POKYNY PRO PSANI DIPLOMOVYCH PRACI
Ustav slavistiky FF MU, Seminat jihoslovanskych filologii a balkanistiky

Obsah:

Stanoveny minimalni rozsah

Terminy pro odevzdani zavére¢nych praci
Struktura diplomové prace

Nekteré zasady pro pfipravu a psani prace
Picklady

Ptepis z cyrilice do latinky, n¢které dalsi specifické znaky
Formalni uprava textu

Bibliografické citace

Uzitecné odkazy

Doporucena literatura

Stanoveny minimalni rozsah:

Pocty znakll véetné mezer:

- oborova prace Vv bakalafském studiu: 27 000 znaku (cca 15 NS /normostran/)
- oborova prace v magisterském studiu: 54 000 znaku (cca 30 NS)

- diplomova prace (bakalaiska, Bc.): 72 000 znak (cca 40 NS)

- diplomova prace (magisterska, Mgr.): 135 000 znaku (cca 75 NS)

- disertaéni prace (doktorska, Ph.D.): 180 000 znaku (cca 100 NS)

Pocet znakl své prace zjistite: Soubor, Vlastnosti, Statistické udaje, zaskrtnout okénko vcéetné
poznamek pod €arou a vysvétlivek

Terminy pro odevzdani zavéreénvch praci:

Obhajoba v ¢ervnu: 30. dubna
Obhajoba v zari: 30. ¢ervna
Obhajoba v lednu/anoru: 30. listopadu

Pro bakalafské studium se zafijovy termin statni zkousky nevypisuje, neprobihaji tudiz ani
obhajoby zavére¢nych praci.

Po téchto terminech nebudou prace pro obhajobu prijimany!



Struktura diplomové prace:

Piedni strana desek, titulni strana, ¢estné prohlaseni
Viz vzor (k dohledani na www.phil.muni.cz)

Podékovani (neni povinng)

Obsah

Uvedete nazvy vsech kapitol a podkapitol (podkapitoly mensim pismem, popi. odsazené
pomoci tabulatoru), ke kazdé kapitole a podkapitole na pravém okraji napiSeme ¢islo strany,
na které¢ zacina.

Seznam zkratek

SepiSete vSechny zkratky instituci apod., které v textu pouzivate. K levému okraji budou
zarovnany zkratky, do pravého sloupce pak jejich vysvétleni. V ptipadé, ze zkratka je v cizim
jazyce, uvedete jeji origindlni znéni a do zavorky pak cesky preklad.

Uvod

Struktura ivodu je v podstat¢ uréena a sklada se z téchto Casti:

1) kratké predstaveni tématu = co, dale pro¢ bylo zvolené, (ptipadné kterymi okruhy,
problémy se autor nezabyva), v ¢em je nové, aktualni

2) stru¢nd informace o pouzité literatufe (jeji rozsah, Uplnost), o pramenech = z ¢eho a 0
pouzitych heuristickych metodach a technikach = jak. Podle charakteru prace muze byt tato
¢ast rozdélena na dvé: a) souCasny stav védeckych poznatkli o problematice, tj. ptehled a
kritika (= hodnoceni) sekundéarni literatury, b) primarni prameny: ptehled a kritika (= jejich
piinos) pouzitych prament a pouzitych heuristickych metod a technik

3) struény nastin obsahu jednotlivych kapitol

4) cil prace: konkrétni ilohy feSené v praci (nové poznatky nebo nové pohledy)

Jadro prace
Jednotlivé kapitoly, které je moZzno €lenit na podkapitoly.

Zavér
Shrnuti vysledkt, pfinos prace (jaké nové poznani piinasi). Navic lze zminit noveé zjisteéné
problémy, uskali nebo zaddouci dalsi sméfovani badani.

Resumé (Abstract, Shrnuti)

Stru¢né shrnuti textu a zavera.

Rozsah: nejméné dvoustrankové (3 600 znakil).
Ve studovaném jazyce, popt. v anglicting.

Seznam pouzité literatury

Neboli bibliografie musi zahrnovat v§echna knizni a ¢asopisecka dila (v€etné¢ elektronickych),
z nichZ autor prace ¢erpa. Soupis je fazen abecedné, v Uprave, kterd plati pro citace (viz nize).
Internetové (on-line) zdroje se fadi samostatné¢ nakonec. V piipadech, kdy je to ucelné,
rozdélte literaturu na Primarni a Sekundarni (toto plati napiiklad u literarnévédnych nebo
jazykoveédnych praci). K Seznamu je mozno pfipojit jesté Dalsi literaturu K tématu, z niz
autor v textu necitoval, ale kterou povazuje za dulezitou, ¢i kterd mu né€jakym zpiisobem napf.
metodologicky pomohla. Tato literatura bude samostatnym soupisem (neni povinné).


http://www.phil.muni.cz/

Prameny
Primarni prameny, nebo Archivni prameny, nebo je nahradi Primarni literatura (viz
vyse) — zalezi na pozadavcich a zvyklostech raznych obort. Konzultujte s vedoucim prace.

Seznam informatori

V piipad¢ terénniho vyzkumu pfipojte Seznam informdtorti. V soupisu uved’te jméno a
piijmeni, rok narozeni, misto bydlisté, ptipadné dalsi pasportizacni udaje podle potieb prace,
napf. zaméstnani, misto narozeni, etnicka ptislusnost, vzdélani, odkdy zije v obci.

Pamatujte, ze k uvedeni téchto informaci musite mit souhlas respondentt (staci ustni).

