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1. UVOD

Nize uvedené instrukce se tykaji zejména maturitni prdce. Nicméné kazda seminarni prace
musi mit pevnou formalni Gpravu a uréitou obsahovou strukturu, proto uvedené zasady je nutno
respektovat i pro ni. Instrukce nemaji vybérovy charakter, ale jsou zavaznou normou odvozenou
od metodologie a postupt védecké prace. Pisemna prace musi vyhovovat po obsahové i formalni
strance, pficemz feseni odborné problematiky pomoci maturitni (¢i seminarni) prace je
praktickou pfipravou studenta gymnazia na vysokoskolské studium. Student by tak mél ziskat
vihodu pravé pii feseni obdobnych praci zadavanych vétsing vysokych kol v CR i ve svété.

Kazda vysoka $kola, dokonce témét kazda z fakult piislusnych VS, ma vlastni pravidla
pro zpracovani seminarnich, bakalafskych a diplomovych praci, proto také neni zaruceno, ze tato
pravidla budou s nimi totozna. Cilem zpracovani maturitnich, ro¢nikovych a seminarnich praci je
vsak spiSe osvojit si praci s poznamkovym aparatem na zakladé¢ vymezenych pravidel. V pfipadé
zvladnuti takové dovednosti, nebude pro studenty piipadny pfechod na obdobna pravidla

jednotlivych vysokych $kol zadnym problémem.

2. FORMALNI NALEZITOSTI PRACE

2.1 Titulni list

Maturitni prace a seminarni prace musi obsahovat tyto udaje (studenti obdrzi vzor):
nahore: cely nazev skoly a rocnik, ktery student navstévuje
uprostred: jméno autora, nazev prace, ptipadny podnazev, oznaceni (napf. maturitni prace,
seminarni prace, samostatna prace atd.)

dole: jméno vedouciho prace; misto a rok.

Maturitni prace musi obsahovat ¢estné prohlaseni, které je umisténo v dolni ¢asti druhé
strany. Student by si m¢l jeho prostfednictvim uvédomit, ze je tfeba pii koncipovani pisemnych

praci dodrzovat také jisté etické normy (nepiipustnost plagiatorstvi apod.).

Vzor Cestného prohlaseni:
Prohlasuji, Ze jsem tuto maturitni praci vypracoval(a) samostatn¢ na zakladé uvedenych

pramend a literatury.

V Plzni dne datum podpis
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2.2 Obsah

Je v ném uvedeno clenéni prace na jednotlivé ¢asti s ¢iselnym oznacenim, vcetné podkapitol.

Hlavni kapitoly musi byt oznaceny arabskymi cislicemi. Podkapitoly jsou oznacovany arabskymi

¢islicemi v desetinném tfidéni. Prostor mezi nazvem kapitoly (podkapitoly) a uvedenim ¢isla

strany je vyteckovan, napf.:

3. Arabsko-1z1aelsky KONTIKE c.c.cueiuiiiiiieiiieiiiiieiieiis ettt 11
3.1 VALK Z2 NEZAVISIOST vvreviiiiieiieeeeeeee ettt ettt et eeaeeeaeeeaeseaessaeesseessessaesssesnessnesssessnesnne 11
3.2 SUECZSKA KIIZE ettt ettt ettt ee ettt et e e et e e seaaeseeeeseaeesasteseseeseseesaneeesastesasaesanneas 13

V obsahu musi byt uvedeny vsechny dulezité ¢asti véetné pouzitych pramend a literatury.

2.3 Uvod

Musi obsahovat tyto nalezitosti:

vymezeni cile a tématu prace;

zdtuvodnéni vybéru tématu; autorovo vychodisko (vécné, teoretické nebo metodologické);
casové a obsahové vymezeni (popiipadé¢ také geografické);

zhodnocen{ dosavadniho zpracovani tématu;

podrobné vysvétleni a zdivodnéni clenéni prace;

charakteristiku pouzitych pramenu a literatury, podrobnéjsi analyzu relevantnich titult a jejich
zhodnoceni; nelze utikat k véeobecnym konstatovanim a vyétam (ty jsou v soupisu literatury);
eventuelné podékovani vedoucimu prace.

