


Kontrola struktury a jejiho zobrazeni

* Jedna se o kontrolu vSeho logického a navazujiciho
e Cislovani kapitol, podkapitol,
* bodU ve vycCtech,
e obrazkd, tabulek,
» odkazu na obrazky a tabulky v textu,
e poznamek pod Carou apod.



. V4 v/ v V4
Desetinné trideni
Systém pro Cislovani kapitol a jejich casti

» Kapitola 1 ma podkapitoly 1.1 / 1.2 atd.
* Podkapitola 1.1 se dale ¢leni na oddily 1.1.1 / 1.1.2 atd.
* Tyto oddily se zase dale ¢lenina 1.1.1.1 /1.1.1.2 atd.

Nejcastéji desetinné tridéni pouzivame do treti urovné —1.1.1
Ctvrtd Uroven — 1.1.1.1 je akceptovatelnd, ale méné &astd
V dalSich drovnich uz text ztraci prehlednost

Pokud je treba dalsi ¢lenéni, resi se graficky: velikosti a fontem pisma (tuéné pismo, kurziva)

Chceme-li zmensit pocCet drovni textu Cislovanych desetinnym tridénim, mazeme napfiklad
Cislovgni nosnych Casti textu (napf. v diplomovych pracich ¢ast teoreticka / ¢ast prakticka)
délat RIMSKYMI cislicemi, které do desetinného Cislovani nespadaji
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Desetinné trideni

Z desetinného tridéni obvykle vychazi i ¢islovani obrazku a tabulek

* Priklad: v kapitole 2 odborné prace ma prvni obrazek Cislo 2.1, druhy
obrazek 2.2 atd.

Pokud neni obrazkl mnoho, je vhodné zvolit i ¢islovani prubézné — bez
ohledu na cCislovani kapitol

* Priklad: obrazek ¢. 1 / obrazek ¢. 2 / obrazek ¢. 3 apod.



Klicova slova

 Jedna se o jednoslovne ci viceslovné vyrazy, které charakterizuji
nase téma

* Je vhodné mit je urcena na samém zacatku tvorby odborného
textu
* Pomoci klicovych slov vyhledavame zdroje informaci, najdeme si

clanky, knizky, elektronicke publikace, které souvisi se zadanym
tématem a z nichz muzeme cCerpat mnohé udaje



Tvorba klicovych slov

Substantiva

Terminologie (spojeni vice slov — informacni vzdéldavani )

Vlastni jména v plném znéni
Ustalené zkratky (RVP, EU)

Klicovymi slovy NEJSOU:

* Slovesné tvary (urcité i neurcité)

* Nesklonné slovni druhy

« Cislovky (pokud nejsou souéasti termind)

Pocet klicovych slov:
- priméreny, cca 5 (nebo dle pokyn( pracovisté, vydavatele odb. textu apod.)

Klicova slova oddélujeme ¢arkou nebo stfednikem, pis§eme je malymi pismeny, na konci vyétu NENI tec¢ka



Abstrakt

Z anglickeho abstract, znamena v zasadé strucny vytah

U akademickych praci rozsah cca 500 slov

Strucny text, ktery reprezentuje celou odbornou praci

Povinna soucast bakalarskych, diplomovych a dalsich akademickych praci

Mi“el by ctenare seznamit s obsahem Vasi prace a usnadnit mu rozhodovani, zda si ji ma precist
celou.

Vyznam abstraktu pri vyhledavani a tvorbée pocitacovych resersi

Abstrakt musi fungovat samostatné, jeho obsah musi byt Ctenari jasny a zrejmy i bez znalosti
dalsich souvislosti

* Vyhybejte se cizim a prilis odbornym terminim, které by bylo treba blize specifikovat
* Neuvadeéjte mene zname zkratky

Ze spravné napsaného abstraktu by se ctenar mél dozvédét:
* Co je hlavnim tématem prace a jaké problémy jsou zde feSeny

» Jaké metody jste pouzili a k jakym vysledkiim jste dosli

» Prace s ndzvem Meéstské krizovatky se zabyva otdzkou kriZzovatek ve méstech” - ???