Prilohy (neni povinné)

Obsahuji pfepisy nahranych interview, riizné soupisy, ukazky archivnich pramenti, fotografie,
nakresy, tabulky, grafy...

Pokud je ptiloh vice, je tfeba udélat jejich soupis.

Ptiloha mtzZe byt rovnéz na samostatném digitalnim nosi¢i (CD, DVD), pokud napft. obsahuje
audionahravky, videomaterial ¢i jiny, do papirové podoby tézko prevoditelny obsah. CD c¢i
DVD bude v takovém piipadé vlozeno do papirového obalu a ten bude nalepeny na posledni
stran¢ (vnitini strana vazby). Je nutno dbat na to, aby nosi¢ zobalu nemohl snadno
vypadnout. Nosi¢ by také mél byt popsany, aby bylo ziejmé, co obsahuje, kdo jeho obsah
vytvortil a kdy.

Neékteré zasady pro pripravu a psani prace:

Priprava prace

1. Vymezte si oblast zkoumani. Vyberte si téma ze zadanych moznosti nebo konzultujte
pro dobry vysledek.

2. Kritéria vybéru tématu: Osobni zdjem. Intelektudlni pfiméfenost — bakalarska
prace/magisterskd prace atd. Realny rozsah tématu. Aktudlnost tématu (s ohledem na vyvoj
vedy, spoleCenskad). Prace ma pfinést noveé poznatky nebo nové pohledy. Opakovat jiz zndmé
poznatky nema smysl.

3. Zorientujte se v tématu. Literaturu za¢néte studovat od nejnovéjsi. Provéfené poznatky
najdete hlavné v knihéach, oteviené problémy spis v ¢asopisech.

4. Po prvni orientaci Si vypracujte osnovu = ptedbéznou strukturu prace. Pomaha pii téidéni
poznatkl z literatury a pramenil. Osnova se postupné upiesiuje, precizuje, piipadné i méni.

5. Stanovte si cil prace. Ten se, stejné jako téma prace, postupné zpfesiuje. Muzete
zformulovat urcitou pracovni hypotézu, ktera se v prib&hu prace potvrdi, nebo vyvrati.

6. Udg¢lejte si vécny plan studia literatury a pramendi.

7. Udglejte si realny ¢asovy rozvrh a dodrZujte ho. Potadi je: literatura, prameny, utfidéni dat,
psani textu.

Psani prace

8. Uvod a Zavér se pisi aZ nakonec.

9. Nazev prace ma odpovidat obsahu. Totéz plati pro kapitoly.

10. Kapitoly a jejich obsah na sebe maji logicky navazovat.

11. Rozsah kapitol by mél byt srovnatelny.

12. Brzy napiste kapitolu vychazejici z literatury, tzv. piehledovou stat’. Utfidite si stavajici
poznatky a bude se Vam Iépe pracovat s prameny.



13. Pii psani se drzte tématu dané kapitoly. Pokud se Vam to nedafi, pouzijte ,,systém
nazky“ — prest€éhujte vyboCujici pasaze. Po dopsani prace ztohoto aspektu znovu
piekontrolujte cely text, ale s Casovym odstupem nékolika dni, jinak chyby ,,neuvidite.

14. Dbejte na to, abyste neopakovali stejné informace a stejné formulace vickrat na rtiznych
mistech. (Casta chyba zagate¢niki.)

15. Soustied’te se na informace podstatné, nezabihejte do piilisSnych podrobnosti, nebo se
,utopite a praci nedokoncite. Nesnazte se za kazdou cenu napsat vse, co vite.

16. V celém textu pouzivejte stejné pojmy pro tytéz jevy. Cizimi pojmy a terminy Setiete.
Pottebujete-li cizojazyény termin syntakticky zaclenit do svého Ceského textu, uved'te ho
ceskym obecnéj$im pojmenovanim tak, abyste cizojazy¢ny termin dostali do nominativniho
tvaru singularu ¢i pluralu a nemuseli jej komolit nevhodné pfipojenou ¢eskou koncovkou.
Stejn¢ tak je nepfipustné v Ceském textu pouzivat cizojazy¢né padové formy. Napf.
,,chorvatskému terminu punoznacne rijeci odpovida v ¢estiné termin plnovyznamovd slova“,
NE: ,chorvatskym punoznacnym rijecim odpovida...”, ani ,chorvatskym punoznacnim
rijecima odpovida...

17. Cizojazy¢na zenska piijmeni prechylujte, nebot' je to v souladu s normou spisovné
¢estiny. Umoznite tim piislusné pfijmeni bez potizi syntakticky zaélenit do ¢eského textu,
vyhnout se neshod¢ podmétu s prisudkem a snadno urcit osobu Zenského pohlavi (,,studie R.
Dragi¢evicové a D. Klikovacové®, NE: ,studie R. Dragi¢evi¢ a D. Klikovac*). Bulharska
nebo ruské zenska ptijmeni jsou sice jiz prechylend, ale ptiponou -a, ktera se v ¢eském textu
nahrazuje domaci pfiponou -ova (,,studie M. Kuzmovové a K. Nicevové®, NE: ,studie M.
Kuzmové a K. Nicevé®, ani ,studie M. Kuzmovy a K. Nievy“). Na originalni podobu
zenského piijmeni lze pfi prvnim uvedeni jména v nominativu upozornit tim, ze se sufix -ova
vlozi do zavorky, napt. R. Dragi¢evi¢(ova), pokud to struktura jména neumoznuje, pak se do
zavorky vlozi cely originalni tvar — napt. V. Koprivicova (V. Koprivica). V bibliografickych
udajich zenska piijmeni nepiechylujte, pti piekladech citaci naopak ano.

