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Uvod

Smyslem této prirucky, jak vyplyva jiz ze slova samého, je byt ,piiruce” stu-
denttim Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budéjovicich pti psani odbornych
textli. A¢koli je psana zejména s ohledem na prace bakalarské a diplomové,
meéla by slouZit jako voditko rovnéz autortim praci seminarnich, vyZaduje-li
vyucujici prislusného predmétu, aby byly psany odbornym stylem.

V prvni kapitole najdete zdkladni pojednani o odborném stylu a naro-
cich, které na autory klade. Vzhledem k tomu, Ze podstatnou soucasti kaz-
dého kvalitniho odborného textu je vyporadani se s mys$lenkami jinych
autort (jejich analyza, syntéza, srovnani, hodnoceni ad.) a navdzani na
né, velmi diileZité je umét dobi'e zachazet s prejimanymi informacemi ¢i
informacemi z publikaci jinych autord, na které chcete odkazat. Proto je
kapitola druh4, kterd je jadrem této ptirucky, vénovana tiskalim cita¢ni
etiky a obsahuje také fadu zavaznych pokynt, kterymi je radno se ridit,
nechce-li byt student oznacen za plagidtora a nést neprijemné nasledky
s tim spojené. Pozornost je vénovana praktickym otazkam citaci a biblio-
grafickych odkazi, stejné jako obecnym principtim autorského prava,
které jsou pro psani odbornych textt relevantni.

Text uzavird priloha, ktera upozornuje na c¢asté typografické a jazy-
kové chyby a radi, jak se jim muzete ispésné vyhnout.

Metodicka pomtcka sama o sobé nikoho ni¢emu nenaudi, mtize vSak
upozornit na fadu véci, které mohou mit pro ispésné zpracovani a ob-
héajeni zavére¢né prace zasadni vyznam, proto je dobré tento text nastu-
dovat. Uvod uzavirame nékolika obecnymi radami pro dobrou odbornou
komunikaci:

o kazdy text by mél byt napsan tak, aby ho ¢tenar byl schopen sledovat;

o kazdy text by mél mit jasnou strukturu, z niz bude zietelné patrna
struktura mysleni a tvorby jeho autora;

o kazdy text by mél byt ptivodni nebo by mél dtasledné odliSovat mys-
lenky vlastni od myslenek védomeé prevzatych, aby se jeho tvirce ne-
prohtesoval proti platnym zdkontim;

o kazdy text by mél byt otevieny dalsimu zkoumani.



Budeme radi, budete-li podle téchto kritérii pristupovat i k textu pri-
rucky, kterou Vam timto nabizime, a zaroven pfedem dékujeme za piipadné
navrhy na jeji dalsi zkvalitnéni.

Tom4$ Veber (tveber@tf.jcu.cz)
Petr Bauman (bauman@tf.jcu.cz)



1 Proc ajakym stylem psat
zavérecné prace?

1.1 )Jaky je smysl zpracovani zavérecné prace?

Bakalarska nebo diplomova prace je soucasti absolutoria, tedy zakonceni
studia urcitého oboru. Smysl sepsani zavére¢né (absolventské nebo se-
mestralni) prace spociva pravé v prokazani, Ze si student osvojil pottebné
schopnosti, dovednosti, znalosti, hodnoty ¢i postoje, které tvori profil
absolventa a jsou komunitou daného oboru ocefiovany a povazZovany za
rozlidujici znaky profesionality. Konkrétnéji fec¢eno, autor zavére¢né prace
musi prokazat, Ze se ve zvoleném oboru orientuje, osvojil si oborové mys-
leni a dokaze, na prikladu vybraného problému, ktery v zavérec¢né praci
zkoum4, na odborné urovni komunikovat. Zavére¢na prace tedy primarné
slouzi jako doklad o kompetenci absolventa a do jisté miry také jako do-
klad o kvalité studovaného oboru, jejZ absolvent pfed odbornou vertej-
nosti reprezentuje.

Smyslem zavére¢né prace tak neni oslovit ¢i poucit Sirokou vetej-
nost ani zménit svét k lepsimu, jak se nékdy studenti domnivaji. Pokud
ale zavérecna prace kromé vyse uvedenych cili pfinese néco navic, je
to samoziejmé jen dobte, ovSem nikdy by tomu tak nemélo byt na ukor
cild primarnich (napt. diplomova prace nemtze byt zarovenn dobrou
metodickou priru¢kou — budto by trpéla kvalita zkoumani vybraného
problému, nebo by naopak trpéla prakticka vyuzitelnost textu).

Proto by si mél kazdy autor bakalaiské ¢i diplomové prace klast nej-
prve tyto otazky: (1) Vjakém oboru (¢i jeho segmentu) chci a mohu svoji
odbornost prokazat? (2) Jaké téma je mi blizké a o ¢em uZ toho vim do-
statek, abych se mohl ponoftit jesté hloubéji? (3) Jaky problém budu
v rdmci zvoleného tématu resit a na jaké otazky budu hledat odpovédi?
Teprve potom muze ptijit otazka: MiiZe byt takova prace prinosem i pro
nékoho jiného nez pro mne a pro ty, ktefi budou posuzovat mou troven



jako troven absolventa daného oboru? Takto formulované cile moZnda na
prvni pohled nevypadaji prili§ atraktivné, ovSem je tfeba mit stale na
pameéti, Ze se jedna o soucast statni zavérecné zkousky, tedy stale jesté
o studium — pfipravu na praxi, nikoli je$té o praxi samotnou. Zkusenost
ale uc¢i, Ze dobra ptiprava je zakladem dobré praxe, a plati to i pro kva-
lity, pro néz je pravé zpracovani zavérec¢né prace prilezitosti k rozvoji.

1.2 Co je to odborny styl?

Odborny styl slouZi ke zpracovani a k ptedloZzeni takovych jazykovych
projevn, jejichZ zdkladnim znakem je pojmovost (snaha o pfesné sdéleni
s vyuzitim termind uzivanych a definovanych v ramci urc¢itého oboru).!
Jde tedy o styl védeckych praci, mezi néZ nesporné patii také zavérecné
prace studentu.

.Funkce textl se souhrnné oznacuje jako odborné sdélna, nebot jde
o sdélovani s jinou funkci nez v béZné komunikaci.” Cilem téchto texti
je tedy informovat takovym zptisobem, aby ten, kdo texty ¢te, nabyl uce-
leny soubor poznatk, ktery mtize vést aZ k opakovani vyzkumného tikolu
¢tenadtem. Jde tak o to, aby Zadny dulezity a pro vysledky prace autora
textu podstatny krok jeho zkoumdani neztistal ptipadnému ¢tenati (nebo
alespoin oponentovi textu) utajen.

