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Zpracovani textu

Po nastudovani byste meéli:

»

»

»

»

»

umét zkontrolovat a editovat odborny text,

umét popsat zakladni gramatické chyby a vyhnout se jim,
znat zasady spravného citovani,

chapat vyznam jazykové kultury,

umét spravné citovat nejriiznéjsi typy zdrojd.

Tento modul pro vas pripravila

Mgr. KateFina Hoskova

Katerina vystudovala obor Informacni studia a knihovnictvi na FF MU. Pracuje
2+ v Kabinetu informacnich studii a knihovnictvi jako tutor informacniho vzdélavani,
= vénuje se vyuce prostrednictvim e-learningu i face-to-face seminar{, pracuje
¢ jako vykonna redaktorka recenzovaného ¢asopisu ProInflow.

Pocit potfebnosti zafadit téma o gramatice do tohoto kurzu vychazi z autorciny
lasky k rodnému jazyku, ktery je stale vice a vice nicen kvili rychlému rozvoji
ICT. Katefina ma dojem, Ze stale stoupa pocet lidi, ktefi si mysli, Ze dodrzovat
zasady spravné gramatiky je druhofadou zalezitosti. Pokud se vSak nékdo
nékde prezentuje pisemné, zejména verejné, nemél by gramatiku podcenovat,
je to stale vizitka autora textu a svédci o jeho osobnosti, peclivosti a ma vliv
i na dlvéryhodnost.



Proc jsme tento modul do KPI zaradili?

Napsat odborny text neni pouze zaleZitosti obsahu, ale také formy. Tim, jak odborny text
napiSete, prezentujete sebe sama svému vyucujicimu, akademické obci ¢i svétu. Schopnost
kvalitné upravit text je diilezitou soucasti jakéhokoliv odborného publikovani. Proto je
nutné se pri psani seminarnich, diplomovych ¢i jinych odbornych praci zamérit také na
formalni apravu textu.

K ¢cemu se vam to bude hodit?

Dozvite se, jak upravit a zkontrolovat text po editorské i gramatické strance. Toto je velmi diilezité
predtim, nez text odevzdate i zverejnite. Budete umét, jak spravné citovat pouzité zdroje, naucite se, jak ma
spravné vypadat bibliograficka citace, a uvédomite si, proc je nutné pouzité zdroje citovat. Pravidla citovani
se vam budou hodit zejména pii psani jakychkoli odbornych praci; dodrZeni spravnych zasad citovani tvoii
dtlezitou a podstatnou slozku obdrzeného hodnoceni. Dozvite se, Ze existuji cita¢ni softwary, které vam
ulehdi praci s citacemi a jejich ukladani.

Klicové pojmy
ﬁ;}‘l Editace textu kontrola textu pohledem editora (ne autora), uvedeni textu
do citelné podoby tak, aby véty davaly smysl, navazovaly na

sebe a text jako celek ptlisobil konzistentné.
() Pravopisna korektura textu mechanickd ¢innost, pfi niZ musime vychytat gramatické
=

chyby a nedostatky.

ﬁ;} Plagiatorstvi prezentace prace v jakékoliv formé, ktera neni dilem
samotného autora, bez uvedeni zdroju.

ﬁ;} Bibliograficka citace soubor Udajii o citovaném dile nebo jeho Casti, jez umoziuji
jeho identifikaci.

ﬁ;} Kultura jazyka uroven jazykového vyjadrovani a péce o jazykovou stranku
ustnich a pisemnych projevt.
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Zalezi na vaSem individualnim studijnim tempu, celkovy cas, ktery byste méli vénovat tomuto
@ studijnimu materialu, by ale nemél prekrocit ¢tyri hodiny.



1 Uvod

V predchozim modulu jste se detailné seznamili s tim, jak postupovat, zacinate-li psat jakoukoli odbornou
praci. Naucili jste se, jak napsat redukovany text, vybrat si téma i vedouciho prace. V tomto modulu se
zaméiime predevsim na formalni stranky textu, a to z hlediska:

e typografie,

e gramatiky,

e spravného citovani,

e plagiatorstvi.
Podivame se na formalni ipravu odborného textu jako takového, at' jizZ se jedna o Skolni praci nebo napft.
clanek do ¢asopisu, do sborniku nebo na internet.

Diive neZ odevzdame svou odbornou praci, posleme ¢lanek do ¢asopisu nebo publikujeme na internetu,
méli bychom porad mit na mysli, Ze se takto prezentujeme verejné a Ze je nutné dodrZovat kulturu jazyka
a textu. NeSvarem posledni doby je nazor, Ze pti psani na internetu neni potieba tolik dbat na gramatiku
nebo stylistiku a Ze v dnesSni rychlé dobé je dodrZovani pravidel ¢eského pravopisu zbytecné. NiZe si
uvedeme nékteré zasady, které byste pri psani odborného textu méli dodrzovat.

2. Kontrola a editace textu

Mate-li jiz k dispozici prvni podobu svého textu, je nutné se na néj podivat s odstupem nékolika dni a udélat
kontrolu textu, a to ne jako autor, ale jako editor, tzn. text uvadét do Citelné podoby tak, aby véty davaly
smysl, navazovaly na sebe a text jako celek plisobil konzistentné.

Tip:
Doporucujeme text vytisknout a délat si do néj rucné pozndmky, barevné si podtrhdvat a vyznacovat
zmeény. Pristupujte k textu tak, jako by ho napsal nékdo jiny.

Pri editaci textu se zaméite na nasledujici otazky:

e Zodpovédél jsem otazku, kterou si kladu v ivodu textu?

e Je struktura textu zfejma? Jsou myslenky logicky razeny?

e Podlozil jsem sva tvrzeni padnymi argumenty?

