Závěrečná práce
Příručka pro tvorbu

Aktualizace: 18. 9. 2025
Tento manuál obsahuje pokyny k formální podobě závěrečné práce. Po zahrnutí patřičných úprav je možné tato pravidla použít i pro další seminární, ročníkové a podobné práce. Manuál obsahuje i názorné příklady aplikace konkrétních pokynů (v rámečcích). Ty mohou být případně upraveny v závislosti na specifikách konkrétní práce nebo předmětu.

Šablonu s přednastavenými styly naleznete v samostatném souboru.
Fyzická podoba práce (pokud je vyžadována)
Práce se odevzdává svázaná v kroužkové, příp. pevné vazbě, stánky se tisknou jednostranně. Pokud je součástí práce materiál na CD, DVD či jiném médiu, vloží se toto médium do obálky a vlepí se na vnitřní stranu zadních desek.
Jazyk práce

Jestliže je práce psána v cizím jazyce, píše se na úvodní stránku v cizím jazyce pouze název práce, všechny ostatní údaje zůstávají v češtině.

Stejně tak se česky píše anotace, klíčová slova a prohlášení (viz dále).
Rozsah práce

Doporučený minimální rozsah závěrečné práce je 20 stran, tištěných jednostranně. Do tohoto množství se nezapočítává úvodní strana, stránky s anotací a prohlášením, obsah, použité zdroje, seznam příloh, poznámkový aparát (jestliže nemá formu poznámek pod čarou) a přílohy (jestliže nejsou zahrnuty přímo do textu). Výjimku mohou představovat práce, jejichž těžiště neleží v psaném textu. 

Struktura závěrečné práce

1. Úvodní stránka

2. Anotace a klíčová slova

3. Prohlášení

4. Obsah

5. Vlastní text

a) Úvod

b) Stať

c) Závěr

6. (Poznámkový aparát) 

7. (Přílohy)

8. Použité zdroje

9. Seznam příloh
1. Úvodní stránka
Rubrika Ročník se vyplní ve formátu příslušné řadové číslovky (římské či arabské) bez všeho dalšího, tedy VIII. nebo 4.
Do rubriky Vedoucí práce uveďte vedle jména i příslušné tituly.

2. Anotace a klíčová slova
V anotaci se uvádí stručná charakteristika práce včetně úvodních hypotéz, metodického postupu a dosažených výsledků. Anotaci je třeba psát v přítomném nebo minulém čase (ne v budoucím).
Klíčová slova zahrnují 4-6 důležitých termínů charakterizujících zaměření práce, řadí se abecedně. Pokud se nejedná o vlastní jména, píší se malými písmeny.
Práce se zabývá Třeboní v 16. století. Jako klíčová slova lze použít např. Petr Vok z Rožmberka – raný novověk – renesance – Třeboň.

3. Prohlášení
Formulaci prohlášení je třeba upravit v závislosti na pohlaví žáka přímo v textu elektronické verze, nikoli např. škrtáním ve vytištěné verzi.

Vedle termínu Datum napište příslušný údaj přímo do elektronické verze. Slovní spojení Vlastnoruční podpis při psaní odstraňte a do tištěné verze se na dané místo podepište. 

5a. Úvod
Úvod by měl obsahovat následující části:

· důvod vzniku práce
· kladené otázky
· použité metody

· zhodnocení dosavadního zpracování tématu

· charakteristika použitých zdrojů
Jestliže žák využívá při tvorbě práce AI, měl by na tomto místě uvést, jakým způsobem tak činil, a v textu na příslušné pasáže znovu odkazovat.

5b. Stať
Stať se člení na kapitoly, případně podkapitoly.

Přílohy je možné podle jejich charakteru zahrnout buď přímo do textu, nebo do samostatného oddílu na konci práce.

Každá příloha by měla mít své číslo a popisek. 
Obr. 1: Jan Hus na zobrazení v Jenském kodexu

Tab. 3: Počet obyvatel Třeboně v letech 1918-1938
5c. Závěr
Závěr by měl obsahovat následující části:

· Jak se podařilo či nepodařilo zodpovědět otázky položené v úvodu?

· Jaké jsou možnosti dalšího zpracování tématu?

· Přinesla práce něco nového?

· Jaký je přínos práce po jejího autora?

6. Poznámkový aparát
Pokud je poznámkový aparát ve formě poznámek pod čarou, tato část se nepoužije. Podrobnosti k poznámkovému aparátu viz níže.

7. Přílohy
Pokud jsou přílohy integrovány přímo do textu, tato část se nepoužije.

8. Použité zdroje
Zdroje se člení podle svého typu. Mezi jednotlivé kategorie patří například:

· Nevydané prameny (archivní prameny, deníky, dopisy v soukromém vlastnictví apod.)
· Vydané prameny (edice kronik, korespondence, statistické ročenky apod.)