18. Pokud pouzivéate cizi literaturu, méjte na zfeteli, Zze jeden obor ma v riznych zemich
rozdilné narodni tradice badani. To miiZe znamenat preferenci jinych témat, odlisné (i
protichiidné) interpretace, rozdily ve védecké terminologii, rizny pfipustny stupent exprese
V pisemném vyjadiovani a dalsi. V takovém ptipad¢ vychdzejte z Ceské tradice piislusného
oboru a cizi literaturu pouzivejte kriticky.

19. Jasn¢ odliSujte cizi a vlastni poznatky, myslenky, nazory.

20. Neopisujte cizi fraze, pozna se to. Pokud povazujete myslenku, formulaci nékterého
autora za zvlast’ vyznamnou, ztotoznujete se s ni, nebo ji kritizujete, jste jiného nazoru, citujte
ji v textu doslova a uved'te autora, pfipadné ji parafrazujte a opét citujte autora.

21. Nesnazte se vSe za kazdou cenu vysvétlit. Jednou z chyb zacatecniki je pfiliSna horlivost
formulovat pti¢inné vztahy bez dostate¢nych podkladt a pochopeni.

22. Do poznamkového aparatu (= Cislované poznamky pod Carou) patii: a) bibliografické
odkazy (pokud se nepouziva odli§na lingvisticka norma odkazovani na sekundarni literaturu),
b) drobna vysvétleni, komentate, odbocky, které by ruSily plynulost textu, Zivotopisné ¢i
bibliografické udaje o osobach, o nichz se v textu hovoii v druhém planu atd., c¢) odkazy na
jiné pasaze v textu, kde se problematikou (dale, vice) zabyvate. Poznamky by nemély
rozsahem piekrocit Ctvrtinu textu.

23. Citujte jen literaturu, kterou jste skute¢né pouzili.

24. V Seznamu pouZzité literatury uved'te vSechny prace, které jste citovali v pozndmkach
nebo na které jste odkazovali ptimo v textu druhym moZnym zplsobem (tzv. lingvistickym —
viz dale). V tomto Seznamu by naopak nemély byt prace, které jste v poznamkach necitovali.
O Dalsi literatuie k t¢ématu viz vyse.

25. Dodrzujte etiku odborné prace. Plagiatorstvi je kradez a diivod k nepfrijeti vasi prace.
Mtizete opisovat, ale vzdy MUSITE citovat zdroj. Citovat musite piesné (to znamena
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konkrétni stranku — stranky, ne cely ¢lanek nebo celou knihu!), aby bylo mozné zdroj
identifikovat. Autora uvadéjte u vSech prevzatych faktti, metod, postupl, myslenek. Pokud
tvrzeni autora pouzijete v textu podruhé, potfeti, musite autora citovat pokazdé znovu.
Povinnost citovat se nevztahuje pouze na vSeobecné znama fakta v rozsahu
neoddiskutovatelnych fakti, vSeobecného vzdélani a zakladnich poznatku prisluSeného
oboru. Neupravujte, nezkreslujte citované nebo parafrazované myslenky a fakta. Informujte
pravdive a upln€ o poznatcich, které jste sami ziskali.

26. Pouzivejte odborny styl a nezaménujte jej za publicisticky nebo umélecky.

27. Vyjadtujte se presné, jasné a srozumitelné, spisovnou cestinou. Neuzivejte dlouha nebo
slozita souvéti a ,,vétné priserky* rozbijte na ne¢kolik jasnych a srozumitelnych vét. Vyvarujte
se chyb zacCateCnikl, napt. stfidani vétnych podméth v souvéti 1 v nasledujicich vétach a
stiidani pfitomného a minulého slovesného ¢asu. Pii psani Se Vv ptipad¢ vahani opirejte o
aktualni Pravidla ceského pravopisu (akademické vydani), Slovnik spisovné cestiny pro Skolu
a verrejnost (pokud mozno nejnovéjsi vydani po roce 2000) nebo jazykovou poradnu Ustavu
pro jazyk &esky AV CR (internetové stranky Viz nize; mailové dotazy ujc@ujc.cas.cz;
brnénské tel. ¢. 541 212 281 (9-12 hod.).

28. V textu nemuzete voln¢ stiidat autorsky plural (domnivime se) a singular (zabyvam se,
podle mého ndzoru). Zvolte si jeden z téchto zptisobi a disledné jej dodrzujte v celém textu.
29. Neuvadéjte akademické tituly, hodnosti u jmen jiz zemielych badatelt (dr., prof.,
akademik,...). Misto toho uzivejte kfestni jména. Napft. ...prace Lubora Niederla... Lubor
Niederle fesil... (NE: ...prace profesora Niederla..., NE: prace Niederla...)

30. Zemépisné nazvy se V textu pisi zpravidla v podobé, jaka se dnes uziva v zemi jejich
vyskytu. Vyjimkou (v textu, ne v bibliografickych citacich!) jsou vzité pocesténé nazvy
(Bélehrad, Sofie, Zahieb, Lublan, NE: Beograd, Sofija/Sofia, Zagreb, Ljubljana). V piipadé
pochybnosti miizete pouzit publikaci: Kral, Vaclav: Fyzicka geografie Evropy. Academia,
Praha 1999, anebo Slovnik spisovné cestiny (oddil 3c. Zemépisna jména).