¢ Jsou vSechny informace v textu presné a relevantni?

e Dodrzel jsem zadani prace? Neobsahuje prace zbytecné informace?

e Vysvétlil jsem svoje argumenty na prikladech?

¢ Umistil jsem tvrzeni formulujici mySlenku textu na zacatek odstavce?
e Navazuji na sebe odstavce, jsou hlavni myslenky jednotlivych odstavcili propojeny?
e Neopakuji se v textu nékteré informace?

¢ Nese kazdy odstavec néjakou urcitou myslenku?

¢ Mam text gramaticky spravné?

3. Pravopisna korektura textu

Rozdil mezi editaci a pravopisnou korekturou textu je ten, Ze zatimco béhem editace dbame na to, aby
jednotlivé véty byly upraveny tak, aby na sebe logicky navazovaly a davaly smysl, a pro vyjadieni nazoru
pouzivame spravna slova, pravopisnad korektura je spiSe mechanicka ¢innost, pii niZ musime vychytat
gramatické chyby a nedostatky. Podivejme se na nékolik zakladnich tipi, na co se pii psani zamérit:
e Meékké I a tvrdé Y ve shodé podmétu s prrisudkem je velmi ¢astou chybou, pamatujte si, Ze muZi
pracovali (Zivotné muZské) x hrady stdly (neZivotné muzské), Zeny pracovaly.

¢ Je-lipodstatné jméno ve strednim rodé v mnoZzném cisle, pak v koncovce slovesa piSeme -a, napt. Auta
nds objiZdéla.

e Sklonovani zajmena ja si jednoduse zapamatujete podle této pomtlicky: mne a mé se daji navzajem
zameénit, stejné tak mné a mi. Napf. si miliZete rict dej mi to i dej mné to nebo mrzi mé to i mrzi mne to.



Casto se chybuje v zajmenu jenz, zni totiZ odbornéji neZ zajmeno ktery, ale musite ho umét spravné
pouzit. Plati pro néj tato zasada: Jednotné cislo - jenz (muzsky rod), jeZ (stredni a Zensky rod).

» Videéla jsem chlapce, jenZ mél velky nos.

» Videéla jsem slecnu, jeZ méla velky nos.

» Vidéla jsem mésto, jeZ mélo velké ndmesti.

Pozor na Casty neSvar pri snaze o spravny tvar ve vyrazech bych, bys, by, bychom, byste, by:

»  byjste-byjsmebysme — byste, bychom,

» fser-byfsen —bysi— bych, bys.

Pro pouzivani predpon S a Z si zapamatujte toto pravidlo:

» S - smérovani dohromady (sezvat, sjet se, stmelit), smétfovani shora doll (spustit), smérovani
z povrchu pry¢ (svddét), nékolik ustalenych pripadii (schovat se, skonat, slevit, stéZovat si, stravit)

» Z -vysledek déje: filmovat - zfilmovat, komplikovat - zkomplikovat, redit - zredit; slovesa vznikla
z podstatnych jmen s vyznamem stavat se néjakym: ocel - zocelit, hudba - zhudebnit.

Velkym problémem je v ¢estiné spravné dodrzovani interpunkce, samo toto téma by vydalo na jeden
samostatny modul. Mate-li zdjem dozvédét se néco vice, pak se podivejte do rozsirujiciho materialu,
niZe najdete jen zakladni piiklady, kde se ¢asto chybuje v pripadé nékolikanasobného vétného
Clenu:

»  Kuptesipetivo-miékoase-x kupte si pecivo, mléko, maso,

» Aefimava-ete-hdrocndpraee X zajimavd, ale ndrocnd prdce,

»  Anitidgrani-ewder x ani tuky, ani cukr.

Nékdy se chybuje v ¢arkach v souvéti. Detailnéji se s touto problematikou seznamte v rozsirujicim
materialu. Zde uvadime jen nékolik tipt:

Nezapomeiite, Ze vlozena vedlejsi véta uvozena spojkou ktery (nebo jenz) ma ¢arku z obou stran.
»  MuZ, kterého jsem vidéla v€era ve mésté, priSel dnes k nam do knihovny.
Nékdy pred spojkou a piSeme ¢arku.

»  Byla rozumnd, a proto radéji micela.

»  ZboZi miiZete reklamovat, a to do tri dnil.

»  NeslySel viibec nic, a navic mél oci zaslepené Sdtkem.

Carkou neoddélujeme spojKy a, i, ani, nebo ve vyznamu slu¢ovacim.

»  Prvni nebo druhé vyddni knihy.

»  Neprijde dnes ani zitra.

Pozor na ustalena spojeni, také zde nepiSeme carku. —

. Vi v s Pokud nenapiSete ¢drku tam,
»  Pred péti Sesti lety, kde by méla byt, miiZete zménit
»  Shal si svoje saky paky. vyznam celé véty.
Pred spojkou jako, nez piSeme ¢arku, pokud uvozuje vétu.
» Udélala jsem to stejné dokonale, jako se to povedlo bratrovi.
» Rekla jsem to otci drive, neZ by se to dozvédél z novin.

Pred spojkou nebo piseme ¢arku pouze v poméru vylucovacim.
» UCcte se, nebo neudéldte zkousky.

Vice o Castych gramatickych chybach a tipech, na co se pfi psani zamérit, se dozvite v rozsirujicim studijnim
materialu.

4. Hlavni typografické zasady

Editacia opravou gramatickych chyb jsme jesté neskoncili. e treba text prizplisobiti urcitym typografickym
pravidliim, ktera si popiSeme nizZe.

4.1 Interpunkcéni znaménka

Carka, tec¢ka, otaznik, vykricnik, stirednik, dvojtecka se pisi bez mezery za predchazejicim slovem,
naopak mezi témito znaménky a nasledujicim slovem je vZdy mezera.
Tecky zasadné nepiSeme na konci nazvi kapitol.



