SEMINARNI PRACE - FORMALNI UPRAVA

Nize uvedené zasady pro formalni Gpravu textu jsou zavazné pro vypracovani
seminarnich praci z predmétu Z0043 Geografie obyvatelstva a osidleni 1 (podzimni
semestr 2017). Pouze nékteré pokyny pfipoustéji alternativu (viz niZe), ale jsem si védom
toho, Ze existuje celd fada jinych norem a styli tykajicich se formdlni dpravy textu (tedy nejen
citaci), takze pokud ma nékdo jiz zaZity jiny styl (napf. na zdkladé¢ materidli od dr.
Burianové), mlze pouzivat ten. Pokud nemd, doporucuji se naucit styl uvedeny v tomto
dokumentu. Jde o to, Ze jeden styl musi byt disledn¢ dodrZen v celé praci! Pokud tedy bude
patrné, Ze nékdo pouZzivd jiny neZ niZze uvedeny styl, nemdm s tim problém. N&kdy to ale
patrné byt nemusi (nebo ne hned), a proto budu mit tendenci danou véc oznacit jako chybu —
v tomto piipadé se 1ze dohodnout a pii vhodném vyargumentovani ze strany autora seminarni
prace jiz nebudu déle tuto véc povazovat za chybu. Ale opét zdiraziuji, Ze v celé praci musi
byt zachovan jednotny styl.

Petr Marek

OBECNE

= text prosim piste s Fadkovanim 1 (je pak daleko piehlednéjsi)
= text je tieba psat v singularu (nikoli tzv. autorskym plurdlem)
= cely text musi byt psan jednim fontem, a to patkovym (napf. Times New Roman),
a také velikost pisma musi byt v celé praci jednotna (bud’ 11, nebo 12 bodi)
& vyjimkou jsou ndzvy (pod)kapitol a (pod)oddil, které je mozné psit i jinym
fontem (napi. Cambria) a samoziejme jinou velikosti pisma (vEtsi)
< v obrazcich a tabulkdch je zase moZzné pouZivat bezpatkovy font (napf. Arial) —
v celé praci to ale musi byt jednotn¢!
= text musi byt zarovnan do bloku
& pouze na ndzvy (pod)kapitol a (pod)oddilii a ndzvy obrazkd a tabulek se toto
pravidlo nevztahuje — ty ale museji byt zarovnany vZdy doleva
= strany se ¢isluji dole uprostied (a to arabskymi Cislicemi)
& dvodni strdnka(y) se necisluje(i), ale zapocitavi(aji) se do celkového poctu stran
(Cisluje se az od kapitoly Obsah)
= text se piSe v odstavcich, pficemz jednotlivé odstavce nemaji byt ani pfili§ dlouhé, ani
prilis kratké (zpravidla 5 az 15 Fadki) a maji vZdy obsahovat ucelenou myslenku
& zacatek odstavce se ma vyrazn€ odliSovat odraZzkou od levého okraje fadku
& mezi jednotlivymi odstavci neni potieba vynechdvat volny fddek ani nastavovat
vetsi fadkovani (vEtsi mezery)
= avS$ak od textu musi byt oddéleny nazvy (pod)kapitol a (pod)oddilii — vhodné je nastavit
veétsi fadkovani ¢i (jeden!) fadek vynechat (pfed 1 za timto ndzvem)
= také obrazky a tabulky musi byt od textu oddéleny piiméirené velkou mezerou — opét
postaci nastavit vétsi fadkovani ¢i vynechat (jeden!) fadek
& mezi obrazky/tabulkami a jejich ndzvy i citacemi vSak neni potfeba vynechdvat
misto — je to na uvazeni autora textu, avsak text musi byt prehledny a v celé praci
jednotné ¢lenény!




= Kkurziva se pouziva pro zvyraznéni textu
& zvyraznény takto byvaji pfimé citace (text psany v uvozovkach)
& v seznamu literatury na konci prace se mohou psat kurzivou nazvy knih, ¢asopist,
sbornikt webovych stranek (viz nize)
& kurzivou by se naopak nemély psat citace v textu
= tuéné pismo se vyuZiva vétSinou pouze pro zvyraznéni nazva (pod)kapitol a
zvyraznéni nékterych udaju v tabulkach
= podtrZeni se v odborném textu zpravidla nepouziva
& naprosto chybné je podtrhavani (pod)kapitol ¢i (pod)oddild, citaci apod.
= text/prace se ¢leni na kapitoly
& disla a nazvy kapitol, podkapitol, oddilii a pododdilii (a také to, na jaké strané
zadinaji) musi naprosto korespondovat s tim, co je uvedeno v Obsahu prace!

