
Úprava prací, citace pramenů
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Obecné zásady formátování textu

 jednotná úprava pro celý text, všechny 
obrázky, grafy a citace

 text zarovnaný do bloku

 obrázky dostatečně velké, zarovnané
s textem

 sjednocená výška řádků
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Formátování textu

 zarovnání do bloku (ne na praporek)

 neslabičné předložky nesmějí být na 
konci řádku

 pozor na vdovy a sirotky – osamocené
řádky na konci/začátku stránky
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Písmo

 Obvykle patkové

 Neužívat akcidenční fonty

 Jeden font pro hlavní text celé práce 
(včetně citací, poznámek, popisků ke 
grafům a obrázkům...)

 Velikost cca 12, poznámky menší (10)
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Řádkování

 jednoduché je příliš sevřené

 vhodnější např. 1,3 – snáze se čte

 nutno respektovat předepsané
požadavky na počet řádků na stránku
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Kapitoly

 Názvy kapitol na samostatném řádku, 
zvýrazněné

 Tučně, větší písmo...

 Kapitoly první úrovně mohou mít větší
písmo než podkapitoly

 Buď verzálkami téhož fontu jako text 
práce, nebo bezpatkovým písmem
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Číslování kapitol

 Kapitoly, podkapitoly, podpodkapitoly

 Max. tři úrovně, někdy vhodnější jen dvě

Konvence: 

1       Kapitola

1.1    Podkapitola

1.1.1 Podpodkapitola

Odkazujeme na číslo kapitoly (viz kap. 3.1)
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Odsazení textu

 Začátek každého odstavce odsazovat

 Kapitola 1. úrovně na novou stránku
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Zvýrazňování pojmů

 Tučně – nově zavedený pojem; závažné
sdělení

 Kurziva – citace, důraz na slovo či 
formulaci
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Citace v textu

V textu narazíme na pojem [1], ke kterému 
patří citace.

Možno rozvést slovně: Více viz [1], Jak 
popisuje [1]

Možno uvést (Smith, 2007), též Jak píše 
Smith (2007)

Toto pojetí je uvedeno v [Kaz09:314]
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Citace v poznámce pod čarou

 Při prvním výskytu: úplná citace.

 Další výskyt: zkrácená citace.

 Další výskyt bezprostředně následuje:

Tamtéž, s. …
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Vzhled citace

Základní norma: ČSN ISO 690

V některých oborech odlišnosti

Podrobný výklad: www.boldis.cz

Generátor citací: www.citace.com

Citace na webu Národní knihovny ČR.