Uvozovky se pisi bez mezer. Uvozuji doslovné citace, ale také vyrazy, které chceme v textu odliSit,
nebo nespisovné vyrazy.

Interpunkéni znaménka v primé reci (tecky, otazniky, vykric¢niky) patii do uvozovek, nikoli az za
né, je to Casta chyba. Napr. Pavel se zeptal: , Co ted’ budeme délat?”

Zavorky pred a za slovem ¢i vétou jsou bez mezery, Spatny zapis je ( tento ) a spravny je (tento) zapis.
Poradi zavorek: oblé, hranaté, slozené.

Pomlcka je oddélena na obou stranach mezerou.

Spojovnik - neni pomlcka (a znak spojovniku je krats$i nez pomlcka)! Pouziva se ke spojovani slov,
napt. Cesko-némecky slovnik, budeme-li hodni... Spojovnik neni ohrani¢en mezerami.

Vypustka (tfi tecky) je samostatny znak, nejedna se o tfi samostatné tecky. Nasleduji-li tri tecky za
slovem na konci véty, pak neni mezera, predchazeji-li slovu, pak jsou pred slovem oddéleny mezerou.
Uprostred véty se vypustka oddéluje mezerami.

4.2 Pevna mezera

V urcitych pripadech je dobré pro mezeru pouZit tzv. pevnou mezeru, aby nedoslo na konci radku
k rozdéleni spojeni.
Pevnou mezeru pouzivame:

mezi Cislovkou a znackami (napr. 123 cm, 5 kg, 10 %), ale pozor, ve vyznamu piidavného jména se
mezera nepouzije, napt. 10% pivo (¢ti desetiprocentni pivo),

v datech (16. zdri 2012, 16. 9. 2012),

ve spojenti ¢islovky po vyrazu (Praha 1, Karel 1V, str. 235),
mezi jednopismennou predlozkou a nasledujicim
slovem (v Brné, u Prahy, o Plzni), nebo mezi I kdy? se to zdd jasné, radéji
jednopismennou spojkou (kromé a, i - je pouze pripomindme: mezi dvéma slovy v
doporuceno nepsat je samostatné na konci Fadku, textu je vzdy jen jedna mezeral
ale akceptuje se to); jednopismenné predlozky a

spojky se nesmi vyskytovat na konci raddku bez nasledujiciho slova,

mezi titulem a jménem (prof. Novdk), mezi zkratkou jména a prijmenim (A. Novdk).

Tip:
Kldvesovd zkratka pro pevnou mezeru ve Wordu je shift + ctrl + mezernik.

4.3 Cisla

V Ceském jazyce se desetinna cisla oddéluji desetinnou carkou, kolem desetinné ¢arky nepiseme
mezery, napr. 1,23.

Desitky, tisice a miliony oddélujeme mezerou, nikoliv teckou (napr. 5 300 x 5.300 nebo 12 000 000 x
12.000.000). Letopocty vsak piSeme dohromady, napt. 2012.

Cas se v ¢estiné spravné zapisuje s teckou mezi hodinami a minutami (nap#. 22.31:01, tj. HH.MM.:SS).
Malé ¢islovky (1-9) se v textu vypisuji slovy (jeden pokus, osm ¢ldnkii apod.).

Véta by neméla zacinat Cislici. Bud’ napiste cislo slovy, nebo vétu prestylizujte.

Nasobné cislovky piSeme dohromady (napr. 20lety, 250krdt, trikrdt dva metry, 16bitovy).

Pocetni ilkony a poméry se pisi s mezerami, rozméry a skore bez mezer.

» 5+3=8 redimevpoméru3:1,

» alerozmér je 10x11x12 mm, hosté prohrdli 1:3.

Radovou &islovku ukoncéujeme tésné prisazenou teckou (napr: 5. tFida).

4.4 Déleni slov

Slovo délime na ptvodni ¢asti podle toho, jak vzniklo. SloZena slova se déli prednostné v misté
sloZeni (Cesko-némecky fond budoucnosti), viceslabi¢na slova se déli s ohledem na stavbu slova
(predpona - zaklad - pripona). Napriklad vyjmout délime vy-jmout, nikoliv vyj-mout.

Nelze-li vyuZit tohoto pravidla, slabikujeme.



Shluky souhlasek miZeme délit libovolné. Déleni vSak musi byt v celém dokumentu jednotné,
proto se obvykle nechava na konci radku jen jedna souhlaska. Napriklad ¢erstvy délime cer-stvy nebo
Cers-tvy nebo cerst-vy.

Dvojslabi¢na slova lze délit, jen pokud prvni ¢ast ma minimalné dva znaky a souCasné druha cast
minimalné tfi znaky v€etné interpunk¢nich znamének (Pa-vel, Zi-to).

4.5 Zkratky a znacky

Nékteré zkratky se piSi dohromady a s teckou, jsou to jiz ustalena spojeni,
» napt. atd,, tj,, tzn., apod.

Pamatujte na ustalenou podobu psani akademickych tituli MUDr., MVDr,, PhDr., PaedDr., PharmDr.,
JUDr., ThDr., PhMr,, RNDr.,, Ing., Bc,, Mgr., CSc., DrSc., Ing. arch.

Tituly akad. arch., ak. mal., ak. soch., prof., doc. a podobné se pisi s malym pismenem
na zacatku, pokud nejsou na zacatku véty
nebo nadpisu. Pozor na viz - piSe se bez tecky, jednd se
Akademicko-védecké tituly CSc., DrSc, o starsi podobu rozkazovaciho zpiisobu
DSc., Ph.D., Th.D. se pi$i za jménem a vzdy slovesa vidét (viz = vid).
se oddéluji ¢arkou od jména.

