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Úvod
Tato šablona není povinná, pouze předkládá jedno z možných typografických formátování, které vyhovuje požadavkům na závěrečnou práci. 
Pro základní text je vhodné zvolit patkové písmo, jehož představitelem je například Times New Roman, mezi patková písma patří také Courier. Obecně platí, že bezpatková písma sice lépe vypadají, ale při čtení delších textů se rychleji unaví oči. Velikost písma základního textu je stanovena na 12 bodů. Řádkování je povoleno maximálně 1,5. Doporučuje se práci tisknout jednostranně. Oboustranný tisk není zakázaný, v jeho případě je však nutné dbát na čitelnost textu vzhledem k odsazení od hřebu na obou stranách.
Pro vyznačování důležitých slov v textu používejte kurzívu, jen v obzvláště odůvodněných případech tučné písmo. Podtrhávání není vhodné, jelikož může být zaměněno za hypertextový odkaz. Proložení zase zhoršuje čitelnost textu. Požadovaný způsob zarovnání textu je „do bloku“, dělení slov se obvykle nezapíná, ale není na závadu. Pro uvozování slov používejte v českém textu české uvozovky, tj. na začátku „ a na konci “.
Každá kapitola (styl Nadpis 1) musí začínat na nové stránce. Další nadpisy (Nadpis 2, Nadpis 3, Podnadpis…) pokračují souvisle s předchozím textem.
Kapitoly Úvod, Závěr, Seznam použitých zdrojů, Seznam tabulek (resp. grafů, obrázků a schémat), Seznam použitých zkratek a Seznam příloh se nečíslují, ostatní nadpisy ano, a to arabskými číslicemi oddělených tečkami na nižších úrovních nadpisů, jak je patrné na další stránce.
1. Obecná ustanovení
Rozsah práce je závazně určen počtem znaků (nikoli „normostranou“ 30 řádků po 60 znacích nebo počtem papírových listů), do rozsahu se započítává vlastní text, poznámkový aparát, obsah. O započítání příloh rozhoduje vedoucí práce. Do rozsahu se nezapočítává seznam literatury, titulní strany, čestné prohlášení. Předepsaný minimální rozsah pro bakalářskou diplomovou práci je 72 000 znaků, pro diplomovou práci 180 000 znaků.
Práce musí být odevzdána v pevné vazbě, odevzdává se ve 2 výtiscích, součástí je i elektronická verze na CD/DVD nosiči vloženém do vytištěné verze. Na elektronickém nosiči mohou být i vybrané přílohy (prameny, obrazová příloha apod.), které je možné veřejně šířit (tedy to neodporuje autorskému zákonu, dal svolení držitel práv k daným materiálům apod.). Součástí svázané diplomové práce je i anotace v českém a anglickém jazyce a schválené zadání podepsané vedoucím práce (originál či jeho kopie). Student vloží zadání a anotaci přímo do vazby obou výtisků práce na konec celé práce, tyto strany nejsou číslované. 
Bakalářská a diplomová práce je oficiální dokument, který se po obhájení archivuje v Dokumentačním centru KDFS FF UP (respektive v archivu FF UP) a zveřejňuje se v informačním systému UP. Proto musí naplnit následující podmínky:
· odevzdává se sepsaná v elektronickém textovém editoru (Word, Pages),
· obsahuje soupis pramenů a literatury,
· je dodržena citační etika,
· naplňuje základní metodologické předpoklady odborné práce,
· odpovídá požadavkům jazykové normy,
· je dodržen stanovený minimální rozsah pro daný typ práce.
Práce musí být odevzdána do termínu stanoveného harmonogramem katedry (katedra má právo stanovit odlišný termín, než je navržen v Harmonogramu FF UP). Student je povinen nahrát svou práci do IS STAG, vytisknout si potvrzení o vložení, které s oběma výtisky práce odevzdá své referentce na studijním oddělení. Ta opatří oba výtisky razítkem, teprve poté student odevzdává diplomovou práci na katedře do jí stanoveného termínu. Studenti, kteří neodevzdají práci v zadaném termínu, nebudou připuštěni k SZZk a mohou obhajobu absolvovat až v následujícím semestru. Případná žádost o posunutí stanoveného termínu pro odevzdání musí být projednána s vedoucím diplomové práce, který ji musí doporučit a obhájit u vedoucí/ho katedry. 
Nesplnění formálních pravidel či odborná nezpůsobilost mohou být důvodem pro nedoporučení práce k obhajobě.
2. Šablona
Šablona byla sestavena pro potřeby studentů a je vhodná k psaní vysokoškolské kvalifikační práce (bakalářská práce či diplomová práce). Všechny vhodné styly jsou v šabloně již přednastaveny a nedoporučuje se jejich měnění (nezřídka se stává, že studen změní pouze jeden odstavec, ale změna se již nepromítne do celé práce – výsledný celek pak působí nejednotně).
VZHLED STRÁNKY:
Druh okraje
Vzdálenost v cm 
horní okraj
3 cm
dolní okraj
2 cm 
levý okraj
4,2 cm 
pravý okraj
2,5 cm 
Číslování stránek začíná od první strany vlastního textu a to zpravidla číslicí 5 (titulní strana, prohlášení a případné poděkování a obsah nemají označení stránky).
1.1. Způsob práce
BDP strukturujte do kapitol, přesný počet kapitol, podkapitol nebo oddílů není dán a je věcí autora.
Při práci dodržujte styly, nehodící přepište a v případě vkládání, vkládejte neformátované texty nebo přes dialogy (obrázky, vzorce atp.) 
Aplikace stylů
1. Napište text.
2. Text/odstavec označte myší.
3. Vyberte předdefinovaný styl. Styly jsou na kartě „Domů“ v záložce „Styly“. Seznam dalších předdefinovaných stylů je možné vybrat rozkliknutím celém nabídky.
1.2. Dostupné styly
Nastavení stránek
Neměňte nastavení stránek např. okraje, záhlaví zápatí ani pořadí stránek.
Povinné a neměnné styly
· „Normální“ – základní formát textu pro vlastní text práce.
· „Nadpis 1“ – formát nadpisu první úrovně.
· „Nadpis 2“ – formát nadpisu druhé úrovně.
· „Text pozn. pod čarou“ – formát poznámky pod čarou. Font poznámek pod čarou musí být jiný než font textu práce. Zde je použit bezpatkový font Calibri.
· „N. nadpis“ nečíslovaný nadpis typu „Úvod“.
· „Příloha“ – nadpis přílohy.
· „Literatura“ – styl pro seznam literatury a zdrojů.
· „Prohlášení“ – styl bez odsazení prvního řádku.
Ostatní styly
· „Nadpis 3“ – nadpis třetí úrovně.
· „Podnadpis“ – nečíslovaný nadpis.
·  „Zdroj“ – styl pro uvádění informací o zdrojích a původu vkládaných objektů tabulek a obrázků.
·  „Číslování“ – styl pro číslované seznamy (arabskými čísly), číslovaným seznamem dáváme najevo, že mimo vlastního výčtu je důležité také pořadí položek výčtu.
· „Odrážky“ – styl pro uvádění seznamů, kdy nezáleží na pořadí položek výčtu.
1.1.1. Co nedělat?
· Neměňte nastavení stránek.
· Neměňte pořadí stránek.
· Neměňte nastavení předdefinovaných stylů.
· Nepoužívejte metodu CTRL+C a CTRL+V, vyvarujete se tak výše vyjmenovaným nechtěným změnám.
1.3. Vlastní psaní
1.1.1. Nadpisy
Pro psaní je vhodné použít nadpisy první, druhé a třetí úrovně. Nadpisy čtvrté a vyšší úrovně nejsou vhodné a je lepší využít nečíslovaný nadpis (styl Podnadpis). Nadpisy jsou automaticky číslované. Nadpisy mají být stručné a výstižné.
1.1.2. Vkládané objekty
Diagram, schéma, fotografie jsou druhém obrázku a objeví se v seznamu obrázku na konci práce. Seznam tabulek se rovněž uvádí na konci práce.
Tabulka 1: Základní tabulka
	Sloupec A
	Sloupec B
	Sloupec C
	Sloupec D