ABSTRAKT (standardizované ,tvary“ formulaci)

Uvodnislova | Cil/zamér | Téma Zaver

rozporem mezi kultem seriald
Tento Clanek |sezabyva |ajeho odsuzovanimvocich
uméleckeé kritiky.

Prace potvrzuje,
Ze. ..

rozporu mezi kultem seriall
Vtomto eseji | sivsimam/e | a jeho odsuzovanim v ocich Vysledkem je, ze. ..
umeéleckeé kritiky.

existuji-li rozdily mezi v kvalite
diplomovych praci mezi

se zabyva studenty, ktefi prosli néjakou Pred|ozene
Tato studie , y ty,’ PO NEJakol vysledky ukazuji,
tim, formou vyuky psani odborného sa

textu, a témi, ktefi tuto vyuku
neabsolvovali.




,Doplnujici rady”“ pro psani abstraktu prace

i

jednoznacné se drzet toho, co je smyslem, cilem, zamérem textu;
uvadet myslenky, které jsou naprosto podstatné pro smysl sdéleni;
zhustovat
a) jazykové (jmenna povaha vyjadreni, infinitivni konstrukce, prechodniky)
b) obsahové (vypousténi informaci, konstrukce vyssich pojmovych kategorii);
uvédomit si, ktere ¢asti textu jsou pro cil sdéleni nejdulezitéjsi;
pecliva prace s pojmy;
zbytecné nepouzivat pojmy, které se ve vychozim neobjevuji, a které by tedy
mohly zkreslovat danou problematiku;
zbytecné nepouzivat synonymni vyjadrovani;
koherence a koheze textu: je nezbytné nutne, aby véty na sebe logicky a tematicky
navazovaly;
psat abstrakt az ve chvili, kdy mame jadro prace hotovo.



Zaver prace

* Dulezita soucast odborného textu
* Neni pouze stylistickym cvicenim, s nimz mame byt rychle hotovi
* Shrnuti toho nejdulezitéjsiho z obsahu textu
* Otevreni otazek, které pri psani prace vystoupily jako dulezité
» Otazky souvisejici s dalsimi aspekty tématu
* Impuls pro pokracCovani v zajmu o téma

 Namety pro rozsireni textu, napr. do podoby bakalarské prace nebo
odborného clanku ci prispévku na konferenci



Uprava seznamu literatury

* Nutné dusledné dodrzeni jednotné normy (systému), shodné s
odkazovanim na literaturu v téle textu
* Jednotna struktura bibliografickych udaju v celém seznamu

* Napf. u ¢asopist vSude uvadét rocnik i ¢islo / pokud uvadime ISBN, tak u vSech
publikaci, apod.

* Odkazy v téle textu - nejCastéji odkazovano indexové (poznamky pod Carou)
nebo systémem autor + datum vydani (Erben, 1978)- viz predchozi ucivo

e Kontrola toho, zda odkazy skutecné koresponduji s polozkami v
seznamu literatury



Cislovani stranek

* Obalka se do strankovani nezapocitava

* Na titulni strané (Titulka, prvni stranka pod prebalem) se do Cislovani
zapocitava, ale Cislo strany se neuvadi

VVVVV

Obsah =3, Uvod = 4)
 Stranky Prilohy se necisluji vubec



Déleni slov a jinych udaju v textu

* Slova délime na Svu dle jejich stavby = na hranici dvou slabik, predpony a zakladu, zakladu a
pripony (mat-ka, za-jmout, pratel-sky)

* Na konci /na zacatku radku nesmi byt osamocené pismeno (o-bycejny)
* Doporuceno nedélit slova tak, aby vznikl hanlivy vyznam (na-drzka, kni-hovna...)

NELZE rozdélit:

e Datum vyjadrené Cislicemi (5. 5. 1945)

e Zkratky

« Udaj s ¢islovkou (14 dni, 100 eur)

e Titul ¢i hodnost pred jménem nebo za jménem (doc. PhDr. Josef Novéak, DrSc.)
* Inicidlu kfestniho jména a prijmeni (V. Havel)

« Cast zkrdceného a celého nazvu mésta (C. Budéjovice)



Obrazovy doprovod odborného textu

Jak uvadét zdroje u obrazku / u tabulky, prevzatych z knihy, www stranek apod.