Za znackami tecku nepiSeme: kg, cm, K¢ apod.

Mezi Cislici a znackou/jednotkou délame mezeru: 20 K¢, 300 kg, 8 %.

4.6 Pismo

Vybrat vhodné pismo pro svou praci je také dilezitou soucasti psani odbornych textd. Jak sami znate
z textovych editort, existuje mnoho druhi pisma. Vite vsak, které je vhodné pouzit pro psany odborny text?

Pismo patkové je pro delsi psané texty nejvhodnéjsi. Dobi'e vede oko po radku, tim

padem se i dobte Cte. Diky jemnym podrobnostem je vSak nachylnéjsi na tisk, proto by N\
nemeélo byt prilis malé. Patkovym pismem je napt. Times New Roman, Garamond, Cambria patka
(timto pismem jsou vysazeny textové opory KPI).

Bezpatkové pismo obsahuje méné jemnych detailti a dobie se Cte i pii horsim tisku.

Hodi se napf. na popisky pod obrazky, grafy ¢i tabulkami nebo pro poznamky pod ¢arou.

Bezpatkové pismo je také vhodnéjsi na prezentace, pokud chcete text promitat. Pro

rozsahlé pisemné texty bezpatkové pismo neni vhodné, htife se cte a oko se drive unavi.

Prikladem bezpatkového pisma je napf.: Arial, Calibri, Verdana.

Ozdobné pismo se do odborného textu prilis nehodji, proto jej uzivejte vyjimecné.

Drzte se zasady, ze méné nékdy znamena vice, a nepouzivejte v odborném textu vice neZ maximalné
dva aZ tfi druhy pisma.

Jednotlivé prvky textu (napf. nadpisy, popisky apod.) méjte uvedené vzdy stejnym pismem a jednotlivé
urovneé nadpist navic stejnou velikosti pisma.

Pro hlavni Cast textu pouZijte jeden typ pisma, sjednotte i pouzivani tucného pisma nebo kurzivy
(napf. tucné diilezité informace, kurzivou citace).

Jiny typ pisma muzete vyuzit pravé pro popisky obrazkd, grafti a tabulek.

Co se tyce velikosti pisma, nepouzivejte pro hlavni text pismo mensi nez 12 bodd, pro popisky,
vysvétlivky apod. mlzete pouzit pismo mensi.

Pokud si nejste jisti, zda mdte text
gramaticky ¢i typograficky sprdvné,
poZddejte nékoho ve svém okoli, kdo vdm
korekturu udéld. Neriskujte, Ze za obsahové
tiZasnou prdci dostanete Spatné hodnocent
jen kviili castym chybdm!

Kazdd katedra ¢i fakulta md presné
dané typografické zdsady pro psani

diplomovych praci. NeZ prdci odevzddte,
rozhodné vénujte ¢as tomu, abyste se s
nimi seznamili.




5. Jak na citace

Psani odborného textujakéhokoliv typu obvykle vyzaduje uvedeni odkazii na knihy, clanky ¢ijiné dokumenty,
ze kterych jste pti své praci vychazeli - citace konkrétni vybrané pasaZe nebo vyuZiti autorovych myslenek
jako zdkladu pro vlastni argumentaci, vlastni zaveéry.

5.1 Proc citovat?

Pro¢ vlastné citujeme? ProtoZe si tim zpétné ovérime uvedené mysSlenky, nastinime Sirsi kontext
problematiky, napf. uvedenim ctenare do souvislosti, a rovnéZz ctime ochranu intelektualniho
vlastnictvi a autorskych prav a nedopoustime se plagiatorstvi. PiSeme-li tedy odbornou praci, je nasi
povinnosti zverejnit vSechny materialy, které jsme pouzili, citovat musime presné a prehledné, aby byly
prameny zpétné dohledatelné.

Ceho byste se méli vyvarovat? Necitujte dila, ktera jste nepouzili, citujte viechna dila, ktera jste pouzili,
necitujte vlastni dila, ktera nesouvisi s probiranym tématem (autocitace). Nespoléhejte na to, Ze na Spatné
uvedené nebo neuvedené citace nikdo neprijde. Internet vas svadi k tomu, abyste z n€j prejimali celé texty,
a na citovani zapominate. Je tfeba citovat Uplné vse, co se nezrodilo ve vasi hlavé!

Zasady citovani upravuje tzv. citacni etika, kterd predstavuje jakasi eticka pravidla A
tykajici se citovani ve védeckych dilech. Citaéni etika Fika, Ze moralni povinnosti ﬂ
autora je uvést ve své praci vSechny zdroje, z nichZ prebiral myslenky.

Miizeme citovat dvéma zptisoby:

e doslovna citace - doslovné uvedeni ciziho vyroku nebo textu, uvddime do uvozovek a pripadné
zménime styl pisma (napt. kurzivu),

e parafraze - vyjadreni cizi myslenky vlastnimi slovy, neni vS§ak mozné ménit piivodni
myslenku, vice zapracovavame do vlastniho textu.

Uvedomte si, Ze za vysledky své
rdce prejimdte odpovédnost,
5.2 Plagiétorstvi pprotopcit]ujte, citujfe, citujte!
Plagiatorstvi je pouziti myslenek, slov ¢i nazori nékoho
dalsiho bez priznani jejich ptivodu. Pokud tedy prebirate z jakéhokoliv zdroje myslenky, které
nejsou vase, a vkladate je do svého textu, je nutné je nalezité ocitovat, a to poznamkou pod
¢arou, poznamkou na konci textu, bibliografickou citaci apod.