.Jednotlivé texty vykazuji dik odkazim na literaturu pfedmétu a ci-
tacim vyrazné rysy intertextovosti.” To znamen4, Ze je Zadouci provaza-
nost odborného textu s texty jinymi, odpovidajicimi svym zamérenim
a stylem studovanému oboru. Text tedy potiebuje a pfedpoklada urcity
odborny kontext. Predpoklada také pouceného ¢tenare, jemuz prislusny
obor nenf cizi. Nové téma neni nutné zacinat zcela ,od nuly”, ale po jeho
zasazeni do prislusného kontextu je moZzné se primo ponotit do konkrétni
zkoumané oblasti. Stejné tak nenf nutné ¢tenate seznamovat s kazdym
cizim slovem ¢i odbornym terminem, ovSem nezbytné je vyrovnat se
s terminologickymi obtiZemi (typickymi zejména pro socidlni a huma-
nitni védy) a ujasnit uzivani pojmi, které jsou vdaném oboru vicezna¢né
¢idosud nejasné definované. I timto zptisobem autor textu prokazuje ne-
zbytnou erudici a potiebny rozhled, bez nichz je tvorba odborného textu
nemyslitelna.

' Text v této ¢asti vychazi z knihy CECHOVA, M. a kol. Stylistika sou¢asné cestiny,
zejm. s. 148—166, pricemz pifimé citace jsou uvedeny v uvozovkach.



Z hlediska podrobnéjsiho urc¢eni je kazda absolventska prace textem
piisné odbornym (zkoumajicim urcity teoreticky ¢i empiricky problém).
Nejde o tvorbu eseje, ucebnice, metodické prirucky ¢i slovniku. Méla by
proto mit tyto znaky:

e peclivou ptipravenost a propracovanost, promyslenou kompozici
a strukturu odpovidajici smyslu dané prace a podporujici jeji srozumi-
telnost;

e objektivitu, ktera pfedpoklada potlaceni jakékoli expresivity (tlumeni
osobniho zaujeti tématem je namisté);

e dodrZzovani vykladového postupu;

e predpokladanou spisovnost a syntaktickou kondenzaci, tj. text by ne-
mél obsahovat nespisovna nebo nadbytecna slova;

e zahrnuti termin — odbornych nazvd, tedy takovych pojmenovani,
ktera jsou v ramci urcité discipliny jednozna¢nymi pojmenovanimi
pojmu oboru.

Pro vse vySe fecené tedy nehraje Zadnou roli nedostate¢nd slovni za-
soba studenta. Terminy svého oboru znat musi. Pokud by tomu tak ne-
bylo, nemohl by se stat absolventem studia svého oboru. Rovnéz je ire-
levantni, chce-li student svou praci nékoho poudit, upozornit na néjaky
spolecensky nesvar apod. Toto neni jeho tikolem a nesmi se to stat za-
kladnim cilem préace; student nevystupuje v roli publicisty ani pedagoga.

1.3 Co se od studenta oc¢ekava?

Poletech soustavného studia nabyl student ur¢itou sumu poznatk, doved-
nosti aj., jichZ bude zavérec¢nd prace jakymsi ztiro¢enim ¢i vyvrcholenim.
Prokaze v ni pfedev8im schopnost prace s oborovymi pojmy, jejich znalost
a znalost jejich souvislosti, schopnost kritického mysleni a prace se zdroji,
pricemz se mysli jak zdroje ptivodni, tedy prameny ¢i priméarni literatura,
tak zdroje obsahujici jiZ néjaky interpretac¢ni kli¢, tedy literatura sekundarni.

S ohledem na to, Ze si student béhem studia osvojil teorii i metody prace,
je také absolventska prace jen a pouze jeho dilem. Proto je roli $kolitele (ve-
douciho prace) nutno nahlizet jako roli pravodce po autorovi zndmém terénu.
Skolitel poklada ot4azky, neformuluje odpovédi. Skolitel nepise préci za stu-
denta, jen radi, jak ji psat 1épe, ptipadné koriguje chyby, upozoriiuje na ter-
minologické nepresnosti, metodické omyly; vede studenta k uziti takovych
technik a postupti vyzkumu, aby po jejich aplikaci sam dospél k ciliim své



prace a dokoncil vyzkumny ukol. V kazdodenni praxi tak plati, Ze je to stu-
dent, kdo usiluje o pravidelné konzultace s vedoucim své prace, porady nad
dil¢imi i finalnimi texty, nikoli vedouci prace sam.

Studenti zaroven musi chépat, Ze absolventska prace vyzaduje sou-
stavnost, peclivost a jasny ¢asovy plan, jehoZ tvorba a dodrZovani jsou
rovnéz cennymi zkusenostmi, které by si mél student ze studia odnést
do dalsi praxe. Za stanoveni planu prace a prabéznou kontrolu postupu
prace odpovida vedouci zavérec¢né prace; diky pribéZznym konzultacim
je také mozné lépe predchéazet podvodnym praktikdm, jako je psani za-
vére¢nych praci na objednéavku (contract cheating).

Dle oborovych zvyklosti a také s ohledem na skute¢nost, zda se jedna
o zavérecnou praci semestralni, ¢i absolventskou (bakalatskou, diplomo-
vou), se mohou konkrétni pozadavky a naroky kladené na studenta lisit,
obecné vsak lze fici, Ze se od studenta oc¢ekava nasledujici:

1. Vramcioboru, ktery studuje, a témat, se kterymi se béhem studia ¢i
praxe setkal a podrobnéji sezndmil, si zvoli téma zavére¢né prace. Musi
to byt téma, o kterém toho jiZ dosti vi a ve kterém se orientuje (jinak
si nedokaze zvolit smysluplny vyzkumny problém, viz dale). Téma je
dobré zvolit z nabidky vyucujicich, pfipadné je mozné zformulovat
anavrhnout téma vlastni (oviem bez naroku na to, aby toto téma bylo
akceptovano); v nékterych pripadech byvaji zadani (zejména semest-
ralnich) zavérec¢nych praci studentlim primo ptidélovana vyucujicimi.

2. Vramcizvoleného tématu (samostatné, nebo s pomoci vedouciho prace)
zformuluje vyzkumny problém, nebo tviréi projekt, jehoZ feSenim se
bude v zavérec¢né praci zabyvat; tento musi byt dostate¢né uzky, aby
bylo mozné jej smysluplné (vy)fedit v ramci daného prostoru (poctu
stran) azejména ¢asu, kteryje k dispozici, nebo zdroja, jejichZ vyuZziti by
pracevyzadovala. Dobte formulovany vyzkumny problém se pozna podle
toho, Ze je znéj patrné, jaky by mél byt postup rfeSeni. Z dobré formula-
ce vyzkumného problému je rovnéz patrné, zda se jedna o vyzkumny
problém teoreticky, empiricky (vyZadujici design kvantitativni, kva-
litativni, ¢i smiseny), resp. takovy, ktery vyzaduje specifickou oboro-
vou metodologii (napi. historicky vyzkum apod.). Tviiré¢imi projekty
se rozumi napt. projekty umélecké ¢i umélecko-vychovné, vzdélavaci
(predstavujici inovativni pokusy v oblasti formalniho ¢i neformalniho
vzdélavani), komentované preklady apod.