Tento tvod neni formalni ¢asti prace (a nelze jej zaménovat za vstupni ¢ast do vykladu),

ale slouzi jak autorovi, tak ctenafi k tomu, aby si uvédomil zakladni metodologické postupy a

kroky pfi koncipovani pojednani, reflektoval misto studie v historiografii a hledal $irsi souvislosti

tématu, o némz piSe. Uvodu je tfeba vénovat mimofddnou pozornost z hlediska obsahu i

rozsahu.
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2.4 Vlastni text

Vlastn{ text prace by mél byt veden logicky, korektné a v souvislostech. Casto se stava, e
studenti vytrhuji informace z kontextu, popf. se dopoustéji unahlenych soudt bez disledné
argumentace, coz snizuje kvalitu jejich prace.

Kromé clenéni na kapitoly a podkapitoly jsou pouzivany také odstavce. Autor musi dbat
na logiku textu. Odstavce jsou vytvafeny prostfednictvim nastavenim odstavce (MS Word,
FORMAT/Odstavec/Specialni/prvni ¥adek), klavesy Tab nebo 5-10 (jednotné zvoleny rozsah)
uhozy zleva.

Pismo velikost 12, fadkovani 1,5, typ: Times New Roman (poznamky pod carou jsou
automaticky nastaveny na Times New Roman, velikost 10, fadkovani 1 — to neménte).

Strana je formaln¢ upravena zarovnavanim do bloku.

Kazda strana prace musi ¢islo stranky, nejlépe dole uprostred. Tituln{ strana je ¢islo jedna,
avéak na titulce nebude toto &slo uvedeno. Cislo se tak objevuje a2 pod prohlasenim na strané
dvé (Ize nastavit ve funkci &islovani stranek — MS WORD, VLOZIT/Cisla stranek...)

Z4doudi je zacinat novou hlavni kapitolu vzdy na novou stranu.

Cl’slovky do deseti se zpravidla vypisuji, nad deset se pouzivaji arabské cislice. Uvnitf
tvaru cislovek nepiSeme tecky (ne 1.000).

U osobnosti je tfeba uvadét kfestni jméno a pifjmeni — celé kiestni jméno poprvé,
podruhé a po x-té jen zkratku, bez zkratky se uvadéni nedoporucuje.

Pokud pojem zkracujeme, poprvé rozepiseme cely se zkratkou v zavorce, pfi dalsim
pouziti uz pouze zkratka. Pokud by byla prace obsahlejsi, je vhodné pfipravit seznam uzitych
zkratek. Ten se pak uvadi jako samostatna kapitola mezi seznamem literatury a pfilohami.

Letopocty vypisujeme, napt. 1910-1920, a u pomlcky neni mezera (ne 1910 — 1920).
Podobneé s. 22-23 (ne s. 22 — 23).

Za teckou vzdy nasleduje mezera, stejné tak za carkou (vyjma desetinné carky u cisel).

Mezi uvozovkami a nasledujicim znakem nesmi byt mezera (,, Takto ne ).

Stejné tak zavorky piiléhaji pfimo k textu. (1910-1920) — spravne, ( 1910-1920 ) — Spatné.

Vsechny grafy, tabulky, schémata, fotografie, mapy, relevantni dokumenty budou
umistény do pifloh, nikoli vloZzeny pifimo do textu. Duvodem je grafickd pfehlednost prace a
zkusenost s dosavadnimi pracemi studentu.

Veéta by zpravidla nemeéla zac¢inat ¢islem napt. v ptipadé uvedeni roku nebo pfesné¢ho data

né¢jaké udalosti. Lepsi je pfed uvedenim data pouzit slovicka ,,dne, ,,roku® apod.
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2.5 Zavér

Ma byt celkovym shrnutim prace, jeji rekapitulaci. Autor zde zminuje své zavéry,
popiipadé hypotézy a podnéty k dalsimu zkoumani vybraného problému. Rozsah zavéru je dan

zadanim, zpravidla by nemél byt kratsi nez uvod prace.