31. Pokud ma cizi jev €esky ekvivalent, pouZzivejte v textu ¢eské oznaceni, zejména pokud
cizi oznaceni neni v Ceském prosttedi obecné srozumitelné. Napt. sv. Helena, sv. Jifi (NE: sv.
Elena, sv. Georgi). Zalezitost mliZete v textu okomentovat. Naopak nepiekladejte pojmy
patriarcha, metropolita (NE: arcibiskup, biskup), protoze ty jsou spojené s konkrétnim
cirkevnim prostfedim. Jednotlivé ptipady konzultujte.

32. V textu pokud mozno nepouzivejte zkratky. Vypisujte: v roce, roku, v letech, stoleti.
Konkrétni rok a stoleti piste Ccislovkou, desetileti piSte slovy, napi.: vroce 1978,
v osmdesatych letech 19. stoleti, v prvni poloviné 14. stoleti (NE: v 80. letech
devatenactého stoleti, v 1. pol. 14. st./stol.).

Preklady:

Citace uryvkd z cizojazyéné odborné literatury, z pramend a zrozhovort s respondenty
Vv textu a v pfilohach uvadéjte v ceském prekladu. U lingvisticky zamétenych diplomovych
praci je vyzadovano téZ uvedeni originalniho znéni v pozndmce pod Carou.

Otazku, jestli ukazky z umeéleckych de€l (prézy, poezie) v textu citovat v originale nebo v
piekladu, konzultujte s vedoucim prace.

Prepis z cyrilice do latinky, nékteré dalsi specifické znaky:

V textu: Vlastni jména — osobni a zemépisna v textu prepisujte z cyrilice do latinky.
Doporucené zasady transkripce a transliterace naleznete v akademickém vydani Pravidel
Ceského pravopisu. V textech psanych latinkou uréité zachovavejte:
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- stbochorvatské d, P (bud’ vlozenim pomoci funkce Symbol, nebo pomoci Alt 208 /d/, resp.
Alt 209 /B/, nebo pomoci AltGr s /d/, resp. AltGr d /B/),

- stbochorvatské ¢, C (bud’ vloZzenim pomoci funkce Symbol, nebo pomoci Alt 134 /¢/, resp.
Alt 143 /C/, nebo pomoci ¢arky, tj. znaku pro délku a malého ¢ ~ ¢ /¢/, resp. &arky, tj. znaku
pro délku a velkého C  shift C /C/).

Nezaménujte dale:

- slovenské mékké I, I (tvoii se bud’ vloZzenim pomoci funkce Symbol, nebo pomoci Alt 150
Il resp. Alt 149 /I’/, nebo pomoci hacku a malého 1 shift * 1 /17, resp. hacku a velkého L shift
["L]/L/)a

- slovenské dlouhé i, L (tvoii se bud’ vlozenim pomoci funkce Symbol, nebo pomoci Alt 146
/11, resp. Alt 145 /L/, nebo pomoci ¢arky, tj. znaku pro délku a malého 1 * | /i/, resp. &arky, tj.
znaku pro délku a velkého L * shift L /L/).

Bulharské B, b transliterujte jako &, A (tvoii se bud’ vloZenim pomoci funkce Symbol, nebo
pomoci Alt 199 /3/, resp. Alt 198 /A/); u slabikotvorného r Ize v podesténych piipadech vokal
a vypustit (Cernorizec Chrabar, ale téz mnich Chrabr; patriarch Evtimij Tarnovski, ale téz
patriarcha Evtimij Trnovsky).

Vyvarujte se jednak rusifikace ¢i archaizace bulharskych jmen (Ivan Asen, car Simeon, D.
Blagoev, NE: Ivan Asén, car Symeon, D. Blagojev), jednak pouzivani jejich anglickych nebo
jinych neceskych transkribovanych podob (pfevzatych kupt. =z anglojazyéné nebo
némeckojazyéné odborné literatury — napt. Todor Zivkov, NE: Todor Zhivkov, Todor Jivkov,
Todor Schiwkow apod.).

V bibliografickych citacich literatury u nelingvistickych zavéreénych praci: Prace psané
cyrilici piste v bibliografickych citacich rovnéz v transliteraci do latinky. To se tyka Seznamu
pouzité literatury (piip. Dalsi literatury) i poznamek pod ¢arou.

V bibliografickych citacich literatury u lingvisticky orientovanych zavéreénych praci je
bézné zachovat pivodni grafickou podobu citovaného dila, a to jak v poznamkach pod carou,
tak i v Seznamu pouzité literatury, ptip. v Dalsi literatufe. Pokud ve své praci citujete
literaturu psanou cyrilici 1 latinkou, Seznam pouzité literatury bude mit nejprve abecedné
sefazené polozky psané latinkou, poté azbucné sefazené polozky psané cyrilici (pfipadné
naopak, je-li text diplomové prace psan bulharsky, makedonsky ¢i srbsky cyrilici). TotéZ plati
pro eventualni Dalsi literaturu.