< u ¢islovani v Obsahu se vZdy piSe jen prvni stranka, na niZ (pod)kapitola ¢i
(pod)oddil zacina (nikoli cely rozsah)

& kazda kapitola (ale nikoli uz podkapitola) musi za¢inat na nové strance

& kdyz obsahuje kapitola pouze jednu podkapitolu, neni potfeba tuto podkapitolu
vibec zavadét

<& mezi Cislo a nazev (pod)kapitoly ¢i (pod)oddilu se nepisSe tecka a ani poml¢ka
(tecka se piSe jen mezi Cisly, a to bez mezer) — taktéZ v Obsahu prace

& napt.: 3.3.1 Pramysl

& takto ne: 3.3.1. Pramysl, 3.3.1 — Primysl, 3. 3. 1. Primysl apod.

& mezi Cislem a ndzvem (pod)kapitoly ¢i (pod)oddilu je vhodné nastavit
vzdalenost pomoci tabuldtoru (ukdzka niZe je vytrZena z kontextu, takZe
nepusobi dobfe, avSak v textu tato vétsi mezera ¢ini praci prehlednéjsi)

< napt.: 3.3.1 Primysl
& pokud je nazev kapitoly delSi nez na jeden fadek, je vhodné nastavit (u
druhého tadku) predsazeni, aby text za¢inal az na urovni za Cislem kapitoly
& totéz plati u ndzvu obrazka a tabulek (viz nize)

& (pod)kapitoly ani (pod)oddily nelze psat jako odrazky (tzn., nepiSe se pied nimi
pomlcka, ¢erny puntik apod.)

& i vSechny podkapitoly a (pod)oddily museji byt o¢islované (samoziejmosti také
je, Zze vSechny budou uvedeny v Obsahu prace — bude uvedeno cislo i nazev)

& kapitoly museji za¢inat textem (nikoli obrazkem ¢i tabulkou)

& a uZ vubec nelze mit kapitolu sklddajici se pouze z obrazku ¢i tabulky

& pododdily nesmi byt psdny vétSim pismem neZ oddily, oddily nesmi byt psany veétsi
pismem nez podkapitoly a podkapitoly nesmi byt psdny vétSim pismem neZ
kapitoly

= na co si dat dale pozor:

& pozor na pravopis, zejména na shodu podmeétu s piisudkem a ¢arky v souvétich

& napt.: hodnoty klesaly, mésta byla dosidlena

& pozor na neobratné/kostrbaté formulace (Casto v disledku dlouhych vét)

& v odborném textu se ¢isla do desitky (mysleno ¢isla v textu, nikoli v tabulkach atd.)
pisi slovy (az 11 se zapisuje ¢islicemi)

& zkratky se zakoncuji teCkou (napi.: Obr., Tab., s., ed., apod., atd.)!

< ale pozor: viz neni zkratka, nybrz slovo, tudiZ se za nim teCka nepiSe!

& desetinna mista se oddéluji desetinnou ¢arkou (nikoli teCkou)

& Fady tisici se (pro lepsi prehlednost) v obrazcich, tabulkdch i textu oddéluji
mezerou (nikoli ale ¢arkou ¢i teckou)

< napt.: 5 500

& takto ne: 5500, 5,500, 5.500 apod.




<& mezi intervaly (napf. roku ¢i citovanych stran) se piSe pomlcka (Alt+0150), a to
bez mezer

< napt.: 1991-2011

& takto ne: 1991-2011, 1991- 2011, 1991 - 2011, 1991 — 2011 apod.

& je rozdil mezi 10% a 10 %:

& kdyz se za Cislem napiSe znacka pro % bez mezery (10%), znamend to
»desetiprocentni*, pokud se ale mezera napiSe (10 %), znamend to ,,deset
procent*

& podobné i s jednotkami jako m, km, ha apod.
& je rozdil mezi ,,SO ORP* a ,,ORP*:

& SO ORP je spravni obvod (tedy rod muzsky), kdezZto ORP je jen jedna obec

(tedy rod Zensky)

OBRAZKY A TABULKY

= obrazky se zkracuji jako Obr. a tabulky jako Tab. (obé zkratky s velkym pocate¢nim
pismenem), poté nésleduje mezera a konkrétni Cislo obrdzku/tabulky, dédle se piSe
dvojtecka a za mezerou nizev s velkym pocdteCnim pismenem (tecka se na konci psét
muze i nemusi — je vSak nutné dodrZet v celé prici jednotn¢)
& napf.: Obr. 20: Hustota zalidnéni v obcich SO ORP Mikulov v roce 2011 nebo
Tab. 25: Hustota zalidnéni v okresech Jihomoravského kraje v roce 2011
< takto ne: obr.20 - Hustota..., obrazek 20. hustota..., Obr. ¢. 20: Hustota..., tab. 25
Hustota..., Tab 25: Hustota..., Tab. ¢islo 25 — hustota... apod.
= na vSechny (nejen nékteré!) obrazky a tabulky je nutné odkazat v textu — provazat je
tak s textem (i v textu se museji uvadét zkratky, a to s velkym pocatecnim pismenem)
& tj. pfi prvnim uvedeni né€jakého udaje z obrazku ¢i tabulky na tento obrdzek ci
tabulku odkazat napt. pomoci (viz Obr. 20) nebo z Tab. 25 je patrné apod.