2.6 Poznamkovy aparat

Poznamkovy aparat je veden pifimo v textu, pod carou, prostfednictvim pifkazi
VLOZIT, ODKAZ, POZNAMKA POD CAROU (ve star§ich verzich MS Word) a
REFERENCE, Vlozit pozn. Pod ¢arou (ve verzi MS Word 2007 a vyssi). Poznamky nejcastéji
slouzi k odkaztim na pouzity zdroj, ale nejen na néj — pouziva se k blizsimu vysvétleni udaji v
hlavnim textu. V jedné poznamce je zadouci, aby bylo uvedeno i nékolik odkazt na razné zdroje.
V poznamkach je také mozné uvést dalsi detaily, které by zbytecné komplikovaly text. Je ovsem
nutné uzivani poznamek nepfehanét, aby nevytvafely druhé pasmo vykladu. Také pfimé citaty,
které se uvad¢ji v uvozovkach (uvozovky jsou na zacatku citatu vzdy dole, na konci nahofe) a
kurzivou, je nutno pouzivat umérné. Jejich uziti je vhodné zejména tehdy, jestlize se citatem autor
vyhne slozitému vysvétlovani. Pokud neni citace z ptvodniho zdroje, je nutno v odkazu uvést
pouzité dilo. Cizojazycné citaty se obvykle pfekladaji a v odkazu se uvadi puvodni znéni. Plati to

hlavné pro klicové pasaze. Clenéni poznamek je v obvyklych textovych editorech automatické.

2.7 Prameny a literatura

Seznam pramenu a literatury musi byt nedilnou soucasti kazdé maturitni (¢i seminarni)

prace. Je vzdy fazen za zavér a pred pfilohy. Podrobné k tomuto seznamu viz kapitola 3.6.

2.8 Prilohy

Obsahuji tabulky, dokumenty ¢asto citované v praci, mapy, fotografie, apod. U kazdé
piilohy musi byt uveden zdroj, odkud piiloha pfevzata, piip. archiv autora apod. (pokud je pisatel
autorem napf. grafu). V samotném textu prace se objevi odkazy na piislusnou piflohu ve formatu
(viz Piiloha 1.3). Razeni pfiloh by mélo byt provedeno na zikladé hodnocent jejich relevance, t.

podle cetnosti jejich vyuziti pfi ¢teni prace.
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3. VEDECKY APARAT

3.1 Funkce poznamkového aparatu

Neodmyslitelnym atributem odborné prace je poznamkovy aparat. Prostfednictvim
poznamkového aparatu odkazuji k literatufe ¢i k jinym zdrojum, které poskytuji informace,
nazory ¢i skutecnosti, na jejichz zakladé svoji praci vytvaiim nebo z nich cituji.

Poznamkovy aparat umoznuje Siroce sdilet odbornou literaturu vazici se k danym
tématim a problematikam. Na jeho zakladé¢ ma kazdy zajemce k dispozici zdroje a materialy, se
kterymi pracovali jini, a mize tak nepomérné rychleji a efektivnéji nez vlastnim, casto
namatkovym hledanim shromazdit potfebnou literaturu, ktera k danému tématu existuje. Tato
literatura se kazdym dal$im odbornym zpracovanim tématu rozsifuje. Nazory se tak tfibi
v nartstajicim materialu, ktery nevznika izolované, nybrz stile se v ném udrzuje vztah
jednotlivych praci a nazoru, které jsou v nich vysloveny.

Prace bez poznamkového aparatu se nemuze stit plnohodnotnou soucasti odborné
literatury, nebot’ nesplnuje jedno ze zakladnich kritérii — moznost demokraticky a kriticky sdilet
s autorem odborné prace vSechny zdroje, materidly a pomucky, ze kterych cerpal. Jedin¢ tak

mohu:

a) vytvofit si vlastni, odborné orientovany nazor na dany text, piip. vytvofit konkurenéni ¢i
rozsifujici text s moznosti vyuzit uvadéné podklady a zdroje

b) overit, jsou-li tyto podklady a zdroje hodnoveérné

c) kriticky zkoumat jejich interpretaci

d) kriticky zkoumat pravoplatnost argumentace autora odborné prace, potvrzovat, korigovat

¢i odmitat jeho zaveéry.

Prace bez poznamkového aparatu ztraci odbornou hodnotu, protoze neumoznuje kriticky
ovetovat zdroje, materidly a myslenkovy postup autora k danym zavéram. Jakakoli dalsi prace,

vychazejici z odborného textu, kterému chybi poznamkovy aparat, trpi stejnymi nedostatky.