Formalni uprava textu:

Zarovnani textu: do bloku, Ize doporucit aktivni déleni slov (nesmi byt rozdéleny vice nez
dva po sob¢ jdouci fadky; Nastroje — Jazyk — D¢leni slov), ov§em neni podminkou

Okraje: levy 4 cm, pravy 2 cm, horni 3 ¢cm, dolni 2 cm

Typ pisma: Times New Roman Times New Roman, Normalni (popf. jiné neutralné pasobici
pismo jako Georgia Georgia, Palatino Linotype Palatino Linotype ¢i Bookman Old
Style Bookman Old Style... nedoporuc¢ujeme Arial Arial, nebot” jeho rozliseni obycejného
a kurzivniho typu je v mnozstvi textu velmi nezfetelné, takZe neplni dostatecné svou
rozliSovaci funkci)

Velikost pisma: 12

Velikost pisma poznamkového aparatu: 10

Velikost titulki: Titulky nazva kapitol 16 tuéné; titulky nazva podkapitol 12 tuéné — pied
textem odsad’te jeden fadek; mezititulky 12 tuén€ — pfisad’te t€sné k textu; piipadné dalsi
déleni 12 tucna kurziva — ptisad’te tésné k textu.

Popisky k obrazkam: velikost 10, kurziva

Radkovani: 2 nebo 1,5 podle rozsahu prace. ZaleZi na domluvé s vyudujicim.



Odstavce: Jednotlivé odstavce odsazujte (pfed zahajenim prace upravte nastaveni odstavci
ve svém textovém editoru, popi. vyuzivejte tabelator, nikdy vsak mezernik!)
Strankovani: dole uprostied, pribézné (kromé titulniho listu)

Poznamkovy aparat:

Poznamky v textu vkladejte pomoci pfikazii Vlozit a Poznamka pod ¢arou (ikona na 1ist¢ ma
podobu AB?), ¢imZ budou ¢&isla poznamek v textu i pod ¢arou automaticky zafazena v podobé
horniho indexu. Poznamky vkladejte vzdy za interpunkci!

Cislovani poznamkového aparatu: pribézné (NE v kazdé kapitole zv1ast).

Cislovky:

V textu rozepisujte slovy &isla od 1 do 9. Cisla dvojmistnd a vicemistna piste &islicemi bez
teCek a &arek. Spravna varianta: 1000, 1000 000. (NE: 1.000 apod.). Ciselné rozpéti
vypisujte, napi. 180-183 (NE: 180-3). Véta nesmi zacinat Cislovkou. Spravné: Dne 24.
biezna se stalo... nebo: Dvacatého Ctvrtého brezna se stalo... (NE: 24. bfezna se stalo...)
Me¢sice nepiste Cislovkami, ale jejich ndzvy. O psani datace v textu viz téz Nekteré zéasady,
32)

Mezery, pomlcky, spojovniky:

Po pocatecni zavorce (stejné jako po pocatecnich uvozovkach) nedélejte mezeru. Mezery
se nedé€laji ani v rozmezi letopoctd, let ¢i stran kolem pomlcky. Spravné tedy je: 1230-1253,;
s. 33-38.

Je zapotiebi rozliSovat mezi spojovnikem [-] a poml¢kou [-] (Alt 0150).

Pomlcka:

Pfi udavani rozsahu ve smyslu ,,az*, napf. v rozmezi letopocta, let, stran pouzivame pomlcku
(s. 121-160, v letech 1850-1852), pokud uvadime piesné datum, pouziva se pomlcka
oddglena z obou stran mezerami, a to bez ohledu na to, zda je soucasti data letopocet nebo ne
(30. biezna — 4. dubna). U vyctu autor v bibliografickém zaznamu, mist vydani néjakého
titulu nebo z divodu potieby vyjadtit n&jakou linearni posloupnost se pouziva pomlcka
oddélena z obou stran mezerami (Zivojin Stanoj¢i¢ — Ljubomir Popovié; Prag — Wien —
Leipzig; Osa Berlin — Rim — Tokio). Pomltka oddélend z obou stran mezerami je téZ
(napf. VSechny zemé& Evropy — az na nékolik vyjimek — jsou uz dnes ¢leny EU; Brno — mésto
uprostied Evropy).

Spojovnik:

Spojovnik se naopak pouziva u sloZenin vyjadiujicich podvojnost (Rakousko-Uhersko,
Baden-Wiirttemberg, Frydek-Mistek, Unsko-sansky kanton, bosensko-hercegovska politika),
vzajemnost (rusko-turecka valka, cesko-jihoslovanské vztahy, uhersko-chorvatské
vyrovnani) nebo oznacujicich spravni jednotky (Brno-mésto, Sofija-grad).

Rozlisujte: napi. Stefana Georgieva-Stojkova (jedna osoba) a Bagra Georgieva — Lilija
Peneva (dvé osoby).

Rozlisujte také: napi. kosovsko-albanska / bosensko-srbska / kypersko-turecka jednani (tj.
jednani politiki Kosova a Albanie, resp. Bosny a Srbska, resp. Kypru a Turecka — vztah
vzajemnosti) a kosovskoalbanské / bosenskosrbské / kyperskoturecké pozadavky (4.
pozadavky zastupcii kosovskych Albanct, resp. bosenskych Srbii, resp. kyperskych Turkl —
adjektivni odvozeniny z ustaleného spojeni adjektiva a substantiva).

V lingvistickych pracich pouzivejte znak spojovniku v pfipad¢ potfeby naznacit chybéjici
casti slova, tj. mista potencialniho ptipojeni. Napt. koncovka -a, ptipona -sky, predpona pro-,
morfém -ov-, interfix -0-, kofen hor- atd.

Vice: www.ujc.cas.cz/poradna 28. 11. 2008
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Uvozovky a lomitka:

Dévejte bedlivy pozor na psani uvozovek — Vv ¢estiné a slovenstin€ se pisi pouze nasledujicim
zpusobem: ,,“, napt. ,,homo balkanicus®, a ,°, pokud se jedna o vyrazy, které jiz samy
Vv uvozovkach jsou, tfeba v textu, ktery citujete. Do uvozovek nevkladejte jména Casopisi,
novin, literarnich dél, nazvy instituci apod.! V lingvistickych pracich se do uvozovek
naopak zavazné umistuje sémanticky vyklad, napf. lesik ,maly les“, kure ,mlad¢ kura
domaciho a jinych ptakt z fadu hrabavych* apod.

