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1. Vyuziti Sablony

Tato Sablona obsahuje povinné i1 doporucené formalni charakteristiky pro diplomovou praci
odevzdavanou na Kabinetu informacnich studii a knihovnictvi FF MU. Primarn¢ je zaméfena na
zpracovani v MS Word nebo Open Office Writer. V odliSnych typech textovych editord (napt. LaTeX)

se mohou lisit typografické zalezitosti. Strukturni a obsahové jsou ale platné pro v§echna zpracovani.
2. Rozsah

Pro diplomovou praci je stanoven povinny minimalni rozsah 140 000 znaki véetné mezer. Zapocitava se
obsah, vlastni text a poznamkovy aparat, naopak mimo rozsah stoji titulni listy, seznam pouzitych zdroji

a prilohy.
3. Struktura prace

Prace musi obsahovat postupné titulni list, bibliograficky zdznam diplomové prace, anotaci a kli¢ova
slova v ¢estiné i angli¢ting, podepsané prohlaseni o pivodnosti, obsah, vlastni text, soupis pouzité

literatury, poznamkovy aparat. Bez téchto nalezitosti nebude prace ptijata.

3.1. Redukovany text

Anotace a klicova slova jsou uvadény v Ceském a anglickém jazyce. Kazdy z téchto typl redukovaného
textu sam dokaze ¢tenati vymezit, o ¢em diplomova prace pojednava.

Anotace popisuje, o Cem text pojednavad a jaké zavéry jsou v praci uvedeny, ale neuvadi konkrétni
vysledky. Doporuceny rozsah anotace je 10-15 radka.

Kli¢ova slova obsahuji slova a ustalena slovni spojeni, predev§im odborné terminy, jejich soubor by mél

pomoci praci vyhledat i pochopit obsah prace. Doporuceny pocet klicovych slov je 5.

3.2. Prohlaseni

ProhlaSeni autora o ptivodnosti prace musi byt uvedeno na samostatném listé na zacatku prace:
»Prohlasuji, ze jsem ptredkladanou praci zpracoval/a samostatné¢ a pouzil/a jen uvedené prameny a
literaturu. Soucasné¢ davam svoleni k tomu, aby elektronicka verze této prace byla zpfistupnéna

pres informacni systém Masarykovy univerzity.* Toto prohlaseni autor/ka podepise.

3.3. Obsah

Obsah je umistén na zacatku diplomové prace, je prehledné strukturovan a uvadi stranky jednotlivych
kapitol, ptipadné i seznaml obrazku, tabulek, ptiloh atd. Stranky obsahu nejsou Cislovany, ale pocitaji se

do celkového rozsahu prace.



3.4. Vlastni text

Text diplomové prace je ¢lenén na kapitoly, vyuZivano je vicetroviiové &islovani” ve formé desetinné,
maximalné do tfeti irovné (napft. 1.1.1.). Kapitoly jsou pak dale clenény do odstavcu.

Text je zahajen uvedenim do kontextu problematiky a vymezeni jejiho pojeti a omezeni v praci. Dale se
cela prace drzi jednoho hlavniho tématu vyjadieného nazvem a prezentuje aktualni stav poznani tématu.
Hlavni argumenty jsou pritkazné. Text je terminologicky jednotny a terminologie je pfiméfena. Prace ma
jasné zavery. Pokud prace obsahuje teoretickou i praktickou (vyzkumnou ¢i aplikacni) ¢ast, musi byt tyto
slozky smysluplné propojeny. Zavér pak obsahuje shrnuti vlastnich vysledkli a ptipadné diskuzi

mozného navazani na diplomovou praci.

3.5. Nepovinné casti

Pokud text obsahuje vét§i mnozstvi zkratek, obrazki nebo graft, je vhodné umistit jejich seznam za
seznam pouzitych zdrojd, pro kazdy typ materialu vlastni. Seznam obrazkd ¢i grafit musi obsahovat také
Cisla stranek, kde se dany typ materidlu nachazi. Seznam zkratek zahrnuje jen ty, které nejsou uzivany
zcela bézné.

Diplomova prace miize obsahovat ptilohy. Pokud jich je vice nez jedna, je nutné ¢islovat je. Ptilohy jsou

posledni ¢asti textu.