3. Vsouladu s pokyny vedouciho zavérec¢né prace bude na zvoleném zadani
samostatné pracovat, a to tak, Ze (i) zmapuje vychozi stav ve zvolené
oblasti (aby bylo patrné, na jaké autory navazuje, ptipadné nakolik je
tvardi projekt origindlnim poc¢inem apod.), zformuluje vlastni vychozi



poziciacile, jichZ chce v praci dosdhnout; (ii) popisSe postup feseni a za-
véry, k nimz dosel (u tvarcéiho projektu doplni teoretickou reflexi ¢i roz-
bordila, které zdokumentuje jako souc¢ast zavére¢né prace); (iii) vztahne
vysledky své prace k praci jinych autor.

Zavérec¢nou praci na trovni bakaldrského nebo magisterského studia
absolvent dava najevo orientaci ve svém oboru. Mysli se tim predevsim
terminologie, metodologie a védecky literarni kontext. Primarnim ci-
lem zde tedy neni néjaky novy objev, nybrz priikazné plnohodnotné obe-
znameni s oborem studia, zejména v ramci vymezeného tématu. Student
prokazuje, Ze je schopen fesit a istné i pisemné prezentovat zadany pro-
blém a obh4jit zvolené pristupy k feseni.

Pi posuzovani zavérecné prace se pak zpravidla zohledniuje nasledujici:

e formalni stranka prace, tj. zda:
- spliiuje pozadovany rozsah (funkci pro zjisténi poc¢tu znakt lze
v Microsoft Word najit v menu Revize — Pocet slov);
- obsahuje vSechny pozadované nalezitosti;
- je text formatovan odpovidajicim zptisobem a jeho grafické zpra-
covani nebrani prehlednosti nebo ¢itelnosti;
- bibliografické citace a odkazy v textu odpovidaji ptislusné normé;
- technicka uroven zpracovani textu, tabulek, grafti apod. odpovida
vysokoskolské urovni ,pocitacové gramotnosti®;
e jazykova stranka prace, tj. gramaticka spravnost a stylisticka adek-
vatnost, pripadné mnozstvi pieklepti ¢i neobratnych formulaci;?
e obsahova stranka prace, tj. zda nebo jakym zptisobem:
- jevuvodu prace jasné formulovan problém, ktery bude fesen (resp. cil
prace);
- struktura prace odpovida navrzenym cildim;
- je obsah (a rozsah) jednotlivych ¢asti ¢i kapitol adekvatni vzhle-
dem k cilim préce;
- prace mapuje stavajici poznani v oblasti fe§eného problému, pra-
cuje s relevantnimi a aktudlnimi zdroji informaci a dsledné odli-
Suje myS$lenky vlastni od prevzatych;

2 V posledni fazi zpracovani zavére¢né prace by méla byt provedena jazykova korektura,
idedlné nékym jinym neZ autorem prace. Pokud se pfi hodnoceni ukaze, Ze jazyko-
va stranka prace neni dostatec¢né kvalitni, odpovédnost lezi zcela na studentovi,
tj. neni mozné ji svalovat na korektora.



- uroven feSeni zvoleného problému odpovida naroktim kladenym na
prislusny typ prace a stanovenym cilim (zda napt. ivod prace neslibuje
analyzu, pficemz obsahem je pouze popis zkoumanych jevii, apod.);

- autor pouziva terminologii oboru a dokaze se vyrovnat s termino-
logickou rozkolisanosti literatury, o kterou se opira, apod.;

- autor formuluje vlastni my$lenky, argumenty a zavéry a nalezité
je vztahuje k mysSlenkdm, argumenttim a zavértim jinych autort;

o pristup studenta ke zpracovani zavérec¢né prace, tj. nakolik pracoval
samostatné, jak odpovédné pristupoval ke konzultacim apod.

Obecné (zejména v ptipadé bakalaiskych a diplomovych praci) lze fici,
Ze obsahem posudku vedouciho prace by mélo byt zhodnoceni predevsim
obsahové stranky prace a pristupu studenta k praci. Uroven kvality formalni
ajazykové stranky by méla byt zakladem pro posouzeni, zda je viibec vhodné
praci predloZit k obhajobé. Napt. v pripadé, Ze prace nespliiuje poZado-
vany minimalni rozsah a kvalita textu neni na vynikajici drovni, ktera
by mensi rozsah prace kompenzovala, by vedouci prace nemél souhlasit
s jejim odevzdanim, protoZe v tomto ptipadé neni velka Sance, Ze by prace
byla iispésné obhajena. Stejné tak by neméla byt zavére¢na prace pripusténa
k obhajobé, pokud piistup studenta ke zpracovani zavére¢né prace vyvolava
pochybnosti o tom, zda praci vypracoval samostatné (napt. odevzdava-li stu-
dent praci bez ptedchozich konzultaci, a vedouci prace tak nema pribézny
prehled o postupu prace, miiZze se jednat o podvodnou praktiku tzv. con-
tract cheating, tj. o zavére¢nou praci psanou na objednavku).

Obsahem oponentského posudku by mélo byt zhodnoceni formélni, ja-
zykové a obsahové stranky prace. Posudek by mél byt co nejkonkrétnéjsi,
aby — v ptipadé, Ze upozornuje na problematickou kvalitu prace — bylo
ziejmé, v Cem spocivaji nedostatky prace a nakolik jsou zavazné.

Samoziejmosti na JU je také kontrola odevzdané prace s vyuzitim
systému pro odhalovani plagiata (theses.cz, odevzdej.cz). Tyto systémy
jsounapojeny na univerzitni systém IS STAG (funkce je dostupna v menu
IS/STAG — Kontrola plagidtorstvi) a LMS Moodle (elearning.jcu.cz; funk-
ce je dostupna napf. v modulech Ukol a Férum).