Psani lomitka: vedlej$i/periferni. V pfipad¢, Ze jde o citaci versu, pak: ,,nikada te zaboraviti
necu/ mada ja znam/ da tebe vise nema (...)/ nikada/ nikada.

V lingvistickych pracich znamena lomitko pracovni vyjadieni alternativy, a to bud’ pismen,
hlasek, morfému, slov nebo slovnich spojeni (v takovém ptipad¢ se pise bez mezer z obou
stran — napt. ¢/¢, ruk-Iruc-/ruc-, Thrdkie/Tracie, Podkarpatska Rus/Zakarpatska Ukrajina),
anebo slozitéjsich slovnich spojeni ¢i vyjadfeni vétného charakteru (tehdy se jiz pouziva
lomitko oddélené z obou stran mezerami — napt. délat z komdra velblouda | pravja ot
muchata slon ,,néco zveli¢ovat®).

Pouzivani kurzivy:

Pfi citaci pramend Ci literatury v textu pouzivejte vzdy kurzivu, uvozovky jsou soucasti
kurzivy. Vyjimku tu tvoii pouze uzus odbornych praci lingvistického charakteru, kde se pro
citované pasaze pouzivani kurzivy nedoporucuje. Kurzivou piSeme rovnéz ndzvy dél, novin,
Casopist, edici a latinské vyrazy jako nihili novi sub sole, hic Rhodus hic salta apod.,
Vv lingvistickych pracich pak také veSkery zkoumany jazykovy materidl (hlasky, morfémy,
slova, slovni spojeni, frazémy, véty, ukazky analyzovaného textu). V ptipadé, ze do prace
zaClenujete SirSi textovy kontext zkoumaného jazykového jevu, kurzivou oznacite pouze
vyraz(y), ktery je/které jsou pro lingvistickou analyzu relevantni, nikoliv cely excerpovany
text. Pfi zvyraziiovani lze kombinovat kurzivu s tuénym pismem — vhodnost svého postupu
Vv této véci konzultujte se svym skolitelem. Pokud autor v textu uvadi v zavorce nazev dila
v prekladu, kurzivu pouZijeme jen pro originalni nazev: Savrseni krug (1997, Dokonaly kruh).
Plati také pro opacny ptipad: Dokonaly kruh (1997, SavrSeni krug).

Psani nazvi v angli¢tiné:

Nasledujici zasada plati jak pro nadpisy a nazvy kapitol, tak pro nazvy dél a ptispévk:
vSechna pocatecni pismena piSeme velka, s vyjimkou spojek but a and, ¢lentd (a, an, the) a
predlozek, které se skladaji z méné nez péti pismen (with, until, after, over apod.). Ptiklady:
History of the Present State of the Greek and Armenian Churches; Mehmed the Conqueror
and His Time; Black Hand over Europe.

Kontrola textu:

Zkontrolovat je nutno mezery mezi slovy tak, aby tam byla vzdy pouze jedna. Tedy pomoci
Upravy — Nahradit. Do poli¢ka Najit udélejte dva odklepy mezernikem, do policka ,,Nahradit
za* udélejte odklep pouze jeden a pak prohledavejte (Najit dalsi, Nahradit atd.). Také konce
odstavct musi byt provedeny peclive. Zobrazte si znaky pro mezery a odstavce (stisknout ) a
zjistéte, jestli mezi teckou a znakem pro odstavec neni mezera. Jestli ano, tak ji odstraiite.
TotéZ plati, kon¢i-li odstavec indexem poznamky. Mezi nim a znakem pro odstavec nesmi byt
mezera, podobné také v piipadé poznadmek. Za teCkou po poznamce jiz nesmi byt dalsi
odklep, ale musi nasledovat hned znak pro odstavec.



ZKratky:

V bibliografickych citacich (v Poznamkach a v Seznamu pouzité literatury; NE v textu!)
uzivejte nasledujici zkratky:

strana —s. (NE: str., st. apod.), popt. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

Cislo — €. (NE: br., No. apod.), popf. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

signatura — sg., folio — f., recta — r., versa — v., karton — Kkart., rukopis — rkp. popt. adekvatni
zkratku v tom kterém jazyce

vydavatel — vyd., popt. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

editor — ed., editofi — eds., Herausgeber — Hg. nebo Hrsg., redaktor — red., popt. adekvatni
zkratku v tom kterém jazyce

srovnej — srov., popt. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

kolektiv — kol., popt. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

V bibliografickych citacich pouzivejte zkratky v jazyce, ve kterém praci citujete.

Bibliografické citace:

Citace bibliografickych udaji v poznamkach uvadéjte podle nasledujicich vzort, vcéetné
dodrzeni uvedené interpunkce (pfi prvni citaci uvadéjte vzdy také kiestni jméno autora
V plném znéni):

Citace samostatné publikace:

ZEMLICKA, Josef: Cechy v dobé knizeci (1034—1198). Praha 1997, s. 107.

PROTIC, Miodrag (ed.): Epoha realizma. Beograd 1966, s. 265-267.

STEPANEK, Vladimir — REJMANKOVA, Miloslava — CECHOVA, Eva — HRABAKOVA,
Jaroslava: Teorie literatury. Praha 1965, s. 45.