Vedle odkazt na zdroje a materidly, s nimiz autor pracuje, slouzi poznamkovy aparat
rovnéz jako prostor pro vlastni autorské vysvétlivky, komentare a diléi odbocky, které by rusily
souvisly tok vlastniho textu, avsak z riznych davodu jsou prospésné — obvykle je jejich funkei

pfesnéji popsat kontext urcité problematiky, informace, tvrzeni apod.
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3.2 Typy poznamek

3.2.1 Pozniamka k publikacim vztahujicim se obecné k problematice

- v ivodu k tématu /k dil¢i problematice lze predem uvést odkaz: Zdkladni prebled viz napr. ... (,x*
tituld nebo c¢lanky; je mozno uvést konkrétni stranky, které s probiranou problematikou nejvice

souviseji)

3.2.2 Poznamka k odborné problematice

- odborné nazory na danou problematiku — uvadi se tam, kde se o né vyklad opira (,,odborné*
plati v ramci odborné prace, kterda predpoklada béznou odbornou znalost — nejedna se tedy o
trivialnf udaje a nazory)

3.2.3 Poznamka k speciilnim odbornym udajiim

- odkazuje na zdroje, znichz jsou cerpany odborné udaje (napf., méfeni, popis, statistiky,

restauratorsky pruzkum, stavebné historicky prazkum apod.)

3.2.4 Poznamka k nepfimé citaci

- uvadi se po pasazi, ve které je pouze pfebirano a parafrizovano odborné hledisko urcitého

autora

3.2.5 Pozniamka k pfimé citaci

- uvadi zdroj, z n¢hoz je pfimo citovano

3.2.6 Rozsitujici pozndmka
- upfesnuje ¢i rozvad{ urcity problém. Uplatiuje se v pfipadé, ze se jedna o diléi odboceni

od hlavni problematiky, které by znejasnilo strukturu a plynulost textu

3.2.7 Poznamka k vlastnimu textu

- odkazuje k mistu ve vlastnim textu, kde dand problematika jiz byla (v vyse, s. x.), nebo jesté

bude (viz ni%e, s. x.) dana problematika fesena.

3.3 Zasady citace

1. Kazda informace uvedena v praci musi byt snadno k nalezen.

2. Viechny udaje (odkazy, citace, seznam pramenu a literatury, atd.) musi byt vedeny jednotné.

3. Citace by mela byt uplna.

4. Zachovavame pravopisné normy pro jazyk, ze kterého je citovano.



MANUAL PRO PSANI MATURITNICH PRACI

5. Pokud néktery z udaju neni dostupny, je vynechan a pokracuje se dalsim.

3.4 Odkazy na prameny

3.4.1 Co je to pramen?

Obecné se jedna o jedinecny nosi¢ informaci, ktery muze mit fadu podob. Nejtypictejsi
jsou tzv. archivni prameny pisemné povahy. Pramenem muize ovSem byt i zvukovy, fotograficky,
filmovy, elektronicky, aj. zaznam. Typologie prament je velmi rozsahla, od prament ufedni

provenience po soukromé pisemnosti. V soupisu zdroju je nutné odliSovat prameny od literatury.

3.4.2 Nevydané prameny

Obvykle zdroje, které jsou dostupné pouze v jednom exemplafi, jsou opatrovany
specialnimi institucemi (nejcastéji archivy, muzei, sbirkami) a jejich studium podléha jistym
omezenim: nelze je studovat mimo objekt ulozeni, volné kopirovat, zpfistupnéni nékterych
prament podléhd ¢asovym lhatdm (napf. do 50 let po smrti majitele/autora pisemnosti). Prace s
nevydanymi prameny proto vyzaduje specificky studijni plan a piistup.

Odkaz na nevydany pramen obsahovat tyto udaje:

misto ulozeni (nazev instituce). Pfi prvni zmince se nazev instituce (nejcastéji archiv nebo
muzeum) vypisuje cely, pfi dalsich jen zkracené. POZOR: Kazda instituce ma svou pfesnou
zkratku; dale uvadime nazev fondu, popiipadé dalsi zpfesnujici informace (sbirku, soubor); ¢islo

kartonu (kart.); inventarni ¢islo (inv. ¢.); popisku slozky

Piiklad:
Nérodn{ archiv v Praze (dile jen NA, Praha), fond KSC, kart. 24, inv. & 81.

3.4.3 Vydané prameny
U vydanych prament se uvadi nazev, je-li uveden, pak i editor (ed.) nebo editofi (eds.),
misto vydani, vydavatel, rok vydani a pocet stran. Popftipadé vsechny dalsi zpfesnujici informace

(série, fada, apod.).
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Piiklad:
Ceskoslovensko a norimbersky proces. Hlavni dokumenty norimberského procesu o zlocinech

nacistd proti Ceskoslovensku. Praha, Ministerstvo informaci 1946, s. 380.