2 Jak zachazet s myslenkami druhych
a odlisit je od vlastnich?

Jak jiz bylo zminéno diive, kazdy odborny text musi obsahovat reflexi
kontextu, nemliZe znovu a znovu ,objevovat Ameriku”, ale musi se vypo-
radat s poznatky, které prinesly predchozi generace autorti a nanichzje
odbornd prace v podstaté zavisla. At uz se jedna o archivni dokumenty,
knihy, staté z ¢asopisti nebo internetovych periodik aj., vzdy je nutné
uvést, odkud danou informaci ¢erpate. Pokud to autor odborné prace
neudéld, dopousti se tim plagiatorstvi, tj. porusuje nejen zdkladni etické
principy védecké prace, ale také tzv. autorsky zdkon (121/2000 Sb.).
Cilem této kapitoly je proto poskytnout zakladni pokyny, jejichZ re-
spektovani umozni se takovym prohfesktim (a souvisejicim postihtim)
vyhnout.

2.1 Co je to plagiatorstvi?

V definici toho, coje moZné povaZovat za plagiatorstvi, si opét vypomtiZeme
citaci odborného textu jiného autora, tentokrat Roberta Zbirala: ,Plagia-
torstvi je kazdy pripad, kdy se osoba védomé, at uz ptimo ¢i neptrimo, za
jakymkoliv ticelem, uchyli k publikované ¢i nepublikované praci nékoho
jiného s cilem prohladovat ji za svoji vlastni.”* Z hlediska autorské etiky
je to povaZovano za vazny poklesek, z hlediska pedagogického za dosta-
te¢ny dlivod pro neobhéajeni zavérecné prace, neudéleni zapoctu za praci
seminarni, projednani véci disciplinarni komisi fakulty, kterd mtze dé-
kanovi doporudit i vylouceni studenta ze studia. PficemZ neuvedeni po-
uzitého zdroje z nedbalosti (nikoli z tmyslu vydavat cizi myslenky za
vlastni) nemtiZe byt povaZzovano za omluvu, kterd by dokazala vyvazit
fakt, Ze ¢tenat byl timto jedndnim uveden v omyl, text ztratil na odborné

3 ZBIRAL, R. P¥iru¢ka psani semindrnich a jinych vysokoskolskych odbornych praci, s. 13.



hodnoté a jeho autor na hodnovérnosti. Proto i v takovém pripadé mtiZze
byt prace hodnocena horsim stupném ¢i povaZzovana za nevyhovujici.

JiZ nékolikrat jsme pouZzili vyraz autorska etika. Co se timto vyrazem
rozumi? Obvykle je autorska etika chapana jako nepsany soubor moral-
nich zasad, které by mél autor pti psani odbornych texta ctit. Nejdalezi-
téjsi zasady by se daly shrnout do nasledujicich boda:

e uvefejniovat jen pravdiva sdéleni (nepozménovat nebo nevymyslet si
sdélované vysledky);

e neprivlastiiovat si cizi myslenky a napady;

o respektovat spoluautorstvi, tj. jestliZze dilo vzniklo spole¢nou tvarci
¢innosti vice autordi, nevydavat jejich myslenky za své;

e dutsledné citovat autory, jejichZ myslenky nebo texty byly pouZity ve
vlastni praci (pri pouziti ciziho dila ve vét$im rozsahu je vhodné si
vyZzadat i svoleni autora);

e vlastni myslenky a text by mély podilové prevazovat nad pracemi
citovanymi.

Proti témto zdsaddm bychom se napt. provinili, pokud bychom neuvedli,
Ze jsme vy$e uvedeny odstavec z vétsi ¢asti doslova prevzali z webu Ustredni
knihovny CVUT v Praze. Spravné by tedy vys$e uvedeny text mél vypadat spise
takto (ptiklad zaroven ukazuje uZziti pfimé i neptimé citace):

Jiz nékolikrat jsme pouzili vyraz autorska etika. Co se timto vyrazem rozumi?
Autorska etika mlze byt definovana jako ,nepsany soubor moralnich za-
sad, které by mél autor pfi psani odbornych textd ctit”.* Napr. na strankach
Ustiedni knihovny CVUT v Praze se jako nejdalezit&jéi zasady uvadéji mj. tyto:

e uverejfiovat jen pravdiva sdéleni;

e neprivlastiiovat si cizi mySlenky a napady;

e respektovat spoluautorstvi, tj. nezatajovat, ze na dile se podilel
i nékdo dalsi;

o dlsledné citovat autory, jejichz mySlenky nebo texty byly pouzity
ve vlastni praci (pfi pouziti ciziho dila ve vétSim rozsahu je vhodné
si vyzadat i svoleni autora);

e vlastni mySlenky a text by mély podilové prevazovat nad pracemi
citovanymi.?

4 Autorsky zdkon a autorskd etika [online].
> Srov. Autorskd etika [online].



Dodrzovanim autorské (publikacni, cita¢ni) etiky umozZiiujeme ¢tena-
fim nas$ich praci nejen odli$it nase mySlenky od ptevzatych, ale také ové-
fit uvedené myslenky a zdroje a posoudit, nakolik jsou hodnovérné. Aby
se ¢tenat mohl takto zorientovat (a autor také prokazal patti¢nou orien-
tacivdané problematice), je tfeba, aby odkazovani na pouZité zdroje bylo
nejen pravdivé, ale také presné a funkéni (citace musi umoznit dohledani
citovaného dokumentu). Samoziejmé je také nutné citovat doprovodny
material, tj. uvddét zdroje, z nichZ pochéazeji ve vasem textu pouZité ob-
razky, tabulky, grafy apod.

Za poruseni autorské etiky se povaZuji nejen pouziti cizich textt bez
uvedeni zdroje, nybrZ i autoplagiatorstvi (opisovani vlastnich jiz diive
publikovanych praci bez uvedeni této skute¢nosti), neadekvatné rozsahlé
citace (kopirovani dlouhych pasazi namisto stru¢ného shrnuti nebo od-
kazu, ktery by pro tic¢ely nové vytvareného textu postacoval), nespravné
parafraze (vytrZeni citovaného textu z kontextu, pozménéni smyslu pt-
vodniho textu apod.), nespravné citace (napf. odkazovani na sekundarni
literaturu, ackoli citovand myslenka pochéazi z jiného zdroje, na ktery
sekundarni literatura odkazuje), citovani dél, ktera ve skute¢nosti ne-
byla pouzita (napi. odkazovanim pf¥imo na primdarni zdroj, ktery vsak
byl citovan jinym — v nové vytvareném textu zamlc¢enym — autorem),
nepiesné nebo upravené citace bez zvyraznéni uprav nebo naznaceni
vypusténych pasazi. Castym problémem je také $patné grafické vyme-
zeni prevzaté ¢asti textu, kdy nemusi byt patrné napt. to, zda autor pie-
vzal cely odstavec, nebo pouze posledni vétu v uvadéném odstavci.