PROSECKY, Jiti a kol.: Encyklopedie starovékého Piedniho vychodu. Praha 1999, s. 25-27.
Etnografija na Balgarija I-111. Sofija 1980-1985, s. 99-102. (nema uvedeného autora ani
editora)

Citace €lanku z ¢asopisu a novin:

SMAHEL, Frantiek: Pogatky prazského obecného udeni. Kritické reflexe k jubileu jednoho
,.narodniho monumentu. Cesky c¢asopis historicky 96, 1998, s. 253.

CVITAN, Grozdana: Zrcala suoCavanja. Vjesnik (Zagreb), 20. 10. 2004, popt. i udani strany
Citace ¢lanku z ¢asopisu, ve kterém jsou ¢isla ro¢niku strankovanéd samostatné:

FROLEC, Véclav: Sméry a metody v evropském badani o lidovém stavitelstvi. Narodopisny
vestnik ceskoslovensky 5—6, 1970-1971, ¢. 2, s. 141-173.

COLOVIC, Ivan: Zasto se gordeem s Balkanite? Balgarska etnologija 33, 2007, kn. 1, s. 5-9.

Citace ¢lanku ze sborniku nebo vyboru z literarni ¢i jiné tvorby:

RILEY-SMITH, Jonathan: Families, Crusades and Settlement in the Latin East, 1102-1131.
In: Mayer, H. E. — Miiller-Luckner, E. (Hrgs.): Die Kreuzfahrerstaaten als multikulturelle
Gesellschaft. Einwanderer und Minderheiten im 12. und 13. Jahrhundert. Schriften
Historischen Kollegs. Kolloquien 37. Miinchen 1997, s. 9.

KORDIOVSKY, Emil: Periodika jihomoravskych archivii. In: Kulturni periodika na Moravé.
XX1V. Mikulovské sympozium 1996. Mikulov 1997, s. 53-509.

POSPISIL, Ivo: Zména literarnévédného paradigmatu: pokus o &esko-slovensky dialog. In:
Pospisil, Ivo — Zelenka, Milo§ (eds.): Literatury v kontaktech. Jazyk — literatura — kultura.
Brnénské cesko-slovenské texty k slovakistice. Brno 2002, s. 21-33.

CAMUS, Albert: Cizinec. In: CAMUS, Albert: Romdany a povidky. Praha 1969, s. 53.



Citace z predmluv: )
REDEP, Drasko: O Andri¢evu pripovedanju. In: ANDRIC, Ivo: Pripovetke. Beograd 1977, s.
34.

Citace recenze:
DOROVSKY, Ivan (rec.): Weithmann, Michael W.: Balkan. 2000 let mezi Vychodem a
Zapadem. Praha 1996. Ethnologia Europae Centralis 5, 2001, s. 90-91.

Citace diplomové apod. prace:
MACHOVA, Barbora: Bulharska etnologie po roce 1989. Bakalaiska diplomova prace 2007.
Vedouci prace: PhDr. Miroslav Valka, PhD. Ustav evropské etnologie FF MU Brno.

Citace literatury nebo prameni z internetu:

cela internetova adresa bez hypertextového odkazu a datum stazeni informace:
http://en.wikipedia.org/wiki/Miladinov_Brothers 11. 3. 2008

(nestac¢i www.wikipedia.org)

Jde-1i na internetu o €lanek ¢i jinou praci, ktery ma nazev a autora, pak uved'te jako pfi
citovani ti§ténych praci. Napi.: PETROVIC, Petar: Unutrasnja nezavisnost za Kosovo. Vesti
B92, 30. ledna 2007, http://www.b92.net/info/vesti/nav_id=229985 4. 3. 2008

Citace pri opakovani jiz uvedeného dila:

Nazev zkracujte po prvni podstatné jméno: ZEMLICKA, J.: Cechy, S. 36.

Pti opakovani autora tésn¢ po sob¢:

Ty z: Stoleti poslednich Premyslovcii. Cesky stdt a spolecnost ve 13. stoleti. Praha 1986, s.
83.

Pti opakovani autora i dila tésné€ po sob¢: Tamtéz, s. 85-86.

Pokuq Vv jedné pozndmce citujete vice praci, odd€lujte je vzajemné sttednikem, napf-.:
BOTIK, J.: Etnicka historia, s. 28; LANGER, J.: Muzea, s. 59.
nebo: BOTIK, J.: Etnicka historia, s. 11-12; srov. tyz: Enklava, S. 495.

Jiné neZ prvni vydani jedné prace se oznacuje hornim indexem za rokem vydani:
SMAHEL, Frantisek: Husitska revoluce I. Doba vymknutd z kloubui. Praha 19852, s. 135.

V poznamkach uvadéjte konkrétni pouZzitou stranu (strany) prace.

Vyse uvedenymi cita¢nimi pravidly se fid’te i v bibliografii (Seznamu pouzité literatury). U
Casopiseckych a sbornikovych ¢lankd uvadéjte v bibliografii cely rozsah stranek, tj. véetné
cizojazy¢nych abstraktii — resumé a vcetné souvisejiciho obrazového doprovodu.

Citace vydanych pramenii:

Uved'te nejprve ndzev edice a v zavorce zkratku, ktera bude v pozndmkach dale pouZzivana:
Codex diplomaticus et epistolaris regni Bohemiae (= CDB) V-2. Eds. J. Sebanek et S.
Duskova. Pragae 1981, s. 181-182, ¢. 591.

