
• Titulní strana 

o viz příloha 

• Čestné prohlášení 

o viz příloha 

• Úprava textu 

o Stránky se číslují uprostřed dolního okraje 

▪ titulní strana, čestné prohlášení a obsah se nečíslují, i když se započítávají do pořadí 

▪ číslovat se začíná od úvodu 

o Hlavní kapitoly se začínají psát na novém listu papíru 

o Odstavce se píší 5 úhozů (tabulátor 0,5) od levé svislice 

o Na vytištění hotové práce se používá bílý papír formátu A4 (210 x 297 mm) 

• Písmo 

o doporučené písmo:   Times New Roman nebo Arial 

o velikost:   12 

o řádkování:   1,5 

o povinné zarovnání do bloku 

• Okraje 

o viz příloha 

• Obsah 

o umístěn na začátku práce za čestným prohlášením 

o Měl by mj. informovat o vzájemném vztahu („souřadnosti“, „podřadnosti“) jednotlivých kapitol a 

podkapitol 

▪ toho docílíme „odsazením“ názvů podřadicích kapitol, popřípadě jejich „desetinným“ 

očíslováním (1.1, 1:1:1, 1.2, 1.2.1, ....) 

▪ doporučené je automatické vytvoření obsahu, které Word bez problému zvládne 

o první  položka v obsahu je úvod, pak následuje výčet jednotlivých kapitol, dále je uveden závěr, 

seznam pramenů a literatury a nakonec přílohy (viz vzorový obsah) 

• Poznámky pod čarou 

o je možné několik forem 

▪ přímo v textu 

▪ pod čarou 

▪ seznam poznámek na konci práce 



 

• Úvod 

o v úvodu autor sdělí čtenářům, jaký cíl si vytyčil, jaké téma bude zpracovávat, důvod, proč si téma 

vybral 

o jaké bude používat metody 

o s jakými zdroji bude pracovat 

• Závěr 

o v závěru by měl autor shrnout a zobecnit výsledky jednotlivých kapitol 

o mělo by zde zaznít, zda autor dospěl k vytyčeným cílům 

o závěr je vlastní zhodnocení práce 

• Přílohy 

o Doporučujeme, aby každá RP obsahovala jakékoliv přílohy, aby se s nimi žáci naučili pracovat. 

o měly by být na úplném konci práce (za závěrem a seznamem použitých pramenů a literatury  

o jedná se o obrázky, mapy, grafy, ..... 

o každá příloha musí být očíslována a musí být citován zdroj, ze kterého je převzata (viz příklad) 

o obrázky, mapy, grafy, tabulky apod. mohou být samozřejmě obsaženy i v samotné práci, ale 

doporučuji, především, pokud půjde o obrázky, vložit přílohy až na konec práce (z technických 

důvodů - odpadnou problémy s obtékáním textu atd.) 

o někdy je přehlednější a účelnější vložit např. tabulku či graf přímo do textu 

▪ pokud bude v textu tabulek či grafů více, doporučuje vložit na konec práce seznam tabulek, 

grafů,... pro lepší orientaci 

• Poznámkový aparát 

o je důležité, aby se v celé práci používal jednotný systém poznámkového aparátu 

▪ poznámky mohou být buďto začleněny přímo do textu 

▪ nebo mohou být koncipovány jako poznámky pod čarou (v textu je poznámka označena u 

příslušného slova či odstavce malým číslem a samotná poznámka či citace je uvedena hned 

na příslušné stránce) - Osobně doporučuji používat tento způsob! 

▪ nebo jako seznam poznámek na konci práce (v tomto případě je v textu poznámka opět 

označena číslem za slovem či odstavcem a samotnou poznámku najdeme po nalistování 

příslušného seznamu poznámek na konci práce) 

• Seznam pramenů a literatury 

o nejrozšířenější citační normou je v České republice norma: ČSN ISO 690 a ISO 690-2 (viz příloha na 

stránkách BGB) 

• Za kvalitu odevzdané práce - i po formální stránce (včetně korektury textu) - plně odpovídá autor! 



Příloha č. 1 

Jedna z možných ukázek obsahu 

 

 

 

 

  


