
 
 

Doporučení k formální úpravě kvalifikačních prací 
obhajovaných na KBO PF UJEP 

V textové části se doporučuje užívat řádkování 1,5 (řádkování 1 nebo větší písmo není 
vyloučeno, je však třeba brát na zřetel „čitelnost“ a úpravu práce). Stránky jsou číslovány, a to 
včetně příloh. Číslování začíná až u vlastního textu, tj. obvykle stranou 5, zpravidla však lichým 
číslem (titulní strana, prohlášení, poděkování a obsah nemají číslo stránky uvedeno). Stránky 
příloh se obvykle číslují průběžně římskými číslicemi znovu od jedničky, tj. I, II, III, IV … 
XVI. 

Doporučené umístění textu na stránce (A4): 

• 4–5 cm od levého (vazba) a 1,5–2 cm pravého okraje, 

• 2,5–3,5 cm od horního okraje a nejméně 3 cm nad spodním okrajem (záleží na umístění čísla 
stránky). 

Poznámky, vysvětlivky, odkazy na literaturu se zpravidla píší řádkováním 1 – bez ohledu na to, 
zda jsou umístěny přímo v textu (tzv. „pod čarou“ ve spodní části stránky) nebo jsou souhrnně 
uvedeny za závěrečnou částí textu. Bibliografické citace a odkazy na literaturu v rámci 
poznámkového aparátu by měly být uvedeny podle normy popsané v elektronickém dokumentu 
Doporučení k sestavování odkazů v textu a vytváření bibliografických citací. 

V DP je nutné dodržovat etiku vědecké práce a převzaté myšlenky a názory důsledně 
odkazovat, ať už formou doslovných citátů v uvozovkách či v podobě parafrází. U parafrází je 
nutné vždy odlišit (odstavcem, graficky aj.), kde parafráze začíná i končí a kde začínají a končí 
autorovy vlastní myšlenky. 

Na konec DP (za Poznámky a odkazy, nejsou-li uváděny průběžně v textu „pod čarou“) se 
zařazuje Seznam použité literatury. Zde se uvádí literatura a ostatní prameny použité při 
zpracování DP, ať již v textu přímo citované či nikoli. 

• Seznam je řazen abecedně podle příjmení autorů. 

• Tituly se nečíslují. 

• Prameny a sekundární literatura bez autorů (nebo naopak se širokým autorským kolektivem) 
se zařazují podle počátečních písmen titulu (ne „Kolektiv“ či „Sborník“). Začíná-li titul tohoto 
typu číslovkou, řadí se až na konec seznamu. 

Jednotlivé části DP – kapitoly (1), subkapitoly (1.1) a jejich případné další části (1.1.1) se 
zpravidla označují arabskými číslicemi, a to maximálně do úrovně 3 (tedy 1.1.1). Doporučuje 
se, aby základní kapitoly (tj. číslované 1, 2, 5, Úvod, Závěr atd.) byly uvedeny vždy na nové 
stránce. Pokud je úvodní a závěrečná část DP strukturovaná (tj. úvod obsahuje samostatnou část 
vyrovnávající se s literaturou, samostatně popis metodologie apod.), je možno číslovat – 1 
Úvod; v jiném případě Úvod a Závěr zůstávají bez číslovaní a číslují se jen kapitoly. Mezi 



subkapitolami se vynechává určitý jednotný počet řádků. Převaha subkapitol by měla mít 
rozsah několika stran, tj. nedoporučuje se text nadměrně členit. 

Pro celý text je třeba zvolit (a pak důsledně dodržovat) jednotnou grafickou úpravu: např. 
formát písma a grafickou úpravu nadpisů základních kapitol, subkapitol apod. Analogicky to 
platí i pro podtrhávání a zvýrazňování písma přímo v textu. 

• Očekává se, že všechny tabulky a grafy, které jsou v textu zařazeny, budou očíslovány (Graf 
č. 1) a budou opatřeny názvem. 

• Je-li v DP prezentováno větší množství tabulek, grafů nebo jiné dokumentace, nezařazují se 
zpravidla přímo do textu, ale uvedou se souhrnně na konci práce (za Seznamem použité 
literatury) jako Přílohy. Je nutné je očíslovat, dát jim názvy a číslovat i listy přílohy, aby na ně 
mohlo být v textu přesně a přehledně odkazováno. 

• Materiály z výzkumu (dotazník, tabulky s daty aj.), fotografie, obrazová dokumentace apod. 
se soustřeďují v Příloze. U převzatých materiálů je nutné uvést bibliografické údaje. 

Samozřejmým požadavkem na kvalitu diplomové práce je výstižné a bezchybné užívání 
spisovného jazyka a respektování všech stylových požadavků kladených na komunikát 
odborného stylu. Nedostatečná kvalita jazykové a stylové stránky odevzdané diplomové práce 
může být důvodem k jejímu vrácení a požadavku na přepracování. Každý diplomant svým 
podpisem v diplomové práci stvrzuje, že práci vytvořil samostatně s použitím uvedené 
literatury, odpovídá tedy i za formální stránku své diplomové práce. 