Daéle jen: CDB V-2, s. 182, ¢. 592.

Citace nevydanych pramenii:

Pti citacich nevydanych prament uved’te nejdiive plny nazev archivu, misto jeho sidla, nazev
a oznaceni fondu, signaturu, resp. inventarni ¢islo, a folio nebo stranu.
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Moravsky zemsky archiv Brno: fond E 28 Jezuité v Olomouci, sg. P 3/9, f. 15r. Dale pak
zkracujeme napt. MZA: fond E 28, sg. P 3/9, f. 15.

Mista vydani uvadéjte vzdy v ptivodnim znéni: Prag, Paris, Wien, Sofija, nikoli Praha, Patiz,
Viden, Sofie.

Pokud bylo citované dilo vydano ve spolupraci nékolika vydavateli, piSeme nésledovné:
Beograd — Zagreb — Sarajevo 2002.

Neni potieba uvadét vydavatele. Staci misto a rok vydani.

Pokud neni uvedeno misto vydani, pak: s. I. (sine loco = bez mista); pokud neni uvedeno
datum: s. d. (sine dato = bez data)

Pokud znate chybé¢jici idaje — misto vydani, rok vydani, celé kiestni jméno autora, jméno a
pfijmeni autora v ptipad¢, ze je uvedena pouze zkratka apod., uved'te je v hranatych
zavorkach (Alt 91, Alt 93): [Sofija], [1912], [Zagreb 1858], V[ladimir], Ki [KOEV, Ivan] atd.

Odkazy na citovanou literaturu v lingvisticky zaméi‘enych pracich:

Uzus odkazovani na citovanou literaturu v lingvistice byva odlisny — na citovany zdroj
nemusi byt odkazovano ¢iselnym indexem k pfislusné pozndmce pod carou, kde je poté
uvedena uplna bibliograficka informace (nebo ¢astecna pii opakovani), ale autor, popt. nazev
publikace ¢i jeji zkratka se zaroven srokem vydani a strankou uvedou piimo v textu
V zavorce za citovanou pasazi, napt. (Skiljan 2002: 66), (Sili¢ — Pranjkovi¢ 2005: 313-314),
(ESC 2002: 298), (Cechova a kol. 2008: 230), (Videnov 2013: 214). Pfi opakovani autora,
dila i stranky tésné po sob¢: (Tamtéz); pii opakovani autora a dila tésné po sob¢: (Tamtéz:
85-86). Opakuje-li se pouze autor, cely odkazujici zdznam se pise nové. Uplny bibliograficky
udaj o citovaném zdroji je pak v Seznamu pouzité literatury uveden fazeny abecedné podle
pouzitych odkazii, v naSich ptipadech tedy:

Cechova a kol. 2008: CECHOVA, Marie — KRCMOVA, Marie — MINAROVA, Eva:
Soucasna stylistika. Praha 2008.

ESC 2002: KARLIK, Petr — NEKULA, Marek — PLESKALOVA, Jana (eds.):
Encyklopedicky slovnik cestiny. Praha 2002.

Sili¢ — Pranjkovi¢ 2005: SILIC, Josip — PRANJKOVIC, Ivo: Gramatika hrvatskoga jezika za
gimnazije i visoka ucilista. Zagreb 2005.

Skiljan 2002: SKILJAN, Dubravko: Govor nacije. Jezik, nacija, Hrvati. Zagreb 2002.
Videnov 2013: BHUJEHOB, Muxaut: KbM Obirapckara JOKEHIbPIHHTBHCTHKA. IN:
Cnassanckume esuyu omoéauzo. Coopnux 6 uecm Ha 70-eo0uwHunama Ha 00y. AHuko

bvusapos. CeeraBurenu: Mapraputa Mianenosa, Pagoct XKenezaposa. Codus 2013, c. 212—
220.

Uzite¢né odkazy:

http://www.sci.muni.cz/uk/uk new/vyuka/2007/07 metodika odborneho textu.pdf 28. 11.
2008

http://www.cs.vsh.cz/DP/psani.textu.html 28. 11. 2008
http://www.qis.cvut.cz/students/vyuka/doktorand/MetVyzk Maier 2.pdf 17.9. 2008
http://www.upol.cz/fileadmin/user upload/FF-katedry/kae/Metodologie odborne prace -

opory.pdf 17. 9. 2008
http://www.ujc.cas.cz/poradna 28. 11. 2008
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http://www.cs.vsb.cz/DP/psani.textu.html
http://www.gis.cvut.cz/students/vyuka/doktorand/MetVyzk_Maier_2.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/FF-katedry/kae/Metodologie_odborne_prace_-_opory.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/FF-katedry/kae/Metodologie_odborne_prace_-_opory.pdf
http://www.ujc.cas.cz/poradna

Doporucena literatura:

SANDEROVA, Jadwiga: Jak cist a psat odborny text ve spolecenskych véddch: nékolik zdsad
pro zacatecniky. Praha 2007.

KATUSCAK, Dusan — DROBIKOVA, Barbora — PAPIK, Richard: Jak psdt zdvérecné a
kvalifikacni prace. Nitra 2008.

ECO, Umberto: Jak napsat diplomovou praci. Olomouc 1997.

Pravidla ¢eského pravopisu (nejnovéjsi akademické vydani).

Slovnik spisovné cestiny (pokud mozno nejnovejsi vydani).

Prirucni mluvnice cestiny.

Zpracovali: Helena Bo¢kovi — Pavel Krejéi — Petr Stehlik — Vaclav Stépanek

Brno, listopad 2013
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