Citovat naopak nemusite, pokud uvadite vSeobecné znam4a fakta
(napt. historické udalosti, fyzikalni zakony apod.) ¢i na né odkazujete
nebo pokud je z textu jasné patrné, Ze jde o vlastni myslenky, zkusenosti
nebo poznatky ziskané v ramci vlastniho (nyni publikovaného) vyzkumu.
Pouzijete-li vlastni kresby, fotografie, grafy, tabulky apod., mtzZe byt
vhodné jako zdroj uvést ,archiv autora”, uptresnit zdroj dat, na zakladé
kterych byly grafy nebo tabulky vytvoieny, nebo citaci vlibec neuvadét
(pokud tabulka ¢i graf prezentuje vlastni data).

Ctenafi (v¢etné pripadnych oponenti) také oceni, pokud bude odkazo-
vani ptehledné. Proto, jelikoz existuje vice moZnosti, jak citace a odkazy
v textu uvadét, je tfeba zachovat jednotnost a systemati¢nost citovani
aodkazovaniv pribéhu celého textu. Pfedstavujeme-li tedy v dalsim textu
vice variant citovani a odkazovani, vyberte si tu, ktera bude 1épe vyho-
vovat potifebdm vytvareného textu (pokud neni konkrétni norma stano-
vena vyucujicim, fakultou nebo vydavatelem, u néhoz hodlate text pub-
likovat), a pouZivejte ji konzistentné a jednotné v celém textu.



2.2 Bibliografickeé citace

Aby bylo odkazovani v textu snazsi (o tomto vice v kapitole 2.3), je tteba,
aby soucasti odborného textu byl rovnéz seznam pouzitych zdrojt. Aby
takovy seznam viibec mohl vzniknout, je dobré potizovat si o kazdém
dokumentu, ktery jsme prostudovali, zdznam v podobé bibliografické
citace. Tento zdznam musi obsahovat v8echny tdaje, na jejichz zdkladé
je pak moZno prislusny literarni pramen bezpec¢né a spolehlivé identifi-
kovat. Proto jsou pro bibliografické citace stanovena pravidla, ktera je
nutno dodrzovat. Tato pravidla, tzn. obsah, formu a strukturu zdznam1,
stanovi norma CSN ISO 690, Informace a dokumentace — Pravidla
pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdrojii (2011). Pro srov-
nani a naznaceni vice moznosti uvadime rovnéz ptiklady podle normy
APA (7h ed.).

2.2.1 Tisténé monografie (knihy)

Vsemindrnich, bakalarskych a diplomovych pracich se pouZivaji tzv. zkra-
cené bibliografické citace, které musi obsahovat vSechny nasledujici prvky
(v uvedeném poradi):

e autor; za piijmenim (které podle CSN uvaddime VERZALKAMI) né-
sleduje ¢arka a mezera, rodné jméno piSeme inicidlami (moZné je
i uvedeni plného jména); ma-li dokument vice autorti, uvadime je-
jich jména obvykle podle toho, jak jsou otisténa na titulu, a pripojime
.et al”, ptipadné ,a kol.” ¢i ,aj.”; jednotliva jména se oddéluji ¢ar-
kou, za inicidlou se pise te¢ka (mozZna je rovnéz varianta spojovani
jmen spojkou ,a“, v téchto pripadech se dal8i jména v potadi uvadéji
ve tvaru ,jméno PRIJMENI"); jedna-li se o kolektivni monografii
s uvedenim editora nebo vice editor®, uvadi se jména editort dopl-
nénd o vyraz ,(ed.)” nebo ,(eds.)’; nelze-li spolehlivé urcit autora, je
prvnim prvkem citace nazev;

e nazev a podnazev publikace (kurzivou); podnézev se piipojuje po
stfedniku nebo dvojtecce, ptipadné ptipojime také ¢islo ¢asti, pokud
se jedna o vicesvazkovou publikaci;

e poradi vydani, pokud je jiné nez 1. vydani, se zapisuje vyrazem po-
uzitym v publikaci; cizojazy¢né oznaceni vydani nepifekldddme
(napt. ,5. preprac. vyd.”; ,2" ed.”; ,3. Aufl.”); vyraz konc¢i tec¢kou;

e misto vydani; pokud méa publikace vice mist vydani, uvadi se pouze
nazev mista, ktery je uveden jako prvni; za uvedenim mista vydani
nasleduje dvojtecka a za nif mezera;



¢ nazev nakladatelstvi nebo vydavatelstvi se zapisuje tak, jak je uve-
den v publikaci; vynechavdme zkratky informujici o pravni subjekti-
vité (,s. 1. 0.” apod.); nasleduje ¢arka a mezera;

e rokvydani (pokud volime Harvardsky styl odkazovani, viz dale, uvadi
se za jménem autora); za rokem vydani nasleduje te¢ka a mezera;

e standardni ¢islo (ISBN), jehoz uvedeni je povinné u monografickych
publikaci; neni povinné, odkazujeme-li pouze na jejich ¢asti; nema-li
publikace ISBN, piSeme ,ISBN neuvedeno”.

Pokud néktery z poZadovanych tdajl neni v citované publikaci uve-
den latinkou, je tfeba idaj uvést formou transliterace.

PRIKLADY

CSN ISO 690 (varianta s inicialami)

Akademicky slovnik cizich slov. |. dil, A—K. Praha: Academia, 1995.
ISBN 80-200-0523-4.

Ottdv slovnik naucny: llustrovand encyklopedie obecnych znalosti.
28 sv. Praha: J. Otto, 1888—1909. ISBN neuvedeno.

PAVKOVA, |. et al. Pedagogika volného &asu: Teorie, praxe a perspektivy
mimoSskolni vychovy a zarizeni volného ¢asu. 3. aktualiz. vyd.
Praha: Portal, 2002. ISBN 80-7178-711-6.

ZOUNKOVA, D. (ed.). Zlaty fond her Ill: Hry a programy pfipravované
pro kurzy Prdzdninové skoly Lipnice. Praha: Portal, 2007.
ISBN 978-80-7367-198-3.

CSN 1SO 690 (Harvardsky systém odkazovani ,autor—rok”)

SKALKOVA, ., 1999. Obecnd didaktika. Praha: ISV. ISBN 80-85866-33-1.

STORIG, H. J., 1992. Malé dé&jiny filozofie. 2. roz$i¥. vyd. Praha: ZVON.
ISBN 80-7113-058-3.

CSN ISO 690 (varianta s plnymi jmény)

KOLLARIKOVA, Zuzana a Branislav PUPALA (eds.). Pfedskolni a primdrni
pedagogika; Pred$kolskd a elementdrna pedagogika. Praha: Por-
tal, 2001. ISBN 80-7178-585-7.

APA

Cohen, S. (2014). Transformations of Time and Temporality in Medieval
and Renaissance Art. Leiden: Brill.