3.4.4 Ordlni prameny

V tomto pfipadé muze autor vyuzit i oralnich prament. Muze se jednat napf. o osobni
vzpominky pamétnikti, diskuse s odborniky nebo fizeny rozhovor s relevantni osobou, jejiz
znalosti ¢i svédectvi jsou dulezité pro zpracovani feSeného tématu. Zakladni pravidla pro tyto
citace jsou nasledujict:

1.V pfipadg¢, ze jsou ulozeny v archivu, postupuje se jako pfi odkazech na nevydané prameny.

2. Pokud se jedna o vlastni vyzkum, tak se postupuje nasledovné:

Piiklad:

Josef Polisensky, emeritni profesor obecnych déjin FF UK, zaznam ucinén 9. listopadu 1996 v
Praze (archiv autora).

Rozbor ptikladu:

Jméno osoby (ktera citovany ddaj ¢i souvislost zminila), o koho se jedna, datum a misto pofizeni

zaznamu (misto ovéfeni informace).

3.4.5 Odkazy na internet

Informacni zdroje na internetu mohou byt zafazeny jak k pramenum, tak k literatufe,
zalezi na charakteru zdroje. Pfi odkazu na informace z internetu je opét potieba dbat na to, aby
ctenaf byl schopen dany udaj nalézt. Musi byt tedy uvedeny vSechny dilezité detaily. Odkaz z
internetu by mél obsahovat:

« IMENO AUTORA TEXTU

pokud je uvedeno

* NAZEV TEXTU

v puvodnim jazyce; do hranatych zavorek je mozno uvést pieklad nazvu.

» OFICIALNI NAZEV INTERNETOVE STRANKY

umoznuje nalezeni stranky prostfednictvim vyhledavaca (napf.. www.google.com) v pfipade, ze
piimy odkaz na uvedeny zdroj nefunguje

« PRESNY ODKAZ NA INTERNETOVOU STRANKU, KTERY BY
VYHLEDAVAJICIMU MEL UMOZNIT PRIMY PRISTUP K DANEMU ZAZNAMU

10
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je vhodné pouzit piikazu cttl+c, ctrl+v /kopituj — vloz/ a zkopirovat udaj ptimo ze stavového
radku sit¢ internet; tim je omezena moznost preklept

* FORMA INFORMACE

internet nabizi multimedialni zdroje, proto je vhodné uvést, ze se jedna o jiny nez textovy
zaznam, napf. zaznam zvukovy ¢i obrazovy

* DATUM STAZENI INFORMACE

internetové stranky podléhaji castym zménam; zaznamy jsou dopliovany, odstrafiovany, adresy
stranek ménény a podobné. Proto je dobré pfipojit datum stazeni. V pfipadé internetovych novin
je postup stejny jako v pfipadé novin klasickych a neni nutné uvadét kompletni adresu c¢lanku
(piiklad 4)

* CITACE Z FULLTEXTOVYCH CLANKU Z INTERNETOVYCH DATABAZI

viz citace z ¢asopist

Priklad 1:
Italska ~ policie zatkla  dalsitho ze $éfd  neapolské mafie, in: Tyden.cz,
http://www.tvden.cz/rubriky/zahranici/evropa/italska-policie-zatkla-dalsiho-ze-sefu-neapolske-

mafie 35077.html (15. 12. 2007).

Prtiklad 2:
SOUKAL, Petr: Archeologové nasli pii vykopavkach kostru nemluvnéte, in: iDNES,
http://zpravy.idnes.cz/archeologove-nasli-pri-vykopavkach-kostru-nemluvnete-p1z-

/vedatech.asp?c=A071211 161054 vedatech mr (12. 12. 2007).

Ptiklad 3:
Projev nové zvoleného piedsedy Federalntho shromazdéni Alexandra Dubceka, 28. 4. 1969

(zvukovy  zaznam), in: Digitalni knihovna Parlamentu CR, zvukové zaznamy,

http://www.psp.cz/eknih/zvuk/ (12. 12. 2007).