& pokud neni mozné obrazek ¢i tabulku podobnym zplsobem provazat
stextem, tyto prvky do textu vibec nepatii, nebot jsou
samotcelné/zbytecné

= obrazky i tabulky se v celé praci Cisluji priibézné (nikoli v kazdé kapitole znovu od 1)
= obrazky je nutné popisovat (tj. ndzvy obrazki se musi uvadét) pod obriazkem,
zatimco tabulky je nutné popisovat (tj. ndzvy tabulek se musi uvadét) nad tabulkou
<& nazvy obrazki ani tabulek se jiZ znovu do obrazku/tabulky neuvadéji
& nazev musi vZdy odpovidat na otdzky: Co? Kde? Kdy?
& napf.: Obr. 20: Hustota zalidnéni v obcich SO ORP Mikulov v roce 2011
& takto ne: Obr. 20: Hustota zalidnéni v roce 2011 apod.
& je nutné, aby popisek (nazev) obrazku/tabulky byl vZdy na téze strané, jako
citovany obrazek resp. citovana tabulka
& u popiskll obrazkil a tabulek, které jsou na vice fadcich, se nastavi pfedsazeni, aby
text vzdy zacinal na stejné drovni (az za zkratkou Obr. ¢i Tab. a naslednym ¢islem)
= obrazky i tabulky je nutné citovat pod obrazkem (konkrétné pod niazvem obrazku)
resp. pod tabulkou, a to na novém iradku
& je nutné, aby citace obrazku/tabulky byla vidy na téze strané, jako citovany
obrazek resp. citovana tabulka
& citace je mozné psat (o 1 aZ 2 body) mens$im pismem (ale nutno dodrZet v celé préci
jednotng!)
< jak citovat — viz nizZe
= obrazky i tabulky je nutné zarovnavat na levy okraj (nikoli na pravy, ¢i na stied)
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= nepiehanét to s barevnymi efekty obrazku a tabulek
= TABULKY
& v ndzvu tabulek nema byt slovo ,,tabulka‘
& v tabulkach je potfeba vidy uvadét jednotky (promile: %e, procenta: %,
obyvatele na kilometr ¢tvere¢ny: obyv./km’ apod.)

& kdyz uz je nezbytné uvadét v tabulkach zkratky, je i nutné je nalezité vysvétlit
& napf. uz v ndzvu tabulky: Hruba mira porodnosti (hmp) a hruba mira
amrtnosti (hmia) v SO ORP...
& ¢i pomoci poznamkKy pod tabulkou: Pozn.: hmp — hruba mira porodnosti,
hmi - hruba mira amrtnosti apod.
& do textu vSak podobné zkraty nepatii...

& pokud je tabulka velka, je mozné ji rozdélit na dvé strany (u jesté rozsdhlejsich
tabulek se ale doporucuje jejich zafazeni az do ptiloh price), avSak obé casti
tabulky musi byt nadepsany (tj., musi byt uvedeno ¢islo tabulky a jeji ndzev a u
druhé ¢asti je potieba dodat — pokrac¢ovani) a musi obsahovat hlavic¢ku!

& tabulky je nutné konstruovat pi‘ehledné

& nezalamovat slova na vice fadki bez spojovniku (-)
& pokud je tieba, je mozné napt. zmensSit pismo (ale aby bylo stdle Citelné!)
& nezalamovat ¢isla na vice fadkl apod.
& zpravidla se uvadéji max. 2 desetinna cisla
& a kde neni nutné ¢i logické (napft. pocet obyv./kmz) uddvat desetinnd Cisla,
uvadéji se pouze Cisla celd

& v tabulce nesméji ziistat prazdna pole (je tieba zapsat pomlcku ¢i tecku...)

& horizontalni zarovnani ¢isel v tabulkach by mélo byt doprava (nebo na stfed —
avSak v celé préci jednotné!), ale urcité ne doleva (doleva se zarovnav4 text)

& vertikalni zarovnani (u ¢isel i textu) pak musi byt vZdy na stied

= OBRAZKY
& mezi obrazky radime i grafy, fotografie, mapy, schémata atd.