Pod obrazek piSeme jeho ndzev (popis) a za néj autora, pripadné vroceni, je-li dilezité

]EJ vIastr]ll'c)h fotografii se bézné pouziva formulace "Foto autor" (tj. autor textu je zaroven autorem
otografii

Pod tabulku / graf - nazev, pripadné popis
Pokud je tabulka prevzata celd, uvedeme i autora (jméno) nebo zdroj (instituci)

Pokud jsme zpracovali sami na zakJadé EFevzatVCh dat odjinud, uvedeme v popisu "Zdroj dat: autor
nebo instituce" nebo "Graf z dat Ceského statistického Uradu sestavil autor.,,

Obrazky / tabulky / grafy ... prabézné cislujeme

Pokud je ve svém textu zminiujeme, odkazujeme na Cislo obr. / tab.

Co budeme samostatné Cislovat? - zalezi na mnozstvi

Pokud mame v praci napt. 20 fotografii, 2 tabulky a 3 grafy, budeme vSe oznacovat a Cislovat jako Obr.
Madame-li 20 fotografii, 15 tabulek a 14 graf(i, budeme oznacovat kazdy druh zvlast Obr. / Tab. / Graf.

(A &4

Technicky pouzitelny pro tisk (je-li to Zddouci)



Obrazovy doprovod odborného textu

Jak uvadét zdroje u obrazku / u tabulky, prevzatych z knihy, www stranek apod.

* Podle normy ISO 690 ma zaznam fotografie strukturu citovani grafickych del

 Jsou-li fotografie / tabulky / grafy pfevzaty z webu, je nutné zaznam doplnit o
udaje pozadované u elektronickych zdroju (datum citovani a dostupnost = link)

* Priklad:
text pod fotografii:
Obr. 5 - Wdra Ficni. Foto Jiri Bohdal

V seZnamiul

- BOHDAL, Jiii. Vydra fi¢ni [foto]. ZOO Plzen 2010. In: Naturfoto [online]. [Cit. 24.4.2019]. Dostupné z: http://www.naturfoto.cz/vydra-ricni-fotografie-
15297 html



Obrazovy doprovod odborného textu

Jak uvadet zdroje u obrazku / u tabulky, prevzatych z knihy, www
stranek apod.

 Citovani pfi pouziti vlastnich obrazku, které byly napfiklad
prekresleny nebo jinak graficky upraveny dle starsich publikaci

* Postup obdobny, jako kdyz vytvorite graf z dat nékoho jiného =1t;j. do
popisku pod obrazek dejte ,(podle ....)"

e Zalezi vsak i na tom, o co se jedna

* Pokud se jedna o zobecnély poznatek, typu "Maslowova pyramida potreb® date pod
obrazek pouze nazev ,,Maslowova pyramida potreb”, protoze najdete velké mnozstvi
jejiho grafického ztvarnéni



Jak mam ocitovat osobni sdéleni?

Norma CSN ISO 690 nefesi formu citace v pfipadé osobniho sdé&leni

Citace v odkazu v teéle textu:
epodle ustniho sdéleni Vaclava Novaka (studenta Filozofické fakulty Masarykovy

univerzity, Arna Novaka 1, Brno) dne 21. dubna 2016

nebo
*podle ustniho sdéleni Vaclava Novaka (studenta FF Masarykovy univerzity, Arna Novaka

1, Brno) dne 21. dubna 2016

Citace v seznamu pouzitych pramenu

NOVAK, Vaclava. Osobni sdé&leni studenta (Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity,
Arna Novaka 1, Brno 1, Brno) dne 21. dubna 2016.

Je vSak mozné citaci osobniho sdéleni v seznamu literatury vynechat a uvést je
pouze v textu (pfipadné konzultovat tuto otazku z vedoucim prace)



Co mam deélat, kdyz nejsou zname vsechny udaje
0 dokumentu, ktery chci citovat?