3.5 Odkazy na literaturu

3.5.1 Citace z monografie

Citace z monografie ma nékolik zakladnich variant. Je dobré vzdy uvadét celé pifjmeni i

jméno. Tituly autort se v citacich nepouzivaji. Snizuje se tim riziko zamény autora. Je tfeba dbat
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na pofadi jednotlivych udaju a na spravné pouziti velkych a malych pismen i znamének,

spojovniku, rozdélovnika, atd.

Priklad 1 — jeden autor:

HAWKING, Stephen: Stru¢na historie ¢asu, Praha 2007, s. 153.

Ptiklad 2 — autorska dvojice nebo trojice:

FIALA, Petr — PITROVA, Markéta: Evropska unie, Brno 2006, s. 34.

BARRET, Louise — DUNBAR, Robin — LYCETT, John: Evolu¢ni psychologie clovéka, Praha
2007, s. 352.

rozbor pfikladu:

PRIJMENI, Jméno prvniho autora — PRIJMENT, Jméno druhého autora — PRIJMENI, Jméno
tfettho autora: Nazev monogtrafie, Misto vydani a rok vydani, strana/y.

Jednotlivi autofi jsou fazeni podle abecedy.

Pozn.: Vsechna jména autort se uvadi bez tituld

Existuji prace, které jsou v poznamece, ¢i seznamu zdroju uvadény bez autora. Obvykle se jedna o
dva ptiklady:

a) autor nenf nikde v titulu uveden (jedna se o pomérné neobvykly pfipad, typictéjsi pro starsi
literaturu)

b) publikace ma fadu autort (hlavn{ autor nenf vyznacen) a jejich uvadéni by bylo nepraktické

V takovém piipadé citace zac¢ina nazvem knihy. Za nazvem je ¢arka a nasleduje misto
vydani a rok vydani (Ptiklad 1).

Stejné 1ze postupovat, jestlize jsou autofi vice nez tii. Avsak ptipade, Ze se jedna o
publikaci s vice nez tfemi autory, kde je ve zdroji oznacen vedouci autorského kolektivu (mohou
byt az 3), pak je vhodné jméno (jména) uvést (Ptiklad 2).

Je mozno ovsem postupovat tak, ze je uveden autor konkrétni stati (kapitoly) v dané
knize (Ptiklad 3).

Pii opétovném odkazu je nutno zkracovat. Ptiklady zkracovani najdete v kapitole 3.5.6.

Priklad 1:
D¢jiny obyvatelstva ¢eskych zemi, Praha 1998, s. 92.
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Piiklad 2:
JIRAK, Jan — MICIENKA, Marek a kol.: Zaklady medialni vjchovy, Praha 2007, s. 62.

Piiklad 3:

SEBEK, Jaroslav: Némecké politické strany, in: MALIR, Jitf — MAREK, Pavel a kol.: Politické
strany. Vo politickych hnuti v Ceskych zemich a Ceskoslovensku 1861-2004. Dil I. Obdobi 1861—1938,
Brno 2005, s. 467.

3.5.2 Citace ze sborniku

Sbornik je publikaci, ktera obsahuje vétsi pocet dil¢ich studif nékolika autort a sestavuje
jej editor. Pfi citaci studie ze sbornfku se uziva latinska predlozka v = in:. Nejprve je uvedeno
jméno autora konkrétniho ¢lanku, dale nazev a poté editor (Pifklad 1), ¢i editofi sborniku (Piiklad
2), nazev sborniku uvedeny kurzivou, misto a rok vydani a citovana strana. V seznamu pramenu a

literatury pak stac{ uvadét pouze nazev sborniku (Piiklad 3).

Pfiklad 1:
BERLIN, Isaah: Dva pojmy svobody, in: KIS, Janos (ed.): Soucasna politicka filosofie, Praha 1997, s.
83.

Pfiklad 2:
BRADOVA, Eva: Zlin, in: SARADIN, Pavel — OUTLY, Jan (eds.): Studie 0 volbdch do zastupitelstev
obci, Olomouc 2004, s. 229.

Piiklad 3:
KIS, Janos (ed.): Soucasna politicka filosofie, Praha 1997.