· Literatura (knihy, noviny, časopisy)

· Internetové zdroje

· Filmy

· Audiozáznamy

· Rozhovory

Práce může zahrnovat i další typy zdrojů podle svého charakteru a tématu. Ty se rovněž uvádí roztříděné podle typu.
V jednotlivých kategoriích se zdroje řadí abecedně, v případě jasného autorství podle příjmení autorů.

Autor musí být schopen na požádání fyzicky doložit všechny použité zdroje.

Tipy:

· 
Nahrávky/přepisy rozhovorů (požádat o souhlas)

· 
Printscreeny internetových stránek s textovým a obrazovým obsahem

· 
Stažené soubory

· 
Nahrávky obrazovek u audiovizuálních zdrojů
Poznámky k formě uvádění zdrojů:

· Jména autorů se uvádějí ve formě „příjmení, jméno“, příjmení ve stylu kapitálek (Novák, Josef).
· Má-li zdroj více autorů, oddělují se jejich jména pomlčkou (–).
· Pokud má zdroj více než tři autory, uvede se jméno pouze prvního z nich a za něj se doplní spojení „a kol.“ (a kolektiv)

· Názvy děl se uvádí kurzívou.

· Další používané obraty (budou vysvětleny níže):
„(ed.)“ – editor/editoři (uvádí se za příslušným jménem/jmény)

„in:“ – používá se v případě citování z neperiodického sborníku apod.

„s.“ – stránka
Příklady zápisu jednotlivých typů zdrojů
Nepublikovaný pramen v držení instituce (archivu, muzea)
Záznam obsahuje: druh zdroje, oficiální název instituce (archivu, muzea), evidenční identifikátory (fond, inventární číslo, signatura, karton/kniha, název pramene apod.)
Hospodářské instrukce 1700-1800, Státní oblastní archiv Třeboň, Velkostatek Jindřichův Hradec, inv. č. 1256, sign. 87a, kart. 20.
Deník Jana Dějináře, Jihočeské muzeum České Budějovice, Fond novějších dějin, K2567.
Zdroj v soukromém vlastnictví
Záznam obsahuje: druh zdroje, místo uložení

Deník Josefa Petra z let 1940-1945, v držení rodiny Nových v Třeboni.

Edice pramene
Záznam obsahuje: editor, název (autor) díla, místo a rok vydání

Pánek, Jaroslav (ed.), Václav Březan, Životy posledních Rožmberků, Praha 1988.

Kvalifikační práce

Záznam obsahuje: jméno autora, název díla, sídlo školy/instituce, rok obhájení, druh práce a název školy, kde byla obhájena.

Badatel, Jindřich, Odborné práce na středních školách, České Budějovice 2010 (bakalářská práce Pedagogické fakulty Jihočeské univerzity v Českých Budějovicích).

Rybníkář, Josef, Třeboňské restaurace za 1. republiky, Třeboň 2000 (závěrečná práce Gymnázia Třeboň).

Knižní monografie 
Záznam obsahuje: autor, název díla, místo a rok vydání

Pánek, Jaroslav, Poslední Rožmberkové. Velmoži české renesance, Praha 1989.
Cohen, Eliot – Gooch, John, Vojenské neúspěchy. Anatomie selhání ve válce, Praha 2010.
Článek v časopise
Záznam obsahuje: autor, název díla, název periodika, číslo, rok vydání, stránkový rozsah.

Nejedlý, Martin, Dýka zdobená krajkou, Historický obzor 1-2, 1995, s. 98-110.
Soukup, Pavel, Kostnický proces, Dějiny a současnost 6, 2015, s. 10-14.
Článek v novinách 

Záznam obsahuje: autor, název díla, název novin, datum vydání, stránkový rozsah.
Pelíšek, Antonín, Jízda pomůže handicapovaným, 5 plus 2, 26. 6. 2015, s. 4.

Článek v neperiodické tiskovině (sborník, předmluva, doslov apod.)

Záznam obsahuje: autor, název díla, in: editor/autor a název neperiodické tiskoviny, místo a rok vydání, stránkový rozsah

Krátký, Jan, Fenomén magie v díle Andrzeje Sapkowského, in: Robert Rudolf (ed.), Slovanská fantastika 21. století, Ostrava 2011, s. 15-31.
Škvorecký, Josef, Podivný pán z Providence, in: Howard Philips Lovecraft, Sebrané spisy 1, Praha 2014, s. 156-173.