Nehyba, J., Lazarova, B., Kolb, D., Korthagen, F., Jarvis, P., Moon, J., ...,
& Valenta, ). (2014). Reflexe v procesu uceni. Brno: MUNI Press.

Plhakova, A. (2009). Ucebnice obecné psychologie. Praha: Portal.

Sipiora, P., & Baumlin, J. S. (Eds.). (2002). Rhetoric and Kairos: Essays in His-
tory, Theory, and Praxis. Albany: State University of New York Press.



2.2.2 Kapitola v knize nebo prispévek v tisténém sborniku

V ptipadé, Ze se autoti kapitoly shoduji s autory celé publikace, stac¢i za rok
vydani doplnit umisténi ve zdrojovém dokumentu (¢islo kapitoly, nazev
kapitoly a rozsah stran, na kterych je citovana stat uvedena). V ptipadé,
Ze se autofi kapitoly nebo prispévku neshoduji s autory nebo editory celé
publikace, je t¥eba na uvod doplnit (v uvedeném potadi):

e autora prispévku;

e nazev prispévku (obycejnym pismem); za nim nasleduje te¢ka a vy-
raz In:" (v); poté nasleduji stejné polozky jako v pripadé, kdy se autori
shoduji, tj. identifikace celé publikace a rozsah stran, na kterych je
citovana stat uvedena.

PRIKLADY

CSN 1SO 690 (vybrana kapitola z knihy téze autorky, varianta s inicialami)
NELESOVSKA, A. Pedagogickd komunikace. Praha: Grada Publishing,
2005. Kapitola 3. Komunikace v uditelské priprave, s. 58—76.

CSN 1SO 690 (kapitola z kolektivni monografie, rGizni autofi, varianta
s inicidlami)

BULOVA, A. Komunikace sluchové postizenych. In: VITKOVA, M. et al.
Integrativni specidlni pedagogika. Brno: Paido, 1998, s. 63—67.

CSN ISO 690 (Harvardsky systém)
BULOVA, A., 1998. Komunikace sluchové postizenych. In: VITKOVA, M.
et al. Integrativni specidlni pedagogika. Brno: Paido, s. 63—67.

CSN 1SO 690 (prispévek ve sborniku, varianta s plnymi jmény)

KLUFOVA, Pavla, Stanislav NEMECEK a Toma& MUZIK. Mobilni laserové
pracovisté. In: VyuZiti lasert v prdmyslu. Brno: Tribun EU, 2011,
s. 83—86.

APA

Camara, W. ). (2004). Broadening criteria of college success and the impact
of cognitive predictors. In Camara, W. J., & Kimmel, E. W. (Eds.),
Choosing students: higher education admissions tools for the
275 century (53—79). New York: Routledge.

Janik, T., & Slavik, J. (2011). Ucitel jako reflektivni praktik: podpora kvality
realizace kurikula. In Janik, T., Slavik, J., Najvar, P., et al.
Kurikularni reforma na gymndaziich: od virtudlnich hospitac
k videostudiim (s. 30—41). Praha: Narodni Ustav pro vzdélavani.



2.2.3 Clanek v tisténé serialové publikaci (¢asopise)

Bibliograficky zdznam ma v tomto ptipadé tyto povinné naleZitosti (v uve-
deném poradi):

e autor; neni-li uveden autor, citace za¢ind ndzvem;

e nazev ¢lanku (standardnim pismem); nasleduje tecka;

e nazev periodika (kurzivou);

¢ rok vydani;

e roc¢nik (uvedeny zkratkou ,roc.”, ,Vol.” apod.) a €¢islo vytisku (uvedené
zkratkou ,¢. “, ,No.” apod.); v pfipadé ustdleného ¢lenéni lze ozna-
¢eni ro¢niku (svazku) a ¢isla vytisku vypustit a uvadét je ve tvaru
napft. ,6(3)", kdy tu¢né je zvyraznén ro¢nik a ¢islo vytisku je uvedeno
v kulatych zavorkach;

e rozsah stran, na kterych je ¢lanek uveden, vSe oddéleno ¢arkami; na
samém konci zdznamu se pise tecka.

Pozn.: Na rozdil od odkazt na ¢ast knihy nebo sborniku se pfi odka-
zovani na ¢lanky v ¢asopisech nepouziva vyraz ,In:".

PRIKLADY

CSN 1SO 690

Koncepce vzdélavani a rozvoje vzdélavaci soustavy v Ceské republice.
Ucitelské noviny, 1999, ro¢. 102, ¢. 22, s. 11—22.

MARES, )., GAVORA, P. Interpersonalni styl u¢itel(: teorie, diagnostika
a vysledky vyzkum. Pedagogika, 2004, ro¢. 54, ¢. 2, s. 101—128.

CSN ISO 690 (varianta se zkracenym zapisem)
MARES, )., GAVORA, P. Interpersonalni styl u¢itel(: teorie, diagnostika
a vysledky vyzkumu. Pedagogika, 2004, 54(2), s. 101—128.

APA

Fendler, L. (2003). Teacher Reflection in a Hall of Mirrors: Historical
Influences and Political Reverbations. Educational Researcher,
32(3), 16—25.

Sawyer, ). (1966). Measurement and prediction, clinical and statistical.
Psychological Bulletin, 66(3), 178—200.

Visnovsky, E., Kascak, O., & Pupala, B. (2012). Pedagogicky dualizmus
teoretického a praktického: historické pozadie a sucasné iluzie.
Pedagogickd orientace, 22(3), 305—335.



2.2.4 Legislativni dokumenty

PRIKLAD

Z3akon ¢. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni platném

k 2.6.2010.

2.2.5 Citace nepublikovanych textu

Ve spise vyjimecnych piipadech, kdy je tfeba odkéazat na dosud nepubli-
kovany dokument, ktery neni pfistupny ani prostfednictvim internetu,
se v bibliografickém z4dznamu uvadéji nasledujici polozky (v uvedeném
poradi):

pfijmeni a inicialy jména autora (autori);

nazev a podnazev (kurzivou);

misto vzniku,;

rok;

e typ dokumentu (napi. ,nepublikovany rukopis”, ,diserta¢ni prace”);
v pripadé, Ze se jedna o kvalifika¢ni préci, je tfeba uvést také na-
zev vysoké skoly, fakulty, pripadné katedry, a také jméno vedouciho
prace.

PRIKLADY

CSN 1SO 690

NOVAK, F. Prispévek k filosofii déjin. Pardubice, 2010. Nepublikovany
rukopis.