3.5.3 Citace z novin

Priklady nasledujicich citaci plati pro denni tisk. Dal${ tiskoviny napf. tydeniky, mési¢niky,
ctvrtletniky apod. se citujf jako casopisy. V pfipade, Zze se chceme odkazat na novinovy clanek,
pouzijeme v poznamce nasledujici informace. Nejprve je uveden autor, pak nazev ¢lanku, nazev

novin, datum vydan{ a strana, na které se nami citovany clanek nachazi (Piiklad 1).
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Rada novin je nyni publikovana v ti§téné i elektronické formé. I pi citacich z tohoto typu
zdroje je nutno citovat a v seznamu i citacich je nutno odkazovat na skute¢né pouzitou verzi. A
to ze dvou duvodu:

1) k etice badatelské prace obecné (a tedy i v tomto piipad¢) patii, ze neodkazujeme na

zdroj, ktery jsme skutecné nepouzili;

2) elektronicka verze se muze formalné i obsahové odliSovat od verze tisténé.

U elektronické verze je mozno uvést celou adresu (Pfiklad 2), ale odkaz na konkrétni
clanek muze byt pfili§ dlouhy. Proto je vhodnéjsi uvést zakladni internetovou adresu (Ptiklad 3) a

cely odkaz napsat do seznamu pramenu a literatury.

Priklad 1:

POKORNY, Jakub: Je partner cizinec? Dokazte lasku policii, Mlada fronta Dnes (Plzenisky kraj),
19. 11. 2007, s. A5.

nebo

MACHALKOVA, Jana — REICHL, Jiii — VALASKOVA, Marie: Ministr §kolstvi pro marihuanu,
Lidové noviny, 28. 11. 2007, s. 1.

uvedené udaje predstavuji:

PRIJMENI, Jméno: Nazev ¢lanku, Nazev novin (mutace), datum, strana/y.

Piiklad 2:
MACHALKOVA, Jana — REICHL, Jiif — VALASKOVA, Marie: Ministr §kolstvi pro marihuanu,

Lidové noviny, 28. 11. : i ) ini i-pro-marihuanu-dnu-
/ln_noviny.asp?c=A071128 000002 In noviny sko&klic=222650&mes=071128 0 (5. 12
2007).

Ptiklad 3:
MACHALKOVA, Jana — REICHL, Jiti — VALASKOVA, Marie: Ministr §kolstvi pro marihuanu.
Lidové noviny, 28. 11. 2007, www.lidovky.cz.

U nékterych periodik, ktera jsou obecné znama, je mozné v citaci pouzit misto celého
nazvu zkratku. V seznamu literatury se pak uvadi cely nazev tohoto periodika. Nejznaméjsimi
piiklady jsou:

MfD — Mlada fronta Dnes, LN — Lidové noviny, HN — Hospodafské noviny
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3.5.4 Citace z casopisti

U casopist se pfi prvni citaci a pfi uvadéni v seznamu prament a literatury postupuje
podobné jako u sbornikt. Nejprve je jako vzdy uvedeno jméno autora, nasleduje nazev ¢lanku,
poté in: nazev c¢asopisu, rocnik casopisu (fimskou ¢éislici), rok vydani, ¢islo v ro¢niku a nakonec
citovana strana, na které se odkazovana pasaz v casopise nachazi (Piklad 1).

Nazvy notoricky znamych casopist lze v poznamkach zkracovat. Pokud existuje oficialni
zkratka, pak je nutno pouzivat tuto a nevytvaret vlastni.

Jako v pfipadé novin, také u casopisu existuje elektronicka verze. U akademickych
casopisu je obvyklé, ze elektronicka verze je faksimile tiSténé verze (oscanovana nebo pfevedena
jinym zptsobem). V takovém piipadé uvadime bibliograficky tdaj jako u tisténé verze s tim, ze

do zavorek uvedeme zakladni internetovou adresu databaze (Ptiklad 2).

Piiklad 1:
TRESTIK, Dusan: Premyslovci v nasi paméti, in: Déjiny a soucasnost XXVIIL, 20006, ¢. 9, s. 14.

Ptiklad 2:
HALBERSTAM, Michael: Totalitarianism as a Problem for the Modern Conception of Politics,
in: Political Theory XXVI., 1998, ¢. 4, s. 459 (http://www.jstor.org/).

3.5.5 Citace z nepublikovanych praci

U nepublikovanych praci je kromé autora a nazvu nutno uvést 1 druh prace, rok a misto

ulozeni, pocet stran.

Piiklad:
MATOUSKOVA, Ladislava: Interkulturni vjchova v hodindch ob¢anské vjchovy se zaméfenim
na zidovsky narod, Diplomova prace, Praha 2004, s. 72.