	Údaj
	Údaj
	Údaj
	Údaj


Zdroj: vlastní zpracování//citace
Obrázek 1: Logo katedry
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Zdroj: Katedra divadelních a filmových studií [online] [cit. 2015-02-27]. Dostupné z <http://www.filmadivadlo.cz/coergahdfgf/uploads/2015/02/KDFS-RGB.png>.
1.1.3. Křížové odkazy
Každý vkládaný objekt (obrázek či tabulka) musí mít titulek a informaci o původu (zdroj). Titulek k obrázku (či tabulce) se vkládá pomocí funkce „Vložit titulek“.
Postup vkládání titulku
1. Napište název tabulky/obrázku.
2. Najeďte kurzorem na název (neoznačujte celý text).
3. Na kartě „Odkazy“ zvolte možnost „Vložit titulek“ (v záložce „Titulky“). 
4. Vyberte titulek – tabulka nebo obrázek.
Postup generování seznamů obrázků a tabulek
V závěru práce je nutno vložit seznam obrázků a tabulek. Seznam vytvoříme následovně:
1. Na kartě „Odkazy“ v záložce „Titulky“ zvolíme možnost „Vložit seznam obrázků“
2. V sekci „Obecné“ zvolíme u „Popisek titulku“ jestli chceme vytvořit seznam obrázků nebo tabulek.
1.1.4. Aktualizace obsahu
V textu je vložen obsah a seznamy obrázků a tabulek. Tyto seznamy aktualizujete kliknutím pravého tlačítka myši na položce zmíněných obsahů a zvolením položky „Aktualizovat pole“ a možnost „Celá tabulka“.
3. Citování
Všechny myšlenky, které jsme převzali (tzn. nejsou naše vlastní) je nutné v práci uvést – uvést zdroj. Necitujeme myšlenky všeobecně známé a uznávané. Citace je možná dvojím způsobem.
1.1. Doslovné citování – přímá citace
Doslovnou citací se rozumí úplné (doslovné) převzetí původního díla/myšlenky jiného autora. Text do práce převezmeme v přesné podobě a nijak do něj nezasahujeme a neměníme. 
Příklad:
„Na rozdíl od hollywoodských filmů si byla Sedmá pečeť vědoma elitní umělecké kultury, a tedy byla intelektuálním publikem ochotně přijata.“