Internet: článek, elektronický dokument 
Záznam obsahuje: autor, název, přesná internetová adresa (nestačí pouze seznam.cz, wikipedia.org apod.), datum stažení

Jan Hus, https://cs.wikipedia.org/wiki/Jan_Hus, staženo 25. 6. 1918.
Koller, Martin, Hybridní nebo stupidní válka, http://www.novinky.cz/komentare/371175-komentar-hybridni-nebo-stupidni-valka-martin-koller.html, staženo 25. 6. 2015.

Internet: Příspěvek v diskusním fóru, osobní profil apod.

Záznam obsahuje: charakteristika zdroje, přesná internetová adresa, datum stažení

Diskusní fórum světa Asterion, téma Asterionské knihy/E-booky, http://asterionrpg.cz/forum/viewtopic.php?t=458, staženo 1. 1. 2014.
Film/audionahrávka (neinternetová)
Záznam obsahuje: název filmu/audiomateriálu v originále/oficiální české verzi, režisér/autor, země původu, rok vzniku, stopáž

Sokolovo, rež. Otakar Vávra, ČSSR/SSSR, 1974, 129 min.

Winnetou I. (Vinnetou), rež. Harald Reinl, SRN/Jugoslávie/Itálie, 1963, 90 min. 

Jako zdroj informací doporučujeme použít www.csfd.cz.

Film/audionahrávka (internetová – YouTube videa, podcasty)
Záznam obsahuje: charakteristika zdroje (jméno autora, název příspěvku, přesná internetová adresa, datum stažení, stopáž

MarleyKKT, Typy Čechů a Moraváků, https://www.youtube.com/watch?v=1MI3jRNU0lk, staženo 1. 9. 2023, 12:00.
Rozhovor 

Záznam obsahuje: jméno dotazovaného, jméno tazatele, datum realizace rozhovoru

Rozhovor s Janou Zvědavou, vedl Boleslav Kecal, 1. 9. 2000.

Autor práce by si měl ve vlastním zájmu zajistit souhlas dotazovaného, že jím poskytnuté informace může v práci použít.
AI

Záznam obsahuje: jméno AI, způsob využití, datum.

ChatGPT-4, stylistická formulace odstavce, využito dne 1. 9. 2023.

Jiné, zde neuvedené typy zdrojů

Formy dalších specifických odkazů určuje vedoucí práce (resp. předmětová komise předmětu, v němž se takový typ zdrojů častěji nachází).
9. Přílohy
Jestliže práce obsahuje přílohy, jejich seznam se uvádí vždy (bez ohledu na to, zda jsou zapracovány přímo do textu nebo v samostatném oddíle). 

Pokud se v práci objevuje více typů příloh (obrázky, tabulky, grafy, zkratky, důležité pojmy), vytváří se pro každý typ samostatná kategorie. 
Jednotlivé kategorie uvádějte jako „seznamy“ (seznam vyobrazení, seznam tabulek apod.)

Charakteristika přílohy by měla obsahovat následující údaje: číslo, popis, zdroj (ten se nemusí uvádět u tabulek, grafů apod., pokud jsou původním dílem autora práce). 
Pokud práce obsahuje pouze jednu přílohu, stačí uvést její název.

Seznam vyobrazení
1. Dwight Eisenhower (zdroj: https://cs.wikipedia.org/wiki/Dwight_D._Eisenhower#/media/File:Dwight_D_Eisenhower2.jpg)

2. Vylodění na pláži Omaha (zdroj: Hubáček, Miloš, Invaze, Praha 1984, s. 202)
3. Vojenský hřbitov v Normandii (foto Jan Král)

V případě fotografií, které jsou v držení autora práce, ale není znám jejich autor nebo původ, stačí uvést „foto archiv autora/autorky“, resp. „foto archiv (jméno autora)“.

Seznam grafů
1. Jazyková skladba rožmberských psaných novin v letech 1450-1611

2. Struktura výnosů třeboňského panství v 16. století (podle Alois Míka, Osud slavného domu, České Budějovice 1968).

Pokud je součástí práce materiál na CD, DVD či jiném médiu, vloží se toto médium do obálky a vlepí se na vnitřní stranu zadních desek. Do oddílu příloh se přidá obsah daného média s případnou bližší charakteristikou (např. seznamem souborů).