3.5.6 Opakované citace

Vyse byly uvedeny zpusoby zakladnich citaci, tj. pokud se citace na dany zdroj objevi
v praci poprvé. Aby autor prace nemusel citace pfi druhém, tfetim az x-tém uziti neustile
opakovat v celé §ifi, pouziva se tzv. zkracena citace. Nize uvedena pravidla na piikladech plati pro

vsechny vyse naznacené citace.
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Piiklad:
LOWENSTEINOVA, Miriam: Slovnik korejské literatury, Praha 2007, s. 171.

Priklad 1a —opétovny odkaz na ¢lanek daného autora v textu:
LOWENSTEINOVA 2007, s. 171.
(pokud byste nahodou citovali autory se stejnym pifjmenim, doporucuje se uvést i zkratku

kfestniho jména, j. v nasem pfipadé LOWENSTEINOVA, M. 2007, s. 171.)

Priklad 1b — opétovny odkaz na Clanek autora, pokud citujeme vice dél vydanych ve
stejny rok:
LOWENSTEINOVA 20074, s. 171. LOWENSTEINOVA 2007b, s. 171

Uzita pismena, tj. a, b, ¢, atd. musime zohlednit 1 v seznamu prament a literatury.

Piriklad 2 —odkazujeme na stejny zdroj hned v nasledujici poznamce:

Tamtéz, s. 180.

3.6 Seznam prament a literatury

Vsechny polozky tohoto seznamu je tfeba fadit abecedné (podle pfijmeni nebo prvniho
pismene nazvu).

Soupis prament a literatury figuruje pod titulkem Prameny a literatura (¢islovano jako
standardni kapitola fazena za zavérem). Soupis pramenu figuruje pod ¢islovanou podkapitolou
Prameny a soupis literatury figuruje pod nadpisem cislované podkapitoly Literatura (vzdy bez
tecek a dvojtecek za titulkem). Uvnitf oddilu Prameny muzeme pouzit dalsi podkapitoly

(Archivni, Tistené atd.).

3.6.1 Prameny

Pfi sestavovani seznamu prament se postupuje stejné jako pfi prvni citaci pramene (viz

kapitola 3.4).

3.6.2 Literatura

Je nutno uvést vsechny potfebné tudaje (jako v prvnim odkazu). Norma nevyzaduje
uvadéni poctu stran u monografil. Zatimco v poznamkovém aparatu neuvadime nakladatelstvi, v

seznamu jej domaci i zahranic¢ni autofi uvadéji. V nasem pfipadé je na uvazeni autora a vedouciho
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prace, zda nakladatelstvi do seznamu nezahrne (Pfiklad 1), nebo naopak (Priklad 2). Vzhledem k
relevanci pfi fazeni udaju je nutno, aby nakladatelstvi, pokud tento udaj pouzijete, figurovalo az
po mistu vydani. Je nutné, aby se v sezhamu vyskytovala kfestni jména v plném znéni, ne ve
zkratce. V oddilu literatury bez dalsitho wvnitintho clenéni figuruje soupis knih-monografii,
sbornikli a stati ze sbornikd, clank z novin, casopisti a internetu (nejedna-li se o prameny).

Uveden{ kazdé polozky v soupisu je ukonceno teckou. Jména autort knih piSeme versalkami.

Priklad 1: HOUSER, Pavel: Kapka metanového deste¢, Praha 2007.
Pfiklad 2: HOUSER, Pavel: Kapka metanového desté, Praha, Dokoran 2007.

4. ZAVER

Vyse jsou uvedena pouze zakladni pravidla. Je samozfejmé mozné, Ze se jednotlivi
studenti setkaji pfi zpracovani svych pojednani s dalsimi ptipady, které tento manual nefesi. Pro
tento pfipad je nejvhodnéjsi kontaktovat vedouciho prace, popf. vedouctho maturitnich praci.
Reseni téchto pfipadu se pak objevi v pfipadné aktualizaci manualu.

Tento manual byl zpracovan na zakladé nékolika inspirac¢nich zdrojia. Klicové byly
zejména dva. Vnitin{ instrukce Katedry politologie a evropskych studii FF UP v Olomouci a
Ustavu déjin uméni FF UK v Praze. Pfedkliadany manudl je internim dokumentem Gymnézia

Frantiska Ktizika, s.r.o.
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