4. Graficka uprava

4.1. Typografie

Typografickd pravidla jsou sice doporu¢enimi, mnohdy je ale jejich dodrzovani v rdmci odborného textu
vyzadovano. To plati i pro diplomové prace.

Jednim z pravidel je déleni na koncich tadkid. Na konci fadku nesmi stit jednopismenné pielozky,
fakultativné jednopismenné spojky. Na jednom fadku jako celek musi zistat ustalena spojeni a zkratky,
zkratky s vyrazem, ktery po nich bezprostiedné nasleduje, zakladni Cislovky, fadové Cislovky psané
Cislicemi pted substantivy, kalendaini data atd.

Je tfeba také odliSovat pouziti spojovniku (kratky - ) a pomlcky (dlouha — ). Spojovnik se uziva bez
mezer k obéma sloviim, pokud spojuje slova, bez mezery za slovem pii déleni slov na konci fadku nebo
u slov, ktera maji pokracovani v dalS§im vyrazu, s mezerou za slovem jako odrazka ve vyc¢tu a opakuje se
pfi pouziti na zlomu tadku. Pomlcka se oddé€luje od slov mezerami z obou stran jako pozastaveni véty,
misto ¢arky k oddéleni vétnych ¢asti, vsuvek apod. Neodd€luje se mezerami pomlcka ve vyznamu spojky

M6

a, proti nebo pii Casovém rozmezi ve vyznamu ,,od do*, ,,az*.

> MS Word 2003 Forméat => Odrazky a &islovani => Vicetroviiové
Open Office Writer Format => Odrazky a ¢islovani => Osnova



Z pravé uvedeného odstavce vyplyva mnozstvi pravidel pro pouziti mezery. Ta se déla navic za kazdym
interpunkénim znaménkem a mezi hodnotou a jednotkou. Chybné je ale délat vice mezer za sebou.
Naopak mezera se nedéla za carkou v desetinnych cCislech, za dvojteckou pii psani ¢asovych udajt, pii
Ciselném zapisu s tisici a pfed a za lomitkem. U procent je nutné rozliSovat pocet se substantivem (daj
»tricet procent™ — s mezerou 30 %) a adjektivum (udaj ,.tficetiprocentni® — bez mezery 30%).

Typografickd pravidla a jejich piiklady jsou podrobnéji rozepsany v samostatném dokumentu

Typografické zasady pro psani odborného textu.

4.2. Pismo

Smi byt pouzit pouze typ pisma vhodny pro dlouhé dokumenty, tj. patkové pismo (napf. Times New
Roman, Bodoni, Garamond). Doporu¢ena velikost pisma je 12 bodi pro zakladni text a 10 bodd pro
poznamkovy aparat. Doporuc¢ené je 1,5 fadkovani. Pouze pfi pouziti nastroje vhodného pro sazbu, napf.
LaTeX, je mozné pismo o velikosti 11 bodi a jednoduché fadkovani jako pii knizni sazb&. Text je
strukturovany, ¢lenény do odstavci a okraje stranek jsou zarovnany do bloku.
Citaty se uvadéji v uvozovkach a plati pro né, Ze:

- kratsi citaty (do tfi fadkd) jsou umistény v hlavnim textu,

- delsi citaty se umisti jako zvlastni odstavec s odsazenim, doporuéena velikost pisma 11 bodu.
Uvozovky museji byt v ¢eském textu vyhradné Ceské tj. ,,takovéto™ (pomiicka 99 a 66), v jinojazy¢nych
textech (citacich) jsou uzivany podle narodnich norem. Uvozovkami je mozné vyznacovat nazvy ¢lanki,

kapitol, povidek, basni, zatimco kurzivou jsou ozna¢ovany pouze nazvy knih a Casopist.

4.3. Cislovani

Stranky museji byt ¢islovany, a to v€etné ptiloh. Cisluji se strany textu, tedy ¢islovani se uvadi az na
strance za obsahem. Cisla stran jsou ve spodni strané stranky uprostied nebo vpravo.