& vnazvu obrizklt nemd byt slovo ,obrazek®, ,graf*, ,fotografie”, ,, mapa“,
,kartogram* apod.
& v grafech je nezbytné vidy uvést hodnoty na obé osy, tyto osy popsat
(v€. uvedeni jednotek) a pripadné uvést i legendu
& grafy neramovat a nedélat s 3D efektem (pouze v odtivodnénych ptipadech)
& u citaci obrazkl je vhodné nastavit kazdé citaci odsazeni, aby text citace vzdy
zacinal na stejné urovni jako ndzev obrazku (tj. az za zkratkou Obr. a ¢islem)
& napf.: Obr. 20: Hustota zalidnéni v obcich SO ORP Mikulov v roce 2011
(Vytvoreno podle: CSU, 2017)
<~ mapy je doporuceno zpracovavat na zakladé poznatku z kartografickych
prredmétii — pro jistotu lze ale uvést zikladni pravidla:
& kazda mapa zobrazena v textu musi obsahovat 4 z 5 zidkladnich prvki
(pouze nazev mapy se nema uvadét, nebot’ ten se pise pod obrazkem):
& 1) mapové pole
& musi obsahovat popisky a ty museji byt dostatecné velké
a dobfe Citelné
& napf. pokud je v mapé tmava barva a na tom cerné
popisky, je potieba pouZit pod tyto popisky slabé bilé
halo
& barvy je nutné volit s rozmyslem




<& mapové pole (ani vyslednou mapu) neni ti‘eba ramovat
(pouze v oditivodnénych piipadech je to mozné)
& nesmi obsahovat bilou barvu (k oznaceni n¢jakého jevu)
& 2) legenda
& musi obsahovat (popisovat) vSe, co je znazornéno
v mapovém poli, a nic navic
<& musi byt rovnéz dostateéné velka a dobfe ¢itelna
<& musi obsahovat smysluplné intervaly
& pfechody intervali by méla tvofit ,kulatd” ¢&isla
(napt. desitky ¢i stovky), vjednom intervalu by
nemély byt pohromadé kladné i1 zdporné hodnoty
apod.
& u spojitych jevii musi legenda obsahovat spojité intervaly
& tj. kazdd hodnota musi byt zaraditelnd pravé do
jednoho intervalu (pfi¢emz nezdleZzi na tom, Ze této
hodnoty Zadny prvek nenabyva)
& napt. méné nez 50, 50-99, 100-149, 150-
199, 200 a vice
& takto ne: 0-50, 50-100, 120-127, 163-200,
200-387
& takto by napt. hodnota 50 pattila to
dvou intervalli, zatimco napt. hodnota
115 do Zadného
& hranice (napt. obci, SO ORP, kraji apod.) museji byt
znazornény linii (nikoli polygonem)
& 3) méritko (staci grafické, Ciselné se ani nedoporucuje)
& 4) tiraz — zde se uvadi (vétsinou pod sebe):
& a) Jméno + PRITMENT autora
& b) GU PiF MU
& ¢) Brno + rok
& d) ArcCRO© 500 + konkrétni verze
& rizné verze ArcCR je vSak tieba citovat dle
piisluSnych licen¢nich podminek
& e) soufadny systém
& tirdZ tedy maze vypadat takto:
Petr MAREK
GU PiF MU
Brno 2017
ArcCRO 500 3.1
S-JTSK
& nic jiného sem nepatii!
& ddaj o ArcMapu se vétSinou nikam nepiSe (ptipadné
se piSe do metodiky prace)
& tdaj o vyuzitych zdrojich dat se piSe az do citace
pod obrazkem! (viz nize)
& déle je mozné uvést smérovku
& jeji popis musi byt v ceské mapé v CeStiné
& a pro zobrazeni S-JTSK musi byt smérovka pooto¢ena o 6°



& je tieba také myslet na to, Ze kartogram musi obsahovat pouze relativni
hodnoty (napi. hustota zalidnéni), zatimco absolutni hodnoty (napt. pocet
obyvatel) se zobrazuji do kartodiagramu!

& mapy je nutné vyexportovat v dostatecné velkém rozliseni

BIBLIOGRAFICKE CITACE

= co se tyce citaci (odkazi na pouZitou literaturu a dalSi prameny), zilezi samoziejm¢ na
oboru (napt. v geografii se cituje jinak nez v historii), ale i na tom, kam text (¢lanek, BP,
DP atd.) jde (rtizné Casopisy maji rizné/své citacni normy) ¢i kde je obhajovan*...
& univerzalni pravidla proto neexistuji, ALE:
<& nutno ocitovat vSechny pouzité prameny, a to:
& 1) jak na konci priace v ,,Seznamu pouzité literatury a dalSich
prameni‘‘, kde se vypisuji celé (nezkracené) citace

& pro prehlednost je dobré rozdélit seznam na ,Knihy,
casopisy, sborniky a jiné tiSténé prameny“ (pokud
samoziejm¢ citace napt. néjaky sbornik obsahuje) a
,,Elektronické zdroje“

& seznam(y) je nutné radit dle abecedy (od a do z) podle
jména autora (¢i autor), resp. ndzvu zdroje (i
poskytovatele) a také podle piipadného dopliiujiciho pismene
(viz niZe)

& pokud se cituje vice zdroju od téhoZz autora (autorit) ¢i téhoz
zdroje (poskytovatele), fadi se tyto zdroje od nejstarSiho po
nejmladsi (tj. napt. 1990 bude vyse nez 2000)

& citace se nedisluji a ani se nepiSi do odrazek (tzn., nepise
se pred citaci pomlcka, Cerny puntik apod.)

