
Drobné nevyhnutnosti:)

+ Úkol 1: Vyhledejte 3 relevantní studie 
k termínu "test anxiety" (úzkosti z 
testování u studentů)

- pojmenovávání souborů
- hlavičky prací
- formátování
- revize pomocí wordu



Exkurz – pojmenovávání souborů
V případě, že Vaše práce bude procházet revizemi, je dobrým zvykem verze 
číslovat!

- Špatné pojmenovávání souborů 
Vám v souborech udělá zbytečný 
bordel.

- Číslování verzí Vám umožní vrátit se 
k předchozí verzi/verzi s komentáři 
od vyučujícího, jelikož soubor 
nepřepíšete. Pokud vyučující zašle 
se stejným názvem jako byl původní 
soubor, doporučuji přejmenovat a 
odložit.

- Přehlednější pro vyučujícího – do 
názvu souboru zahrnujte své jméno
+ téma/název předmětu, co uznáte 
za vhodné 



Exkurz – hlavičky prací
Pro malé seminárky obvykle není „šablona“, vyberte si svůj styl pro hlavičku, 
zahrňte avšak nutné údaje. Pozor! U větších prací se řiďte pokyny.

Pokud vyučující vyžaduje, aby hlavička obsahovala specifické údaje/byla nějak 
konkrétně formátovaná, prosím, vždy se řiďte pokyny vyučujícího!
Obecně platí:

• Hlavička patří do horní části první strany.

• V případě krátkých prací nemá smysl údajům věnovat samostatnou titulní 
stranu (jako třeba u bakalářky).

• Co by měla obsahovat? 1. Celé Vaše jméno; 2. Název práce; 3. semestr + 
akademický rok nebo minimálně akademický rok; 4. Název předmětu

• Co tam může být, ale je to vlastně v drvivé většině malých prací jedno: ročník, 
konkrétní datum, název fakulty a univerzity, jméno vyučujícího, UKČO,...

• Pokud potřebné údaje nejsou v názvu souboru ani v hlavičce... tak 
samozřejmě nelze Vaši práci identifikovat a vyučující bude muset ztrácet čas 
detektivní prací... HMMMMM...



Exkurz – hlavičky prací

Šablona pro bakalářskou práci (pouze pro 
zajímavost):

Šablona pro běžnou seminárku - příklady:



Exkurz – revize textu pomocí Wordu

1. Komentář = komentář od vyučujícího 
„přilepený“ k části Vašeho textu

Co s ním?
Upravte text podle komentáře a označte jej jako 
vyřešený (resolved) nebo jej smažte.
Pozor! Pokud smažete text, ke kterému je 
komentář přilepený, komentář zmizí.



Exkurz – revize textu pomocí Wordu

2. Sledování změn (Track Changes) - zápíná/vypíná se kliknutím 
na příslušnou ikonu
= zapnuté sledování změn vyznačuje jakékoliv úpravy v textu, úpravy musí být následně 
schválené nebo zamítnuté

- obvykle používané vyučujícími, když Vám chtějí něco malého opravit, ale zárověn 
chtějí, abyste si chyby všimli a neopakovali ji (!)
- samozřejmě můžou používat i studenti, není to ale zvykem a raději se zeptejte 
vyučujícího/vedoucího jak chce, abyste označovali nové kusy textu; z mé zkušenosti 
velké nové bloky textu označuji třeba jinou barvou textu (celý bod relevantní spíš pro 
dlouhé práce typu bakalářka/překlad)

Co s ním?
Obvykle přijímáte, věnujte ale pozornost tomu, co Vám vyučující opravuje, abyste 
chyby neopakovali! Někdy je potřeba text doladit např. podle připojeného komentáře.



Exkurz – revize textu pomocí Wordu

2. Sledování změn (Track Changes) - příklady

Různé typy zobrazení – nastavení v Markup. Pozor 
abyste si náhodou něco neskryli!

Skvělá metoda opravování chybného formátování:)



Když už jsme u toho formátování...
Každá akademická práce si zasluhuje profesionální vzhled:) 
Vaše formátování musí být minimálně jednotné!

Tuto „vychytávku“ nemusíte vůbec používat, stačí text naformátovat 
manuálně, což zabere pár sekund. Základní guidelines:
font písma Times New Roman 12 bodů; řádkování 1,5; zarovnávat vpravo i 
vlevo (justify                ) 

Word Vám dokáže zjednodušit život pomocí 
nastavení stylu; defaultní nastavení stylů není 
nic moc, lze je však jednoduše upravit. 

Další:
- odstavce odlišovat odseky tabulátorem
- podnadpisy stačí tučně
- větší celky textu lze oddělit mezerou (enterem)
- pozor! word obvykle automaticky dělí odstavce větší mezerou 



Když už jsme u toho formátování...
Pokud kopírujete něco do již existujícího formátovaného textu, nezapomeňte, že 
kopírovaný text si nese původní formátování!

„zachovat pouze text“ / 
keep text only
= ignoruje zdrojové 
formátování



Když už jsme u toho formátování...
Vtipný příklad; OK - Let's Tell The Scammer I Already Have The Money (Atomic Shrimp)

Samozřejmě, vyjma nejednotných fontů či 
velikostí písma se u studentů často vyskytují i 
jiné „nejednotnosti“, např. různé typy 
odseků, nerovnoměrné mezery, chaotické 
nadpisy, atd.

https://youtu.be/9eYdGGfObKk?list=PLHCDLFiosTIxdSv8asWJ8i9d4zRzUrZww


Úkol 1
• dobrá práce! avšak chyba: v 

případě víc než 3 autorů bude v 
závorce pouze (Putwain et al., 
2021)

• dvě chyby: 1. zbytečně uvádíte autora dvakrát, 
stačilo by „Dawson R. Hancock (2001) svým 
zjištěním...“; 2. chtěla jsem pouze parafrázi, ne přímou 
citaci, paradoxně samotná parafráze je super!

• jak to upravit? dvě možnosti... druhá je samozřejmě 
trochu divná bez kontextu, ale pro účely úkolu by 
úplně postačovala

• super! jediná chyba (a velice častá 
u studentů), tečka patří až za 
závorky



Zajímavé postřehy z Vašich parafrází*
* ne vše jsem kontrolovala

Zajímavé postřehy z Vašich poznámek



Moje pozorování
• Téměr všichni jste měli správně bibliografický zápis, což je super! Zdá se, že se nebojíte využívat zápisy 

generované přes Google Scholar atp.

• Vyhledávání všem vesměs šlo hezky, drvivá většina studií byla relevantní a aktuální. Někteří se dokonce 
drželi specifické oblasti.

• Problémy nastávali u Vašich textů = citací (přesněji řečeno parafrází pro ty, kdo v tom ještě nemají 
jasno); zaznamenané problémy:

– doslovná přímá citace 

– neuvedení žádné citace nebo jen jedné/nekompletní úkol

– název práce/shrnutí tématu práce jednou větou místo uvedení nějaké konkrétní informace parafrází

– kopie části původního textu

• Formátování je pro většinu neprozkoumanou půdou, což ale vůbec nevadí! Je jednodušší naučit se to 
správně a vytvořit dobré návyky než se snažit z Vás vyrvat návyky špatné. To platí i pro hlavičky prací.

• Vybrali jste skvělé informace, zvládáte bez problémů najít zajímavé a relevantní poznatky. V závěrečné 
práci uvidíme, jestli je dokážete i spojit do kohezivního textu:)