Plagiatorstvi se miizete dopustit v téchto pripadech:
o Umyslné opisete nebo okopirujete cizi text, graficky prvek, nazev, strukturu, aniz byste je naleZité
ocitovali.
e Vydavate celou cizi praci za vlastni.
o Umyslné neuvedete vyuzité zdroje, nedodrZite cita¢ni etiku.
e Vyuzijete pti psani prace jen jednoho zdroje misto toho, abyste cCerpali z vice prament.
¢ Neumyslné zapomenete ocitovat zdroj nebo nespravné pouZzijete cita¢ni pravidla.

Plagiatorstvim neni:
Necitovani vSeobecné znamych fakt neboli informaci, které jsou obecné znamé a dobie ovéritelné napt.
v encyklopediich nebo u¢ebnicich. Mohou to byt:

» geografickd nebo historicka fakta (napt. Druha svétova valka zacala v roce 1939),
» fyzikalni a matematické zakony (napr.: Téleso ponorené do kapaliny...), vzorce, rovnice apod.

Existuje fada zplisobd, jak plagidtorstvi odhalit, zejména softwarové prostiedky, jak porovnat dokumenty
na zakladé podobnosti textu. V IS MU si mlZete sami zjistit, do jaké miry a zda je vasSe diplomova prace
podobna jiné praci, a to pomoci funkce Jako vejce vejci. Masarykova univerzita také vyvinula systém
odhalovani plagiatii v zavéreénych pracich vysokych $kol CR, vice najdete na http://theses.cz/.



5.3 Diilezité pojmy v citovani

e Citovani, citovat - proces, pii némz vyuzivime myslenek jinych autord pfi psani prace a uvadime
odkaz informace o zdroji, z néhoZ jsme Cerpali.

« Bibliograficka citace nebo citace (anglicky reference) - soubor udaji o citovaném dile nebo jeho
casti, jez umoznuji jeho identifikaci a zpétné vyhledani

e Odkaz (anglicky citation) - udaj v textu nebo jiném druhu obsahu dokumentu, ktery odkazuje na
prislusnou bibliografickou citaci.

e (Citat - doslovné prevzaty text z citovaného dokumentu.

e Citovany dokument - zdroj informaci, z néhoz prebirdme néjakou ¢ast, myslenku apod.

« Bibliografie, bibliograficky soupis - také seznam pouzité literatury - je seznam bibliografickych
odkazi, ktery byva zpravidla umistén na konci textu. Do tohoto seznamu zahrnujeme jen ty doku-
menty, které jsme vyuzili pri psani prace.

5.4 Obecné zasady citovani

Pri citovani v odborném textu dodrZujte nékolik obecnych zasad:
e C(Citujte prehledné, jednotné a presné. Drzte se jednoho cita¢niho stylu a
pouzijte jej u vSech citaci.

e Vyberte si jeden zplisob — -
psani poznamek pro danou @tepnmarmprameny. Citujte tdaje pouze

préci a drste se ].e]. v celém z publikacti, které jste méli v ruce.

textu.

o (Citujte uplné. Snazte se do citace uvést co nejvice dostupnych adaju.

e Drzte se zasady zachovani pravopisnych norem pro dany jazyk (u cizojazy¢né
literatury).

e Drzte se zasady zachovani jazyka knihy. Nepiekladejte nazvy, autory, vydani (napft. 1st edition, 2nd
ed., stranky uvadéjte tak, jak jsou v knize (napt. 320 p. - pages), neprekladejte jména nakladateld.

e Vynechte chybéjici udaj a pokracujte idajem nasledujicim.

Zdrojem udaji pro bibliografickou citaci je primarni dokument, tj. napt. kniha, kterou drzim v ruce. Co je
tfeba znat:
e Udaje, které charakterizuji publikaci (struktura),
e odkud tyto udaje Cerpat (prameny),
e jakjezapisovat (norma),
e prameny citacnich adaja - titulni list (+ rubova strana titulniho listu), tiraz, strankovani (pocet
stran knihy zjistit v zahlavi nebo zapati knihy).

5.5 Cita¢ni norma CSN ISO 690

Pravidla citovani v soupisu pouzité literatury a odkazii v textu upravuje pro CR ,citaéni norma“ CSN ISO
690. Ta stanovuje pravidla psani a odkazovani bibliografickych citaci jak tisténych, tak elektronickych
dokumentd.
V normé jsou stanovena:

e obecnd pravidla pro psani udajl bibliografickych citaci (autor, nazev, vydani,...),

e formalni dprava a struktura citaci (v jakém poradi a v jaké formé se zapisuiji),

e povinné a nepovinné udaje,

e usporadani soupisu bibliografickych citaci a metody odkazii.

5.5.1 Pravidla citovani podle normy CSN ISO 690
Neni nutné ucit se nazpamét, jak presné citovat, ale je dililezité citovat spravné. Vysvétleme si zakladni
pojmy, s nimiz se v citacnim svété miZete setkat; bylo by dobré, kdybyste alespon tusili, co znamenaji.



Nejdrive se podivame zblizka na citaci monografie:

Nakladatelstvi — nazev
nakladatele (Grada,
Albatros apod.)

Vydani — poradi vydani a typ
(3. rozSifené vydani)

Nazev: podnazev — piSeme vzdy
Primarni odpovédnost kurzivou, muze jit o nazev knihy,
— autor ¢&i vice autoru. ¢lanku, sborniku, periodika,
webu, blogu apod.

Rok/datum vydani —
musime vzdy uvadét.