& mezi jednotlivymi citacemi je vhodné nechat volny Fadek

& vhodné je také nastavit u kazdé citace predsazeni

& vzdy jde o vétu = na konci kazdé citace musi byt tecka

& podrobnéji viz nize

& 2) tak i v textu, resp. pod obrazkem ¢i pod tabulkou, kde se pisi
pouze zkracené citace — v geografii se tyto citace piSi do zavorek
(nikoli formou pozndmky pod ¢arou)

& kazdy usek (odstavec) textu musi byt Fadné ocitovan,
pokud ovSem nejde evidentné o vysledky autora vlastniho
vyzkum nebo o jeho vlastni myslenky

& napf. u ¢iselnych ddajii o poctu obyvatel ¢i rozloze
regionu je vSak vétSinou patrné, Ze bylo odnékud
cerpano — je tedy nezbytné uvést citaci

& citace v textu se piSi pied tecku posledni citované véty
(nikoli az za ni)

& podrobnéji viz nize

& neni pripustné citovat prameny, které nebyly pouzity
<& nutno dodrzZet stejnou citaéni normu v celé praci!
= konkrétni podoba citace zavisi predev§im na typu pramene:
& tisténé prameny:
<&~ monografie (kniha)




<& Halas, M., Brychtova, S., Fnukal, M. (2013): Zaklady humanni
geografie 1: Geografie obyvatelstva a sidel. Univerzita
Palackého v Olomouci, Olomouc, 101 s.
& 1. nezbytnym udajem je jméno autora ¢i autori
<& 2. nezbytnym udajem je rok (neboli vroceni) zapisujici se
vzdy v kulatych zavorkach
& znovu uZ se v téze citaci rok nepise!
& 3. nezbytnym udajem je nazev Kknihy i s pripadnymi
podtituly
& dalSimi nezbytnymi tdaji jsou vydavatelstvi, misto vydani
a celkovy pocet stran
& poiadi _jednotlivych ¢asti citace musi byt zachovano (tj.
na 1. misté vzdy autor ¢i autofi, na 2. misté vzdy rok atd.)
a__také oddélujici _interpunkéni znaménka nelze
zaménovat (je tireba se dle vzoru vySe naudit, kde se piSi
(dvoj)tecky a kde ¢arky, a to véetné mezer)!
*neékdy pfijmeni velkymi pismeny, jindy kapitalkami
*nékdy misto inicidly kiestniho jména celé kiestni jméno
*nékdy misto dvojteCky tecka
*nékdy nazev knihy kurzivou
*nékdy vcetné vyddani (je to tedy nepovinny udaj) — piSe se
za teCku za ndzvem knihy, ¢i jejimi pfipadnymi podtituly
*nékdy nejdifive mésto a az nasledné za dvojteckou
vydavatel
& *n€kdy vcetné ISBN (je to tedy nepovinny udaj) — piSe se
jako dpln¢€ posledni idaj a nemusi za nim byt tecka
& tatai citace tedy miiZze vypadat napiiklad takto: HALAS,
Maridn, BRYCHTOVA, Sirka, FNUKAL, Milo$ (2013).
Zdklady humdnni geografie 1. Geografie obyvatelstva a
sidel. 1. vyd. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci,
101 s. ISBN 978-80-244-3848-1
& at’ se autor rozhodne pro jakoukoli variantu ¢i
kombinaci _moZnych variant, musi zvolenou _cita¢ni
normu diisledné dodrzet v celé praci!
< nelze napf. nckteré autory uvadét malymi pismeny,
zatimco jiné kapitdlkami, ¢i nelze psat v nekterych
citacich za vroCenim dvojtecku, zatimco v jinych
tecku atd.
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& kapitola v knize
& Marcou, G. (1993): New tendencies of local government
development in Europe. In: Bennet, R. J. ed.: Local government
in the new Europe. Belhaven Press, London, New York, s. 51-66.
& zatimco v citaci celé knihy se zapisuje celkovy pocet stran
knihy, v citaci kapitoly se uvadi pouze rozsah kapitoly
(totéZ u €lanku ve sborniku a u ¢lanku v Casopise)
& L, In:* uvozuje knihu, v niz je citovand kapitola
& jediny spravny zapis je svelkym zacdteCnim
pismenem a dvojteckou: In:
& takto ne: in:, in :, In, In. apod.
& *obdobné moznosti jako vySe




& *nékdy ndzev knihy kurzivou (nikoli v§ak nazev kapitoly)
& ¢lanek ve sborniku (velmi podobné citovani jako u kapitoly v knize...)
& Hynek, A., Skoupy, M. (2013): Paragenetické komplexy krajiny
podle F. N. Milkova. In: Herber, V. ed.: Fyzickogeograficky
sbornik 11. Masarykova univerzita, Brno, s. 72-77.