STRANSKA, M. Vychova ke kritickému postoji vii¢i hodnotdm prezento-
vanym literdrnimi hrdiny u ¢tendra starsiho skolniho véku.
Ceské Budéjovice, 2006. Diplomova prace. Jihogeska univerzita
v Ceskych Budéjovicich. Teologicka fakulta. Katedra pedagogiky.
Vedouci prace L. Muchova.

APA

Brouk, H. (1977). Motivace zaméstnanci (nepublikovana diserta¢ni
prace). Univerzita Palackého v Olomouci.



2.2.6 Bibliografické citace elektronickych dokumentu

Elektronické dokumenty jsou zdroje velmi rozmanité a také v ¢ase velmi
proménlivé, o to vice zde plati princip, Ze bibliograficky zdznam musi
byt funkéni, tj. i kdyZ zdznam nebude obsahovat viechny povinné udaje
(protoZe nejsou k dispozici), musi byt podle tohoto zd&znamu pouZity zdroj
dohledatelny. Bibliograficky zdznam by v idedlnim ptipadé mél mit tyto
néaleZitosti (v uvedeném poradi):

e urceni tzv. primarni odpovédnosti, tj. uvedeni jména autora nebo or-
ganizace, ktery/ktera kvalitu informace garantuje; formalni uprava
jmen je stejna jako u tisténych dokumentti, jméno korporace se zapi-
suje ve formé, v jaké je uvedeno v prameni; neni-li moZzné autorstvi
dokumentu dolozZit, je dokument pro odborny text pouzitelny jen vy-
jimec¢né a spiSe v omezené mifte;

e nazev; formalni iprava ndzvu je stejné jako u tisténych zdroja; neni-li
moZné najit v elektronickém dokumentu nebo doprovodné dokumen-
taci zadny nazev, nahradi se nazev prvnimi slovy z dokumentu, po
nichz nasleduje symbol vynechdani ,(...)";

¢ druh nosice; druh elektronického nosice se uvadi v hranatych zavor-
kach po nazvu, napt. ,[online]”, ,[CD-ROM]" apod.; v pripadé potieby
je moZno specifikovat spolu s druhem nosice také druh dokumentu,
napf. ,[online databaze]”, ,[monografie na CD-ROM]" apod.;

e c¢islovydani; elektronické dokumenty jsou ¢asto aktualizovany; ¢islo
nebo jiné oznaceni potadi vydani se zapisuje vyrazy pouZitymiv pra-
meni, napt. ,5. vyd.”, ,verze 3.5" apod.;

e misto vydani; jméno mésta, ve kterém byla popisna jednotka vydana,
se zapisuje v jazyce origindlu tak, jak je uvedeno v prameni;

¢ vydavatel; neni-li v prameni uveden Zadny vydavatel, uvede se misto
néj fraze ,vydavatel nezndmy”; u online dokument, které jsou pri-
stupné prostiednictvim pocitacové sité, 1ze prvek ,vydavatel” vyne-
chat, pokud jej nelze ur¢it;

e casové udaje; obecné se datum vydani zapisuje tak, jak je uvedeno
v prameni; byl-li elektronicky dokument vydavan postupné a jeho
vydavani skoncilo, uvede se pocate¢ni a kone¢né datum (napt. ,zari
1990 — fijen 2001"); pokud vydavani neni dosud ukonceno, uvede se
datum pocatku vydavani dokumentu nasledované poml¢kou a meze-
rou (napt. ,¢erven 1998 — “); kde je to moZné, musi se za datem publi-
kovani uvést datum citované aktualizace nebo revize ve stejné for-
mé jako v prameni (napf. ,posl. aktualizace 3. 10. 2003", ,rev. 1. bfezna
1997); neméné dulezité je uvést datum citovani; zejména u online



dokumentd, které jsou ¢asto aktualizovany, je dtlezité [v hranatych
zavorkach] uvést datum, kdy byl dokument skute¢né vidén (napft. ,[cit.
3. zari 19977, ,[cit. 1997-09-03]");

¢ lokace uvnitf zdrojového dokumentu; lokace ¢asti nebo prispévku
uvnittzdrojového dokumentu se musiuvadét, pokud format dokumentu
obsahuje strankovani nebo ekvivalentni vnitini referen¢ni systém
(napft. ,s. 5—21% ,f. 100—150");

o dostupnost a p¥istupnost; u online dokumentt musi byt uvedena in-
formace identifikujici pramen s uvedenim presné lokace; tyto infor-
mace se oznacuji slovy ,Dostupné z:*;

e standardni ¢isla (ISBN, ISSN); ma-li citovana polozka néjaké stan-
dardni ¢islo, musi se toto ¢islo zaznamenat.

Pokud je odkazovano na ¢lanek vydany v odborném casopise, byt by
byl ptistup k nému ziskan z online databaze (napt. EBSCO apod.), neni
nutné odkazovat na ptislusnou databazi jako na elektronicky zdroj, ale
postaci standardni odkaz na ¢lanek v ¢asopise (viz vySe).

PRIKLADY

Bibliografické citace elektronickych monografii, databazi apod.

HOE, R. A short history of the printing press and of the improvements in
printing machinery from the time of Gutenberg up to the present
day [eBook]. Project Guttenberg, October 25, 2020 [pv. vyd.
New York, 1902]. [cit. 2020-10-25]. Dostupné z: https://www.gu-
tenberg.org/files/ 63545/63545-h/63545-h.htm.

Sbornik prispévka: Ucitelé a jejich univerzitni vzdélavdani na prelomu tisi-
cileti: mezindrodni konference 23.—25. zdri 1998 [online]. Praha:
Univerzita Karlova, Pedagogicka fakulta, 1999 [cit. 2001-01-24].
Dostupné z: http://www.pedf.cuni.cz/svi/vydavatelstvi/ucitel/
konfcz.htlm.

MESTANOVA, Dana a Lenka, PROKOPOVA (ed.). Architektura a stavi-
telstvi 2017: elektronicky sbornik prispévki a prezentaci stu-
dentské konference konané dne 20. 12. 2017 [DVD-ROM].

Praha: Ustav stavitelstvi Il, Fakulta architektury CVUT v Praze,
2017. ISBN 978-80-01-06370-5.

Bibliografické citace ¢asti elektronickych sbornikt apod.

KUBU, P. Drogy na taneéni scéné. In: Komunitni spoluprdce v CR [online].
Brno: I.E.S., 2003, s. 9 [cit. 2018-01-19]. Dostupné z: http://www.
podaneruce.cz/data/files/sbornik_finalA5_36.pdf.



Bibliografické citace online ¢lank a prispévka

0d pondéli bude na 2. stupni ZS fungovat stfidava prezenéni vyuka [online].
Uc¢itelské noviny, 9. 10. 2020 [cit. 2020-10-10]. Dostupné z:
http://www.ucitelskenoviny.cz/?zprava=1076.