PRICE, Geraldine 1 Pat MAIER. Efektivni studijni dovednosti: odemknéte svuj
potencial. Vyd. 1. Pfeklad Tereza Semotamova. Praha: Grada Publishing, 2010,

361 s. Psychologie pro kazdého. ISBN 978-802-4725-277

Edice — je-li Misto vydani — vétSinou
Rozsah stran - uvadi se znama, mizeme mésto, uvadi se v jazyce
gislo posledni ¢islované uvést, ale neni Sekundarni originalniho dokumentu
strany — to povinné. odpovédnost — (Praha, London, Paris
u monografie napf. 356 s., jméno editora, apod.)
u Clanku uvadime fekladatele

od-do, napf. s.10-15 ilupstrétora apo,d. Standardni €islo, identifikator
— ISBN u knih, DOI — vyskytuje-li

Nemusime uvadét.
HSHTE B se dokument v el. podobé.

Dalsi priklady citaci monografickych publikaci:

Sbornik

Primarni odpovédnost sborniku. Ndzev shborniku: TKACIKOVA, Daniela a Barbora RAMAJZLOVA (ed.).
podndzev sborniku. Sekundarni odpovédnost Automatizace knihovnickych procesii - 11: sbornik z 11.
sborniku. Vydani. Misto vydani: Nakladatelstvi, rok | ro¢niku semindre porddaného ve dnech 16.-17. kvetna
vydani, pocet stran. Edice: Subedice, ¢islo edice. 2007 v Liberci. Praha: CVUT, 2007. ISBN 978-80-01-0369.
Identifikator. Dostupnost. Poznamky. Dostupné také z: http://www.akvs.cz/akp-2007.

Diplomova prace

]ANKIOJ, Monika. Materstvi a déetstvi ocima Zen riiznych
generaci. Brno, 2008, 133 s. Dostupné z: http://is.muni.cz/
th/78718/fss_m_a2. Vedouci diplomové prace Miroslava
Stépankova. Masarykova univerzita, Katedra psychologie.

Primarni odpovédnost. Ndzev: podndzev. Vydani.
Misto vydani: Nakladatelstvi, rok vydani, pocet stran.
Standardni ¢islo. Dostupnost. Poznamky.

Clanek v ¢asopise (elektronicky i tistény):

Nazev ¢lanku: podnazev ¢lanku — pozor!

U &lanku se nazev é&lanku NEPISE kurzivou. ACLLET B A P TELERENE

(napf. Oxford University Press)

Nazev periodika: Misto: mésto, pokud je uvedeno
podnazev periodika — (zejména u el. ¢lankd nemusi byt
piSeme vzdy kurzivou. tato informace znama).

.

CERNY, Michal a 3abriela SIMKOVA. F=scinujici moznosti WolframAlpha.
Inflow: Information journal [online]. Brno: [Masarykova univerzita, Filozoficka
fakulta, KISK] 2012, ro€. 5, €. 10 [cit. 2012-10-241. ISSN 1802-9736.
Dostupné z: http", www.inflow.c: 'wolframalpha

Primarni odpovédnost
— autor &i vice autor(.

Dostupnost [nosi€] Aktualizace Standardni &islo,
Rok/datum vydani — —napf. online, | [datum citovani] identifikator —
musime vzdy uvadét. CD-ROM, DVD, ISBN u knih, DOI

apod. — vyskytuje-li se
dokument v el.
podobé.

Jedna-li se o ¢lanek tistény, pak se na misté s Cislem
Gasopisu uvadi i rozsah stran, napf. ro¢. 5, ¢. 10, 25 — 28.




Dalsi priklady citaci elektronickych dokumentti:

e-Kniha

Primarni odpovédnost. Ndzev: podndzev [nosic]. HONIG, Johannes Franz. Abdominoplastik: Prinzip und
Sekundarni odpovédnost. Vydani. Misto vydani: Technik [online]. [Heidelberg]: Steinkopff, 2008 [vid. 2011-
Nakladatelstvi, rok/datum vydani, datum aktualizace | 10-18]. ISBN 978-3-7985-1817-9. DOI: 10.1007/978-3-
[datum citovani]. Edice: Subedice, ¢islo edice. 7985-1817-9. Dostupné z: http://www.springerlink.com/
Identifikator. Dostupnost. Poznamky:. content/978-3-7985-1816-2.

Webova stranka

Primarni odpovédnost stranky. Ndzev strdnky:

podndzev stranky. Primarni odpovédnost webu. Wikipedia:About. Wikipedia: the free encyclopedia

Nazev webu: podnazev webu [nosic]. Sekundarni [online]. St. Petersburg (Florida): Wikipedia Foundation,
odpovédnost webu. Vydani/verze. Misto vydani: 5 November 2001, last modified on 23 September 2011 at
Nakladatelstvi, rok/datum vydani, datum aktualizace | 08:29 [vid. 2011-10-18]. Dostupné z http://en.wikipedia.
[datum citovani]. Identifikator. Dostupnost. org/wiki/Wikipedia:About.

Poznamky.

Blog

Primarni odpovédnost prispévku. Nazev prispévku: podnazev
prispévku. In: Primarni odpovédnost blogu. Ndzev blogu:
podndzev blogu [nosic]. Sekundarni odpovédnost. Vydani/verze.
Misto vydani: Nakladatelstvi, datum vydani, datum aktualizace
[datum citovani]. Identifikator. Dostupnost. Poznamky.

TWEETY. Pokro¢ila propagace webu. In:
SEO blog [online]. 7. 1. 2008 [vid. 2010-07-
08]. Dostupny z: http://www.seoblog.cz/
pokrocila-propagace-webu.

Pti citovani elektronickych dokument se ¢asto vyskytne problém s nalezenim udaji o dokumentu. Mizeme
je Cerpat z nadpist, hlavicek, metadat, titulkt apod.

Tip:

Citujete-li podle normy CSN ISO 690, velmi doporucujeme portdl www.citace.com. VyuZiti _
generdtoru citaci vam znacné usnadni vytvoreni sprdvné citace pouZitého pramene. ﬂ
Pokud napr. zndte ISBN, systém vdm vygeneruje jiZ hotovou citaci v souladu s normou.