4.4. Obrazky a grafy

Grafickeé slozky prace je vhodné pouzivat tam, kde je to ucelné. Pokud jsou uzce svazany s textem, napf.
je rozebirano, co a pro¢ je na daném obrazku znazornéno, jsou uvadény v textu. Pokud souvislost neni
tak tésnd, ale jedna se spiSe o dokresleni problematiky, rozvedeni zminéného ¢i uvedeni souvisejicich

informaci, jsou grafické slozky umistény v ptilohach.


http://kisk.phil.muni.cz/sites/default/files/typograficke_zasady_pro_psani_odborneho_textu-1.doc

At uz se grafické prvky nachazeji vtextu ¢i v prilohach, musi byt formatovany jednotné (napf.
zarovnani). Nezbytny je popisek, jehoz soucasti je typ prvku, slovni vyjadfeni obsahu a identifikace
zdroje, napf-.:

- Obr. 1 Rozsazeni studentti pro lekei, vlastni zpracovani

- Graf?2 Schéma IS MU?

5. Jazyk

Prace muze byt vytvorena v ¢esting, slovenstiné a angli¢tiné. Autor odpovida za jazykovou spravnost.
Hrubé pravopisné chyby mohou byt divodem pro nepfijeti prace, proto je tfeba provadét dikladnou
zavéreénou korekturu. V pracich se nejcastéji objevuji chyby gramatické (ve shodé podmétu
s prisudkem, v interpunkci a v psani velkych a malych pismen) a stylistické (ve vétné stavbg).

Co se tyka stylistiky, je nutné zachovat koherenci (soudrznost) textu. K tomu patii piedev§im vyhybani
se zbyte¢nému opakovani stejné informace v jednom odstavci nebo uvadéni neptfesnych veli¢in a udaju
¢i ,,vycpavkovych slov®. Krom¢ toho je nutné dbat i na vztahy uvnité vétného celku. Zde jsou ¢astymi
chybami chybéjici zakladni vétné ¢leny, vyboceni z vétné stavby, zanedbani dvoji vazby slovesa
(zeugma), nespravné padové vazby, hromadéni predlozek a nelogicky slovosled. Vedle struktury
vyjadreni je nutné dbat i na lexikum. To obnasi pfedevs§im nepouzivat nespisovné, hovorové a expresivni
vyrazy, neopakovat slova se stejnymi kofeny ve vété i v odstavci a neopakovat totéZ (pleonasmus). Tato

stylisticka pravidla s piriklady je mozné najit v samostatném dokumentu Nejcastéjsi stylistické nedostatky

v zavéreénych pracich.

6. Prace s prameny a informaénimi zdroji

Prace s prameny a informacnimi zdroji je klicova pro diplomovou praci — pokud dojde k prohfesku ve
formé plagiatorstvi, bude prace hodnocena jako nedostatecna a bude pfedana k posouzeni disciplinarni
komisi. Postoj Kabinetu informac¢nich studii a knihovnictvi k tomuto problému je podrobnéji popsan

v samostatném dokumentu Antiplagiatorska politika Kabinetu informacnich studii a knihovnictvi.

Zdrojova literatura musi byt aktualni a reprezentativni. Diplomova prace prezentuje odbornost autora,
proto je nezbytné také odborné pojeti a Cerpani z pramenti a odbornych zdroji, predev§im monografii,
védeckych a odbornych ¢lankt, u vétSiny témat lze také predpoklddat vyuziti licencovanych
elektronickych informacnich zdroji Masarykovy univerzity. S ohledem na téma je mozné tyto materidly
doplnit populariza¢nimi zdroji ¢i zpravodajskymi informacemi nebo krasnou literaturou, pfevazovat ale

musi odborné materialy, ze kterych prace vychazi.

’ KOHOUTKOVA, Jana. Informaéni infrastruktura na MU. Zpravodaj UVT MU [online]. 2001, XI, &. 5, s. 5-8 [cit.
2013-03-10]. ISSN 1212-0901. Dostupné z: http://www.ics.muni.cz/bulletin/articles/217.html
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http://kisk.phil.muni.cz/sites/default/files/nejcastejsi_stylisticke_nedostatky_v_zaverecnych__pracich-1.doc
http://kisk.phil.muni.cz/sites/default/files/nejcastejsi_stylisticke_nedostatky_v_zaverecnych__pracich-1.doc
http://kisk.phil.muni.cz/sites/default/files/soubory_v_textu/Antiplag_politika_KISK.pdf

6.1. Citace

V Cesky psané praci je nutné uvadeét citace z odborné literatury v ¢esting, pokud je zdroj v jiném jazyce,
citace je v praci uvedena v cesting s identifikaci prekladatele (napf. vlastni preklad autora). V poznamce
pod ¢arou se pak miize nachazet citat v originale. Vzdy je nutno uvést ptivod citatu.