& u sborniku (n€kdy ale i u knihy) byva na prvnim misté mezi
autory uveden editor — je to pravé editor, jehoZ jméno se
v citaci uvadi, pficemz nasleduje zkratka ed. (nebo pokud je
editort vice, Ize pouZit zkratku eds.)

*obdobné moznosti jako vySe
*n€kdy ndzev sborniku kurzivou (nikoli vSak ndzev ¢lanku)

r|we v

nékdy je potieba ocitovat sbornik cely (nikoli jen jeden jeho
¢lanek) — v takovém piipad¢ se logicky piSe jméno editora na
prvnim mist¢ citace, pficemz nésleduje zkratka ed. (a opét na
2. mist¢ rok v zavorkach atd.)
& napt.: Herber, V. ed. (2013): Fyzickogeograficky
sbornik 11. Masarykova univerzita, Brno, 184 s.

& €lanek v asopise
&~ Horak, J., Ivan, 1., Navratova, M. et al. (2013): Vyhledavani
¢eskych mést uzivateli Google. Geografie, roc. 118, ¢. 3, s. 284—
307.

& za nazvem casopisu se pise rocnik ¢asopisu zkratkou roc. a
¢islo casopisu zkratkou ¢. a poté nasleduje rozsah stran
daného c¢lanku (misto vydani se u Casopislii nepisSe) — mezi
vSemi témito Castmi se vzdy pisi Carky

& *obdobné moznosti jako vySe

<& *nékdy ndzev Casopisu kurzivou (nikoli v§ak ndzev ¢lanku)

& pokud jde o zahrani¢ni ¢lanek, zpravidla se dodrzuje jazyk
Casopisu — u anglickych ¢asopisti se tedy misto ,,ro¢.” piSe
vol. a misto ,.C.“ se piSe no.

& napt.: Paasi, A. (1986): The institutionalization of
regions: A theoretical framework for
understanding the emergence of regions and the
constitution of regional identity. Fennia, vol. 164,
no. 1, s. 105-146.

& u zahrani¢nich (tedy i slovenskych) prament obecné
se zpravidla dodrZzuje jazyk pramene 1 vV jinych
¢astech citace (ndzev knihy ¢i sborniku ¢i Casopisu,
vydani atd.) — jedinou vyjimkou je pocet stran, ktery
se zapisuje Ceskou zkratkou s. (viz piiklad vyse)

& zpravidla se doporucCuje uviddét max. 3 autory a ostatni
zkratit pomoci et al. ¢i a kol. (ob¢ varianty jsou mozné, autor
textu se vSak musi rozhodnout pouze pro jednu a tu dasledné
dodrZet v celé praci!)

< toto pravidlo plati jak pro knihy (a jejich kapitoly),
tak i pro sborniky a casopisy (a ¢lanky v nich)

& elektronické prameny/zdroje:
& webova stranka (podobé se cituji také CD, DVD, pocditacové programy
atd.)




& CENIA (2015): Kontaminovana mista [online]. CENIA — Ceska
informacni agentura Zivotniho prostiedi [cit. 7.3.2017].
Dostupné z: <http://kontaminace.cenia.cz/>.

& 1. nezbytnym udajem je jméno autora ¢i autoru, avsak u
elektronickych zdrojii ¢asto nebyvd autor dohledatelny, a
proto se na prvni misto citace zapisuje nazev pramene ¢i
poskytovatele

& pokud vsak autor dohledatelny je, je tieba uvést prave
jeho

& 2. nezbytnym udajem je rok zapisujici se vzdy v kulatych
zéavorkach

& pokud neni na webu uveden zadny rok, napise se
rok citace

& 3. nezbytnym tdajem je nazev webové stranky, za nimz se
piSe [online] (v hranatych zavordch) pro oznaceni
elektronického zdroje

& pokud by neslo o webovou stranku, ale napt. DVD,
napsalo by se do hranatych zavorek DVD...