Vénujte pozornost rozsifujicimu materialu, ktery se detailné vénuje citovani podle normy CSN ISO 690.

5.6 Dalsi citacni styly

Kromé normy CSN ISO 690 se ¢asto setkate i s jinymi pravidly, pokyny ¢ doporu¢enimi (tzv. citaénimi styly)
pro zpracovani bibliografickych citaci. Nékteré obory, casopisy, vydavatelé atd. uZivaji vlastni citacni
pravidla. Dlivody jsou rlizné - napf. tradice daného ¢asopisu, specifické potieby konkrétniho oboru apod.
Bibliografické citace vytvorené podle jednotlivych stylii se mohou lisit naptiklad:

e vrozsahu bibliografickych udajt,

e v poradijednotlivych tidajg,

e vinterpunkci,

e ve zplsobu odkazovani na prameny v textu atd.

APA Style - Citac¢ni styl American Psychological Association uzivany v psychologickych disciplinach.
Priklad - monografie v APA stylu:
» Shotton, M. A. (1989). Computer addiction? A study of computer dependency. London, England:

Taylor & Francis.
Online tutorial: http://www.apastyle.org/learn/tutorials/basics-tutorial.aspx

NLM Style - Citac¢ni styl uzivany v biomedicinskych ¢asopisech, vytvoreny U.S. National Library of
Medicine. Priklad - monografie v NLM stylu:

» Belitz HD, Grosch W, Schieberle P. Food Chemistry. 3rd rev. Ed. Burghagen MM, translator. Berlin:
Springer; 2004. 1070 p.
Kompletni cita¢ni styl: http://www.nlm.nih.gov/citingmedicine
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MLA Style - Cita¢ni pravidla uzivana v humanitnich oborech, predevsim v oblasti jazyka a literatury.
Vydava Modern Language Association of America. Priklad:

» Marquart, James W., Sheldon Ekland Olson, and Jonathan R. Sorensen. The Rope, the Chair, and the
Needle: Capital Punishment in Texas, 1923-1990. Austin: U of Texas P, 1994
Online manual: http://www.library.ubc.ca/pubs/mlastyle.html

ASA Style Citacni styl American Sociological Association uzivany v oborech sociologie a socialnich
véd. Priklad:

» Patten, Michael A. Guy McCaskie, and Philip Unitt. 2003. Birds of the Salton Sea: Status,
Biogeography, and Ecology. Berkeley, CA: University of California Press.
Online manual: http://lib.trinity.edu/research/citing/asa%20style%?20citations.pdf

IEEE style - pravidla Institute of Electrical and Electronics Engineers, ktera se uZzivaji v technickych
oborech, jako je elektrotechnika, informatika atd. Priklad:

» B.Klaus and P. Horn, Robot Vision. Cambridge, MA: MIT Press, 1986.
Manual: http://www.ieee.org/documents/stylemanual.pdf

CSE style - citac¢ni styl vytvoieny Council of Science Editors. UzZiva se v prirodnich védach - biologii,
chemii, matematice a fyzice. Priklad:

» Mech LD. 1988. The Arctic wolf: living with the pack. Stillwater (MN): Voyageur Press. 128 p.
Online manual: http://www.lib.unc.edu/instruct/citations/?page=cbe

5.7 Pouziti citaci v praxi

5.7.1 Bibliograficky soupis, seznam pouzité literatury

Soucasti kazdého odborného textu by mél byt bibliograficky soupis neboli seznam pouZité literatury (téz
seznam pouzitych zdroji). Pro tvorbu plati tyto zasady:

e Seznam pouZité literatury umistujeme na konci odborného textu poprt. na konci kapitoly, na konci
jednotlivych prispévki ve sborniku, na konci ¢lanku v ¢asopise apod.

e Obsahem seznamu jsou jednotlivé bibliografické zdznamy pouzitych zdroji, a to jak tiSténych, tak

elektronickych.

e Jednotlivé zapisy radime abecedné podle autorii ¢i nazvi. Miizeme je Fadit také casové

podle roku vydani nebo ¢iselné podle poradi odkazi v textu (podle toho, jaky zvolime

NeZ zacnete citovat, zjistéte si, jaké jsoul zpusob odkazovani, viz niZe kapitola 5.5.2).
poZadavky konkrétniho vaseho pracovisté nebo . V  seznamu pouzitych zdroja
katedry.

pouZzivame jednotny styl citaci.
Soucasti odborné prace je také seznam

poznamek (poznamkovy aparat), nejsou-li uvedeny pod carou piimo v textu. Ten
umistujeme za seznam pouzitych zdroji. Poznamky radime dle Cisla tak, jak jdou po sobé v textu.

5.7.2 Odkazy v odborném textu

PiSete-li odbornou praci (seminarni, diplomovou nebo jinou), nezapomernite odkazovat na citované zdroje
piimo v textu. Jak jsme si jiz rekli, mizeme citovat doslova nebo volné, parafrazi. Odkazy na citované
prameny miiZeme umistit pomoci poznamky pod €arou ptrimo na strance, na konci kapitoly nebo na konci
dokumentu.
Pro zapis odkazii v textu se pouzivaji tfi nasledujici metody:

e metoda priibéZnych poznamek neboli poznamKky pod ¢arou,

e metoda Ciselnych citaci - do zavorky za citovany text uvedeme cislo poznamky, kterou si vyhledame

v soupisu citaci v zavéru dokumentu,

Priklad:
..jak uvadi TENOPIR (33), tato problematika je pomérné obsahla ... kolega JACSO jeji vyzkum
dale doplnuje ve své vlastni studii (3)..., ktera z prace Carol Tenopir (33) vychazi...
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e metoda prvniho prvku a data - do zavorky za citovany text napiSeme jméno autora + rok, dokument
je dohledatelny v soupisu citaci na konci dokumentu.