1.2. Parafráze – nepřímá citace
Nepřímou citací se rozumí přeformulace původního textu vlastními slovy, přičemž se nesmí změnit původní smysl. Jedná se o myšlenky, které nejsou autorovým originálním výtvorem. U parafrázované citace neměníme tvar písma a nepoužíváme uvozovky.
Příklad:
Jak uvádí Monaco,
 muzikály nebyly pro hollywoodské filmaře 70. a 80. let příliš lákavé z jednoho prostého důvodu – nelze k nim točit pokračování.
4. Rady na závěr
· Čísla poznámek pod čarou se uvádějí za interpunkčním znaménkem (tečka, čárka, středník, dvojtečka, uvozovky…)
Příklad:
„Toto je správné použití poznámky pod čarou.“


„Toto je špatné použití poznámky pod čarou
.“
· Na konci řádku nesmí být písmena k, s, v, z, u, o, a, i. Toto lze vyřešit vložením pevné mezery (Karta „Vložení“, záložka „Symboly“, „Symbol“, „Další symboly“, „Speciální znaky“ a ze seznamu vyberte pevnou mezeru).
U psaní výčtů (bodových odrážek) platí, že pokud je výčet součástí věty, tak slova ve výčtu začínají malým písmenem, na konci je čárka a za posledním bodem výčtu tečka. Výčty mohou začínat i velkým písmenem, v tom případě musí každý bod výčtu končit tečkou.
1.1. Doporučená literatura
GERŠLOVÁ, Jana. Vádemékum vědecké a odborné práce. 1. vyd. Praha: Professional Publishing, 2009, 148 s. ISBN 9788074310027.
ÚJČ AV ČR, v. v. i. Internetová jazyková příručka [online]. 2008–2015 [cit. 2015-02-28]. Dostupné z: http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=870
Citační norma zde.
Základní typografická pravidla při tvorbě dokumentů zde.
Tipy:
1. Kliknutím na ikonu ¶ zobrazíte v textu netisknutelné značky odstavců a další skryté znaky formátování.
2. Dvojité mezery jednoduše odstraníte pomocí funkce nahradit. Postup: CTRL+H, do pole „Najít“ zadáte dvakrát mezeru a do pole „Nahradit čím“ stisknete mezerník jen jednou. Potom zvolíte možnost „Nahradit vše“. Dvojité mezery vám uměle přidávají znaky.
3. Automatické opravy velkých písmen a automatické přepisy slov vypnete následovně: ikona Wordu, „Možnosti aplikace Word“, karta „Kontrola pravopisu a mluvnice“, záložka „Možnosti automatický oprav“, „Automatické opravy“ a odškrtnete položku „Velká písmena na začátku vět“ a „Automaticky použít návrhy kontroly pravopisu“. (Nechcete mít z Hagrida Hybrida...)
4. Dávejte si pozor na záměnu pomlčky (–) a spojovníku (-).
1.2. Ukládání a zálohování
Práci průběžně ukládejte (zkratka CTRL+S), a nastavte si i automatické ukládání. (Ikona wordu, „Možnosti aplikace Word“, karta „Uložit“, zaškrtněte položku „Ukládat informace pro automatické obnovení“ a nastavte požadovaný čas (doporučujeme 10 minut). BDP ukládejte i pod jiným jménem (vyhnete se tak riziku ztráty v důsledku systémové chyby). Příklad uložených verzí: „prijmeni_bdp_RRRR_MM_DD.docx“. V případě ztráty dat se budete mít k čemu vrátit.
Práci zálohujte pokaždé, když skončíte s psaním. Doporučujeme zálohovat na externí disk (flash disk) a cloudové úložiště (např. Google Disk), případně si práci zašlete na svůj e-mail.
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� Správně – číslo poznámky je za tečkou a uvozovkami.


� Špatně – číslo je před tečkou a uvozvkami.