& 4. nezbytnym udajem je datum citace zapisované také
v hranatych zavorkach

& 5. nezbytnym udajem je hypertextovy odkaz psany ve
Spicatych zavorkach a uvedeny slovy Dostupné z:

& hypertextovy odkaz by nemél byt podtrZeny ani
modry

& pokud nazev pramene ¢i poskytovatele tvori zkratka, je
dobré ji v ramci citace rozepsat a pokud je uvedeno,
zapisuje se i datum publikovani/zverejnéni, datum
zmény, copyright ¢i jiné dulezité dopliujici informace
(byva na uvazeni autora textu) — tyto udaje se piSi mezi 3.
a 4. povinnou ¢ast citace tak, jak je uvedeno ve vzorovém
prikladu vyse

& poiadi _jednotlivych ¢asti citace musi byt zachovano (tj.
na 1. misté vzdy autor ¢i autofi, resp. nidzev pramene ¢i
poskytovatele, na 2. misté vZdy rok atd.) a také oddélujici
interpunk¢éni znaménka nelze zaméiiovat (je tieba se dle

v,

vzoru vySe naucit, kde se piSi (dvoj)tecky a to vcetné
mezer)!
& *obdobné moznosti jako vySe
& *nékdy ndzev webové stranky kurzivou (nikoli vSak ndzev
pramene ¢i poskytovatele)
<& v nékterych piipadech nelze ocitovat posledni ,,rozkliknutou
webovou stranku, nebot’ pifi kliknuti se otevie napf.
excelovsky soubor — v takovém piipad€ citujeme stranku o
krok zpét
& skenované materidly a dalSi elektronické zdroje, které jsou
zéaroven i tiSténé, se nejcastéji cituji jen jako tisténé (tj. bez
hypertextového odkazu a bez data citovani), neni ale chybou
uvést také odkaz a datum citace...
= vySe jsou uvedeny celé (nezkracené) citace, které se zapisuji v ..Seznamu pouZzité
literatury a dalSich pramenii‘‘ na konci prace; v textu je vSak nutno uvadét pouze




citace zkracené, jez se skladaji ze dvou ¢asti — (1) jména autora (¢i autorii), resp.
nazvu pramene (¢i poskytovatele) a (2) z vro¢eni/roku — tyto dvé ¢asti musi obsahovat
kazda zkracena citace vzdy!!!

& nic jiného do zkracené citace nepatii!

& vyjimku tvofi pouze konkrétni strana (¢i strany), pokud ovSem neni
odkazovano na néjakou praci jen obecné (v tomto piipad¢ se strany logicky
neuvadéji)

& je také piipustné uvadet ve zkracené citaci konkrétni stranu ¢i strany
pouze v ptipadé, Ze autor vyuzivd piimych, doslovnych citaci
v uvozovkach — autor se vSak musi rozhodnout pro jednu z téchto
variant a disledné ji musi dodrZet v celé praci!

& pokud se strana ¢i strany v zavorce uvadi, oddéluji se od vroceni
¢arkou, ¢i dvojte¢kou

& zkracena citace se (jak jiZz bylo uvedeno) v geografii zapisuje v zavorkach —
podle formulace véty mize byt tato citace uvedena v zavorce cela, nebo zde
bude uveden pouze rok, zatimco jméno autora (¢i autoru), resp. nazev
pramene (¢i poskytovatele) bude pred zavorkou:

& K novému pohledu na regiony pfispél Paasi (1986) svou teorii
institucionalizace regionu.

& K novému pohledu na regiony piispéla teorie institucionalizace regionu
(Paasi, 1986).

& mezi obéma ¢astmi zkracené citace v zavorce lze psat ¢arku, ¢i
sta¢i mezera — opét je na autorovi textu, pro kterou variantu se
rozhodne, avSak tento styl musi dasledné dodrzet v celé praci!
(totéz plati u zkracenych citaci pod obrazky a tabulkami)

= také pod kazdym obriazkem a pod kaZdou tabulkou je nutno uvadét vySe popsané
zkracené citace

& podle toho, jak autor textu naloZzil s citovanym obrazkem ¢i citovanou
tabulkou, se rozlisSuje nékolik forem zapisu:

& 1) pokud jsou dané obrézky a tabulky zcela p¥evzaté: (Zdroj: CSU, 2017)

& u tiSténych prament je tieba uvést i konkrétni stranu

& 2) pokud autor proved! jen malé dpravy: (Zdroj: CSU, 2017, upraveno)

& 3) pokud autor dany obrazek (napt. graf ¢i mapu) ¢i tabulku vytvoril sam
na zikladg citovanych dat: (Zdroj: vlastni tvorba s vyuzitim CSU,
2017) ¢i (Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dat (vaIj, 2017) ¢i
(Vytvoieno podle: CSU, 2017) &i (Sestaveno podle: CSU, 2017) apod.