Pti uvadéni pouze nazvi cizojazy¢nych dél se v Ceském textu umist'uje nazev dila v ¢estin€ a v zavorce
v originale. Pokud bylo dilo pfelozeno, bézn¢ se uvadi nazev daného piekladu. Pii opakovaném pouziti

nazvu nebo ve zminkach svétoznamych literarnich de€l staci nazev v ¢esting.

6.2. Poznamkovy aparat

Kazda citace a parafraze musi byt oznacena odkazem na zdroj. Neuvedeni dila, které autor pouzil, at’ jiz
doslovné citoval, nebo parafrazoval myslenku, je povazovano za plagiat. Identifikace zdroje je umisténa
v poznamkovém aparatu. Vzdy je nezbytné dodrZet jednotny styl, doporucena je forma odpovidajici
platné normé ISO 690. Oproti norm¢ neni nutné v poznamkach psat pfijmeni verzalkami ani uvadét
ISBN.
V textu je pii prvni citaci uveden plny bibliograficky udaj. Pfi dalSich postacuji zakladni udaje
s uvedenim rozsahu, napt. s. XX, nebo s. XX—XY. Mozné jsou formy zapisu:

- Autor; nazev.

- Op. cit.

- Cit. d.

- Ed.cit.

- Cit. vyd.

- Ibid. (z latinského ibidem = tamtéz) — pii nasledné citaci z téhoz dokumentu

- Tamtéz.

- Srov.

- Viz

6.3. Seznam pouzitych zdroju

Seznam pouzitych zdroji je zatfazen na zaver diplomové prace a zahrnuje vSechny knizni, Casopisecké a
elektronické odborné prameny a vydani dél krdsné literatury, z nichz prace Cerpd. Jedna se tedy
o bibliografii uplnou, ne pouze vybérovou. Soucasné neni mozné uvadet literaturu, ktera nebyla skute¢né
pouzita pfi tvorbé prace. Cerpa-li prace z vétsiho mnozstvi primarnich textil, je vhodné bibliografii
roz¢lenit podle kategorii pouzitych materiali.

Soupis je fazen abecedné dle zdznaml v pouzivané jednotné formé, doporuceno je jejich tvoreni podle
platné normy ISO 690. Doporucuje se zdznamy v seznamu Cislovat. Oproti vlastnimu textu zde se

nezarovnava text do bloku, ale k levému okraji.
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POZOR! Plati jiz 3. revize normy ISO 690. Plné znéni je dostupné ve fakultnich knihovnach
Masarykovy univerzity. Znéni normy je zohlednéno také v generatoru citaci citace.com, ktery je pro MU
rozSifen na formu cita¢niho manaZeru citace.pro. Ze stejného zdroje lze Cerpat také vyklad normy,

4

dostupna je strucna verze i podrobnéjSi material. NejdulezitéjSim pozadavkem na uvadéni

bibliografickych udaju je jednotna uprava.
7. Odevzdani a kontroly prace

Postup odevzdani je definovan nafizenimi vedeni fakulty. S aktudlnimi pokyny budete seznameni
v ramcei diplomového seminafre, pfipadné muzete kontaktovat vyucujici odpovédnou za diplomové prace.

Postup odevzdani krok za krokem je dostupny na webovych strankach Kabinetu informacnich studii a

knihovnictvi.
Zvetejnovani, kontrola a archivace zavéreCnych praci jsou v souCasnosti upraveny opatfenim rektora
¢. 3/2009, kde jsou rozvedeny postupy:

- pokud ¢ast prace nesmi byt zvetejnéna (napi. s ohledem na obchodni tajemstvi),

- pro odevzdani a kontrolu elektronické verze prace,

- pro udéleni odkladu pro zvefejnéni prace.
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http://www.citace.com/
http://www.citacepro.com/
http://www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf
http://e.citace.com/wp-content/uploads/2012/06/Metodicky_material_2.pdf
http://kisk.phil.muni.cz/diplomova-prace