Poznámkový aparát
Poznámkový aparát obsahuje především odkazy na zdroje, které autor při vytváření práce používá. Zahrnuje následující typy:

· Doslovné citace zdrojů – píší se kurzívou a v uvozovkách
Biskup Jan Železný na koncilu v Kostnici v reakci na kritizované zlořády prohlásil: „Ha ha, to se týče i mých!“
· Faktické údaje, jež autor nezískal vlastním výzkumem (letopočty, množstevní údaje, stanoviska k určitým problémům apod.) – píší se běžným písmem
Bitvy na Bílé hoře se na stavovské straně účastnilo asi 20 000 mužů.
· Vysvětlivky – píší se běžným písmem
RVHP – Rada vzájemné hospodářské pomoci
Četnost citací určí vedoucí práce na základě běžného úzu v daném předmětu a s přihlédnutím k tématu konkrétní práce.
Poznámkový aparát může mít formu poznámek pod čarou nebo tvořit samostatnou součást práce (viz Struktura závěrečné práce výše). V obou případech se čísluje průběžně. V případě poznámek pod čarou použijte pro indexaci příslušnou funkci textového editoru, v případě poznámkového aparátu na konci práce použijte zápis horním indexem ve formátu „číslo)“ (např. 2)).
O tom, zda má být index poznámky před nebo po interpunkčním znaménku, rozhoduje skutečnost, zda se odkazuje bezprostředně na slovo, za nímž je index uveden, nebo na celou větu či její část.

Bitvy na Bílé hoře se na stavovské straně účastnilo asi 20 000 mužů.1) – Zde se odkaz vztahuje na celé tvrzení.
V rozhodující fázi bitvy udeřili proslulí ironsides1), kteří svým výpadem celý střet rozhodli. – Zde se odkaz vztahuje ke konkrétnímu termínu.
Do poznámkového aparátu je možné zapracovat i další informace, například odkazy na srovnání s jinými tvrzeními či jiné specifické údaje.
Pro záznam zdrojů v poznámkovém aparátu platí pravidla uvedená výše u seznamu zdrojů s obměnami uvedenými níže:
· Všechny odkazy jsou zakončeny tečkou.

· V případě odkazu na stránkovaný zdroj (kniha, článek apod.) se k údaji o zdroji připojí údaj o stránce/stránkách, na nichž je požadovaná informace uvedena.
Pánek, Jaroslav, Poslední Rožmberkové. Velmoži české renesance, Praha 1989, s. 15-20.
· Plný záznam zdroje (viz výše) se použije pouze při prvním odkazování. Dále se používá zkrácený záznam sestávající ze jména autora, názvu díla zkráceného na první smysluplné substantivum (či spojení) a stránkového údaje. Toto platí i pro jiné typy zdrojů, pokud je lze smysluplně zkrátit, aniž by utrpěla jejich jednoznačnost a srozumitelnost.
Pánek, Jaroslav, Poslední Rožmberkové, s. 122.
· Pokud se ve dvou po sobě následujících poznámkách objevuje tentýž zdroj (lišící se nanejvýš stránkovým obsahem), nahrazuje se jeho záznam ve druhé poznámce slovem „tamtéž“.
1)  Pánek, Jaroslav, Poslední Rožmberkové, s. 122.
2) Tamtéž, s. 44.

3) Tamtéž.
· Jestliže se ve dvou po sobě následujících poznámkách objevují různá díla stejného autora/autorů, použije se u druhé poznámky údaj Týž, Táž, Tíž apod. (podle rodu a počtu autorů.).
1) Pánek, Jaroslav, Poslední Rožmberkové, s. 122.
2) Týž, Vilém z Rožmberka, s. 55.

· Do poznámky je možné zapracovat i více zdrojů. V takovém případě se uvádí v pořadí od nejnovějšího po nejstarší a jednotlivé zdroje se oddělují středníkem.
Pánek, Jaroslav, Velmoži české renesance, Praha 1989, s. 122; Míka, Alois, Osud slavného domu, České Budějovice 1968, s. 77.

· V případě filmu nebo audiozáznamu se přidává i časová značka místa, kde se nachází tvrzení, k němuž se odkaz vztahuje.

1) Sokolovo, rež. Otakar Vávra, ČSSR/SSSR, 1974, 0:35:15.
Odkazy na přílohy, stránky poznámky apod. v dané práci

V případě odkazování na jinou součást dané práce se použije slovo „viz“ a pak charakteristika příslušné kategorie. Takový odkaz je možné podle charakteru práce vložit buď do poznámkového aparátu (bude se číslovat průběžně), nebo přímo do textu (do závorky, oddělený čárkou atd.).

Viz příloha 1.

Viz obr. 5.

Viz s. 10
Vztah seznamu zdrojů a poznámkového aparátu:

Seznam zdrojů představuje souhrn všech použitých zdrojů, přičemž poznámkový aparát zachycuje konkrétní využití těchto zdrojů v práci.
Zdroje si představte jako veškeré suroviny na vaření, které máte doma. Poznámkový aparát pak zahrnuje přesné využití těchto surovin při přípravě konkrétního jídla.
Zdroje citované v poznámkovém aparátu musí souhlasit se seznamem použitých zdrojů. Autor tedy nemůže mít v seznamu zdrojů uvedeny takové zdroje, na které ve své práci neodkazuje, a naopak!
1