* Pokud nektery udaj chybi a neni mozne jej dohledat, tak se
v bibliograficke citaci vynechava

* Byl-li chybegjici udaj nalezen v jineém zdroji, uvadi se do
bibliograficke citace v hranatych zavorkach.



Jak mam vytvorit citaci obrazku?

* Pouziti obrazku v textu norma neresi

* Pokud se autor prace rozhodne umistit do textu obrazek, cituje
Vv textu tak, ze pod ne€j napise jeho Cislo, napf. (Obr. 1) a k
nemu doplni prislusny popisek nebo vysvetlivku

« Soupis pouzitych obrazku se umistuje za soupis literatury na
konci prace nebo do priloh



Citace obrazového zdroje

Struktura / priklad citace tisténého obrazku

Autor. Nazev obrazku. In: Autor zdrojového dokumentu. Nazev: podnazev zdrojoveho dokumentu. Oznaceni vydani.
Misto vydani: Vydavatel, rok. Dostupnost. Poznamky.

s FAPLETAL, F. Padorys émelaciho alku. In: VESELY. Vladimir. Viéelafstvi 2. vyd. Praha: Nakladatelstvi Brazda, 2003,
z. 175, ISBN 80-209-0320-8.

Fozn.: pokud obrazek nema nazev, je mozne jej vymyslet, ale potom je nutné jej v citaci uvést do hranatych zavorek [].

Struktura / priklad citace elektronického obrazku

Autor. Nazev obrazku. In: Autor webu. Nazev: podnazev webu [nosic]. Misto: Vydavatel, rok nebo datum vydani [datum
citovani]. Dostupnost. Poznamky.

n WERENSKIOLd, Mils Erik. Rabbit digestive circulation In: BUSETH, Marit Emilie a Richard SAUNDERS. Rabhbit
behaviour, health and care [online]. Wallingford: CABI, 2015, s. 133. 6. Rabbit nutriion [vid. 2016-04-21]. ISBN
9781780641904. Dostupne z: hitp/fwww.cabi.org/cabebooks/FullTextPDF/2014/20143414052 pdf

nebo doi: 10.1079/97861780641904.0000

Priklad citace fotografie z knihy

» Borovice zlomena losem. In: SUSTR, Pavel. Jelenoviti na Sumavé. 1. vyd. Vimperk: Sprava Narodniho parku
a Chranéné krajinné oblasti Sumava, 2013. ISBN 978-80-87257-18-0.

Priklad citace obrazku z webu

m VaZka Plathemis lydia. In: Pixbaycom [online]. 21. dubna 2016 10:48:15 [vid. 2016-04-21]. Dostupne z:
https //pixabay.com/cs/hn%C4%9Bd%C3%A1-dragonfly-plathemis-lydico-10887 4/




Jak mam vytvorit citaci prednasky?

Norma CSN 1S0 690 nefesi formu citace v pfipadé osobniho sdé&leni. V praxi je mozné pouZit tento zplsob citovani.

Struktura / priklad citace ustni prenasky (prezentace z konference)

Autor (lektor). Nazev prednasky [typ media). Misto, pofadatel a datum konani (pokud jsou k dispozici).

= SRSEN, Radim. Programové obdobi 2014 - 2020: Operacni programy - zakladni prehled pro zastupce obci aneb Jak
&ist mezi fadky? [prednagka]. Brno: Workshop a konference projektu SMS CR. MAS jako nastroj spoluprace obci,
9 10 2015.

Struktura / priklad citace online prenasky (prezentace, webinare)

Autor (lektor). Nazev prednasky [typ média). Misto, poradatel a datum konani (pokud jsou k dispozici). In: Nazev zdroje,
kde je prednaska zverejnéna [typ media]. [datum citovani]. Dostupnost.

» BURESOVA, Iva. Poselstvi a sila pfib&hi v kontextu psychologie [pfednaska]. Brno: Filozoficka fakulta MU. KISK,
23 .2 2012. In: Vimeo.com [online]. [vid. 27_ 4. 2016]. Zaznam dostupny z: https//'vimeo.com/37378202




Jak mam vytvorit citaci e-mailu?