Priklad:

...jak uvadi PAGELL (1993) ... uZivatelé uz si nemysli, Ze moznost ziskat soupis bibliografickych
citaci je bajeCna véc a moznost ziskat souhrn ¢lanku jiZ také neni zazrak, ale bida. Uzivatelé
chtéji plny text, a to ihned.

5.8 Citacni software

Citacni software (téZ nazyvan jako referencni manazZer) je software pro spravu bibliografickych citaci.
Je uZitecny pro ukladani, nahravani a exportovani citaci do vaseho pocitace, a vytvareni seznami
citovanych zdrojl. Pouzivani citacniho softwaru vdam miiZe usnadnit psani odborné prace. Diky nému totiz
miiZete pfimo z databaze ¢i webové stranky vyexportovat citatni zaznam dokumentu a ulozit si jej do
svého pocitace. Citace si pak miiZete libovolné organizovat a tidit do slozek.

Cita¢ni software ma také dalsi uzitecnou funkci, spolupracuje totiz s textovym editorem. Pisete-li text,
miiZete si vybrat prislusny zaznam a vlozit jej do dokumentu ve spravném formatu. Na zavér si pak
vygenerujete seznam pouZzitych zdroju.

Zdarma dostupny cita¢ni software mitiZe byt:

e ZOTERO - zdarma dostupné rozsifeni do Firefoxu, které umi ziskavat bibliografické tidaje pirimo
zwebové stranky. Takto ziskané udaje 1ze spravovat vinterni databazi a pripadné je sdilet a exportovat.

e Connotea - systém pro spravu odkazti z internetu a profesionalnich databazi. Citace je mozné tagovat
a sdilet.

e CiteULike - systém umoziuje spravu citaci. Citace je mozné dopliiovat o plné texty, tagovat, sdilet.
Podporuje vSechny vyznamné cita¢ni normy mimo normu ISO 690. UZivatelé si mohou své citace
sdilet a vystavovat pomoci RSS kanalt.

Komerc¢ni programy jsou napi-:
e EndNote, http://www.endnote.com,

e RefWorks, http://www.refworks.com,
e ProCite, http://www.procite.com.

Masarykova univerzita ma licenci pro EndNoteWeb (www.myendnoteweb.com). Knihovna univerzitniho
kampusu na svych strankach zverejnila interaktivni tutoridl, jak s timto referen¢nim manaZerem pracovat:
http://www.ukb.muni.cz/kuk/animace/eiz/ENW/. Muzete si také stdhnout 30denni free-trial verzi
EndNote: http://www.endnote.com/ pfimo do svého PC a vyzkouset si ho.

6. Jazykova kultura

Na tomto misté bychom se chtéli kratce zminit o kulture jazyka, o tom, jak je diilezité, i navzdory znacnému
poklesu pisemného projevu vlivem ICT, dodrzovat urcité zasady a vyjadrovat se na urovni a pirimérené
vzhledem Kk situaci, v niZ se nachazime.

Jazykova kultura predstavuje uroven jazykového vyjadrovani a stalou péci o jeho kvalitu. V zadném pripadé
nejde jen o jazykové spravné vyjadfovani, ale i vhodny a priméreny projev vzhledem k adresatovi
a situaci, o srozumitelnost, pestrost a originalitu.

Je treba si uvédomit, Ze pisemny (i mluveny) projev je to, ¢im se prezentujeme smérem k ostatnim
a reprezentujeme tak sami sebe. | presto, Ze to miize byt nékdy otravné, premyslejte nad tim, co napiSete
a jak to napiSete. KdyZ piSete na internetu, neznamena to, Ze neplati Zadna pravidla, i v prispévku napt-
ve svém blogu byste méli dbat na dodrzovani zasad pravopisu. Pravopisné chyby se stavaji stale castéjsim
nesvarem Ceskych internetovych textii, proto pravopis nepodcenuijte, je to vase vizitka a nikdy nevite,

kdo si vami zverejnény text precte.
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7 Shrnuti modulu

PiSete-li odborny text, at' jiZ v podobé seminarni nebo diplomové prace ¢i odborného ¢lanku do néjakého
periodika, kromé obsahové stranky se zamérte i na jeho stylistickou a gramatickou aroven. NeZ text
odevzdate, provedte jeho editorskou i pravopisnou korekturu. Nejste-li v tom priliS kovani, pozadejte
nékoho zndmého, aby za vas korekturu udélal.
Nedilnou soucasti odborného textu je spravné citovani pouzitych zdrojii a soupis pouzité literatury na
konci textu. V CR citujeme nejc¢astéji dle normy CSN ISO 690, ale je dobré zjistit si, jaké jsou zvyklosti pro
ten ktery obor, pracovisté, katedru ¢i ¢asopis.
Kromé této normy zname dalsi citacni styly, a to napfr-:

e APA Style pro psychologii,

e NLM Style pro medicinu,

e ASA Style pro sociologii nebo

e [EEE Style v informatice.

Soucasti kazdého odborného textu je seznam pouzitych zdrojii. Jednotlivé zaznamy v ném radime
abecedné,dodrzujemejejich jednotnostatuplnost. Privolbé citacniho stylu se ridime poZadavky jednotlivych
kateder, jsou-li je specifikovany.

NedodrZeni pravidel cita¢ni etiky, tj. necitovani pouzitych zdroji ¢i vydavani cizich myslenek za vlastni,
vede k plagiatorstvi a poruseni autorského zakona. Citace si mizete spravovat, ukladat, exportovat a tridit
pomoci cita¢nich programii, které slouzi pro spravu bibliografickych citaci (napt. ZOTERO, Connotea,
CiteULike, EndNote apod.).
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