha a kazdé nasledujici
citace odkazovat k pozndmce s plnym bibliografickym udajem. Odkazovéani pomoci
,,0p. cit.“nebo ,,cit. dil. “ nedoporucujeme.

3. Metoda prvniho prvku a roku
a) Odkaz mize mit podobu poznamky nebo je zafazen pfimo v textu, napt.: ,,Podle
jiného nazoru (LOCHMAN, 1977, s. 77) ...
b) Struktura odkazu je: prvni prvek (autor, editor nebo nazev textu), rok vydani,
citovana strana.
c¢) Citujeme-li od stejného autora vice dél ze stejného roku, odliSime je malym
pismenem u roku, napi.: ELIADE, 1971b.
d) Pti této metod¢ musi prace obsahovat soupis Uplné bibliografie.

4. V préaci lze pouzit jednu z uvedenych metod. Rozhodné je nelze kombinovat.
Metoda prubéznych pozndmek je pro ¢tenaie prehledné;si.

VI. Transliterace a transkripce

1. Transkripce neni zejména v biblickych oborech doporucend. Pokud mozno uzivat
pismo originalu.

2. V nebiblickych oborech postupovat pfi transkripci podle doporuceni M. Prudkého a
P. Pokorného.

PRUDKY, Martin. K transkripci hebrejstiny. Teologickd reflexe. 1995, roé. 1, &. 1, s. 69-74.
POKORNY, Petr. K transkripci tectiny. Teologicka reflexe. 1995, ro€. 1, ¢. 1, s. 75.
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VIl. Uprava prace

1. Prace musi byt odevzdana ve svazané podobé ve dvou vytiscich.

2. U praci vétsiho rozsahu psanych na pocitaci je pfipustny oboustranny tisk.

3. U ,,pisemné prace* neni typ vazby striktn¢ ur€en. Lze uzit krouzkovou vazbu, pevnou
vazbu, termovazbu aj.

4. DP a BP musi byt odevzdany ve vazbé¢ pevné.

6. Na predni strané desek je tento text:

Nahote Univerzita Karlova v Praze
Evangelicka teologicka fakulta

Uprostied Pisemna/bakalarskad/diplomova prdace
Dole vlevo: Rok odevzdani Dole vpravo: Jméno a PRIJMENI autora

Pouzité zdroje:
BRATKOVA, Eva. Bibliografické odkazy pro seznamy a citace [online]. 1996, posl.
aktualizace 13.5.2001 [cit. 16. bfezna 2001].

Dostupny z WWW: <http://www.cuni.cz/~brt/bibref/bibref.html>

CSN ISO 690 Dokumentace. Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura. 2. vyd. Praha :

Cesky normalizaéni institut, 1996. 32 s.
Formalni nalezitosti postupovych a diplomovych praci na oboru RELIGIONISTIKA [online].
Posl. aktualizace 16.11.2000 [cit. 16. biezna 2001].

Dostupny z WWW: <http://www.{f.cuni.cz/ustavy/ufil/rel/forma.html>

Uprava zavérecné prace [JCU TF, Ceské Budgjovice, 2000] (studijni pomicka O.V.)
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