RozliSujeme osobni komunikaci a komunikaci verejnou, kiera je dostupna prostiednictvim e-mailové korespondence.
Osobni komunikaci neni moZné ovéfit tieti osobou, proto je dobré ji vyuZivat jen, je-li to nutné. Norma CSN ISO 690 nefesi

formu citace v pripadé e-mailu. V praxi je moZné pouZit nasledujici zpasoby citovani.
Priklad citace v textu

m Jak pisSe Jan Novak ve svem e-mailu z 20. 2. 2017 "Je jen otazkou casu, kdy.."
nebo

m Jak vyplyva z e-mailu Jana Novaka z 20. 2. 2017 "Je jen otazkou ¢asu, kdy.."
Struktura / priklad citace e-mailu z osobni komunikace

Jméno odesilatele. Nazev zpravy [typ media]. Message to: prijemce zpravy. Datum odeslani [datum citovani].

Foznamky.

= NOVAK, Jan. Citace dopisu [elektronicka posta). Message to: zatlouka@mendelu.cz[. 20. anora 2017 10:24 [cit.
2017-03-06). Osobni komunikace.

Struktura / priklad citace e-mailu z verejné komunikace

Jméno odesilatele. Nazev zpravy. In: Nazev portalu [typ média]. Datum odeslani [datum citovani]. Dostupné z:

m GIEBISCH, Roman. Seminar Informacni zdroje z oblasti zdravotnictvi. In: KNIHOVNA [online]. 6. anora 2017 07:29 [cit.
2017-03-06). Dostupné z: http://listserv.cesnet. cz/archives/knihovna html




Jak citovat text prevzaty z cizojazycneho zdroje?

* Pokud prebirate text z cizojazyCného zdroje a chcete-li jej uveést
doslovng, tj. vyuzit primé citace, snazite se dany text co nejpresnegji
prelozit (pozor vSak na tzv. otrocky preklad), date jej do uvozovek a
kurzivy a doplnite poznamkou, ze se jedna o Vas vlastni preklad (napr.
za primou citaci a bibl. odkazem napisete (preklad vlastni); (preklad
autora)

 Je vhodné také uvést do poznamky puvodni cizojazyCné znéni
(nejcasteji do poznamky pod Carou; zde nehraje roli jakou metodu
odkazovani jste si vybrali, protoze se nejedna o bibl. referenci/odkaz)

* Pokud parafrazujete, neni treba psat puvodni znéni textu, ani
jakékoliv oznaceni, ze se jedna Vasi parafrazi, ale opét se cituje



Jak citovat v zaverecne praci interni materialy néjake
firmy/instituce?

* Pokud autor odborné prace Cerpal udaje z materialt néjaké firmy,
mely by byt tyto materialy také ocitovany

 Jedna se o interni a nepublikované zdroje, na jejichz citovani norma
1ISO 690 primo navod neuvadi

* Citace takového materialu musi obsahovat udaje jako: jméno firmy,
sidlo, nazev materialu, rok vydani (vzniku), pripadné pocet stran



Kde a jak se v textu u Harvardského zptusobu
citovani uvadi odkaz na pouzity zdroj?

Prima citace
C I - se nazory lisi° (Svoboda 2014, s. 26) nebo (Svoboda, 2014, 5. 26)*

m Svoboda (2014, s. 26) uvadi
m Podle Svobody (2014, s. 26) je ...

Parafraze

m Podle Svobody (2014, s. 26) Je moZné. ... rozdélit skupiny....

m Jak uvadi Svoboda (2014, 5. 26). ...

m Touto problematikou se zabyvali také Svoboda (2014, s. 26) a Pokorny (2015).
m Vysledky vyzkumu poukazaly na znacny ... (Svoboda 2014; Pokorny 2015).

*Je mozné pouZivat oba zpusoby s Carkou i bez. Ale zpisob, ktery si zvolime, musime dodrzet v celé praci.