& pokud bylo pro tvorbu obrdzku ¢i tabulky vyuZito vice prament,
oddé€luji se tyto zdroje Carkou ¢i stiednikem (avSak disledné v celé
préci stejng)

& 4) dalsi moznosti je ta, Ze citovany obrazek (napt. fotografie nebo mapa
vychazejici pouze zdat ArcCR) &i tabulka (napf. struktura respondent(i
vlastniho vyzkumu) je €Cisté autorova prace (i v takovém piipad¢ je tedy
nutné citaci uvést!): (Zdroj: vlastni) ¢i (Foto: autor)

& napft. v piipadé fotografie je vhodné také uvést konkrétni datum c¢i
alespon rok poftizeni fotografie

& jak z ukazek vySe plyne, citace pod obriazky a tabulkami se piSi v zdvorkach,
s velkym pocateénim pismenem a nepiSe se za nimi tecka!

= je tieba také myslet na to, Ze kdyZ autor textu pouZzije vice citaci stejného autora (i
autori), resp. pramene (¢i poskytovatele) z jednoho roku, musi je odliSit pomoci
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dopliujicich pismen, ktera se uvadéji hned za vrocenim (bez mezery): prvni citace
bude vypadat CSU (2017a), druhda CSU (2017b), tieti CSU (2017¢) atd.
& pozor na to, Ze v piripadé elektronickych zdroju je nutné uvést na konci prace
(v Seznamu pouzité literatury a dalSich pramentl) pFesny hypertextovy odkaz ke
vSem témto zdrojim (nikoli jeden hromadny odkaz na hlavni stranku)!
= tim se dostivame ke smyslu zkracenych citaci v textu, které se zavadéji pro piehlednost
textu — kdyby byly vtextu uvddény napt. ndzvy knih ¢i hypertextové odkazy
elektronickych zdroji, byl by takovy text znacné neptehledny
& zKracené citace v textu, resp. pod obrazkem ¢i pod tabulkou tedy odkazuji na
celé (nezkracené) citace na konci prace, a to pravé prostiednictvim dvou ¢asti
popsanych vyse — proto i celé citace na konci prace zacinaji (1) jménem autora
(¢i autorii), resp. nazvem pramene (¢i poskytovatele) a (2) vro¢enim/rokem
& obé citace (zkracena i celd) se museji samoziejmé naprosto shodovat
(museji byt provazané tak, aby bylo mozné jednozna¢né identifikovat,
ktera citace odkazuje na kterou) — shodné musi byt toto vSe:
& jméno autora (¢i autori)
& vyjimka: ve zkrdcené citaci se nepiSe inicidla kiestniho
jména (a samoziejme ani celé kiestni jméno)
& resp. nazev pramene (Ci poskytovatele), prip. zkratky
& napt. Cesky statisticky tiad lze uvadét timto celym
nazvem, nebo zkratkou Czso.cz & CSU — je na autorovi, pro
kterou variantu se rozhodne, avSak musi to takto dasledné
dodrzet v celé préci!

& v piipadé Ceského statistického tdfadu se vzila
zkratka CSU, takZe lze doporudit pouZivani pravé
této zkratky — a pokud tedy autor pouzije tuto
zkratku ve zKracené citaci, musi ji v naprosto
stejném znéni (tj. v¢. velikosti pismem) vyuZit i
v celé (nezkracené) citaci!

& zkratka CSU by méla byt vyuZivdna i pii
citovani dat ze S¢itdni lidu, domii a byti,
nebot’ je to pravé CSU, kdo poskytuje data
(nikoli SLDB)

& jinym piikladem mohou byt Mapy.cz, pro né€Z jind zkratka
vZita neni, tudiZ se musi citovat takto

& je také tieba dodrZet velikost prvniho pismene v celé
praci (doporucuje se psat velké pismeno)

& nenfi piipustné zapisovat jako hypertextovy odkaz

& takto ne: www.mapy.cz

& poradi autori

& vroceni i pripadna dopliiujici pismena

& rovnéZ zkratky pro editora ed. ¢i editory eds. (viz vySe) se museji
objevit v obou citacich

& vyjimka: ve zkrdcené citaci se uvadi pouze konkrétni citovana strana
¢i citované strany (pokud se vibec uvadi — viz vySe), ale
v celé/nezkracené citaci na konci prace se piSe cely rozsah ¢i pocet
stran daného pramene

& vyjimka: co se tyce poctu autorl, ve zkracené citaci se zpravidla do
poctu 3 uvadéji vsichni autofi a piipadni dalsi spoluautofti se zkracuji
pomoci et al. ¢i a kol. (viz vySe), avSak v Seznamu pouZzité
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literatury a dalSich pramend se vypisuji autoii vSichni (jsou-li
uvedeni)

& spravnym piikladem muZe byt zkrdcend citace CSU (2012) takto uvedend
v textu, pficemz celd (nezkracend) citace na konci prace (v Seznamu pouZité
literatury a dalSich pramenti) bude vypadat nasledovné:

& CSU (2012). SO ORP Znojmo [online]. Aktualizovano dne:
5. 6. 2012 [cit. 7. 3. 2017]. Dostupné z:
<https://www.czso.cz/csu/xb/so_orp_znojmo>.
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