JEZEK, M. Zivotospréva je klicova. Co délat, abychom se vyhnuli mozko-
vé mrtvici? [online]. Lidovky.cz, 22. Fijna 2020 [cit. 2020-10-22].
Dostupné z: https://www.lidovky.cz/relax/zdravi/zivotosprava-
-je-klicova-co-delat-abychom-se-vyhnuli-mozkove-mrtvici.
A201014_144119_In-zdravi_ape?zdroj=vybava_recombee.

SEVCIKOVA, J., PLISCHKE, ). Vybrané aspekty profesniho presvédéeni
zacinajicich uciteld. e-Pedagogium, 2020, 20(1), 7—15.

DOI: 10.5507/epd.2020.002.

Hlavni internetova stranka, internetové stranky organizace

Internetovd jazykovd priruc¢ka [online]. Praha: Ustav pro jazyk ¢esky
Akademie v&d Ceské republiky, 2008—2020 [cit. 2020-09-15].
Dostupné z: https://prirucka.ujc.cas.cz/.

2.2.7 Odkazy na Bibli a cirkevni dokumenty

Pro biblické odkazy v textu plati, zZe:

e ve studentskych pracich se vétS§inou pouziva zptisob zapisu lokace
aplikovany v ekumenickém piekladu; vzdy je tfeba zapsat, z jakého

vydani citace pochazeji;

e znacka nazvu biblické knihy se od ostatnich tdaj oddéluje mezerou;

e (iselné udaje se pisi arabskymi ¢islicemi;

e za znackou nazvu biblické knihy se uvadi ¢islo kapitoly a ¢islo verse
oddélené ¢arkou bez mezer, napt. ,L 20,5 u knih, které nejsou ¢lenény

na kapitoly, se uvadi pouze ¢islo verSe, napt. ,3 ] 5%

e (Casti versll se odkazuji malymi pismeny latinské abecedy za ¢islem

ver$e, napt. ,L 20,5b", ,Mt 12,3a";

e citace verst téZe kapitoly jdoucich souvisle za sebou se vyznacuje ¢isly
pocatec¢niho a koncového verse spojenymi pomlckou (nikoli spojov-

nikem, viz Ptiloha), napt. ,L 20,5—8%

e citace ver$u téze kapitoly nenavazujicich na sebe se vyznacuje ¢isly

citovanych verst oddélenymi te¢kou bez mezer, napt. ,1 K 13,5.8%



e citace versu jdoucich za sebou a versti na né nenavazujicich vyuziva
kombinaci predeslych pravidel, napi. ,L 20,5.9—15" ,] 4,1—-3.6",
.2 Tm 3,2—7.12—14"

e citace versa riznych kapitol téZe knihy jdoucich spojité za sebou se
vyznacuje ¢iselnymi lokacemi poc¢ate¢niho a koncového verse spoje-
nymi poml¢kou, napt. ,L 20,5—22,8%

e nenavazujici pasdZe se vyznacuji ¢iselnymilokacemi ptislu$nych verst
spojenych stfednikem a mezerou, napt. ,L 20,5; 22,8, podobné se vy-
znacuji i vycty citaci ver$a raznych knih, napt. ,L 20,5; Mt 2,8".

Odkazy na vSeobecné zndmé cirkevni dokumenty a ¢astéji citované
tituly se doporucuje psat obvyklou nebo vhodné zvolenou zkratkou ¢i
znackou; za zkratkou dekretu se uvadi ¢islo ¢lanku, napi. ,AA 2“. Své
zkratky mohou mit i odkazy na vSeobecné zndm4 dila cirkevnich otcti,
viz konkrétni dila. Na konci seminarni, bakalarské nebo diplomové prace
se vzdy uvadi seznam pouzitych zkratek.

Bibliografické citace Bible a cirkevnich dokumentl se v zavére¢ném
seznamu literatury uvadéji obdobné jako jiné publikace (viz vyse).

PRIKLADY

Zkratky dokument 2. vatikanského koncilu
ceska zkratka / latinska zkratka — ¢esky nazev dekretu / latinsky
nazev dekretu

AL / AA — Dekret o apostolatu laika / Apostolicam actuositatem
E / UR — Dekret o ekumenismu / Unitatis redintegratio

Zkratky dalSich dokumentu

CIC — Kodex kanonického prdva. Praha: Zvon, 1994. ISBN 80-7113-082-6.
(Codex iuris canonici)

DS — DENZINGER, H., SCHONMETZER, A. Enchiridion symbolorum,
definitionum et declarationum de rebus fidei et morum. Ed. 36.
Freiburg im Breisgau: Herder, 1976. ISBN 84-254-086-2.

Odkazy uvadéné v seznamu pouzité literatury
Bible. Pismo svaté Starého a Nového zdkona. Praha: Zvon, 1991.
ISBN 80-7113-009-5.
Dokumenty 2. vatikdnského koncilu. Praha: Zvon, 1995.
ISBN 80-7113-089-3.
Kodex kanonického prdva. Praha: Zvon, 1994. ISBN 80-7113-082-6.



2.3 )ak v textu odkazovat na pouzité zdroje?

Vzdy, kdyZ se pfimo nebo neptimo cituje jakykoli zdroj (kniha, CD-ROM,
internetové stranky apod.), musi byt na tento zdroj odkazano. Odkaz slouZzi
kidentifikaci publikace, z niZ byla vybrana ¢ast textu, parafrdzovana mys-
lenka atd., a k pfesnému vymezeni jeji lokace v ramci zdrojové publikace.
Odkazy mtiZeme (a) vytvaret formou tzv. prabéznych poznamek (v podobé
poznamek pod ¢arou,® nebo v podobé vysvétlivek za textem kapitoly
nebo jiného vétsiho celku’); (b) vkladat primo do textu, pricemZ musi byt
splnéno néasledujici:

e odkaz musi obsahovat dostatek informaci, pomoci nichZ bude mozné
identifikovat prislusné bibliografické udaje v zavére¢ném seznamu
pouzitych zdroja;8

e vseznamu pouZitych zdroji budou uvedeny zbylé udaje, pomoci kte-
rych bude moZné text jednoznac¢né urdit;

e vSechny odkazy budou provedeny stejnym zptisobem, tj. prace nebude
obsahovat vice forem odkazovani.

2.3.1 Odkazovani piimo v textu
Odkazy uvadéné ptimo v textu umistujeme:

e do prislusné véty, vyZzaduje-li to jeji stavba;
e za citovany ¢i parafrazovany celek.

Na zdroj odkazujeme pomoci jména autora (jmen autort), roku vydani
a ¢isla citované strany, vSe v kulatych zavorkach. Je-1i jméno autora po-
uzito jako soucast pribézného textu, pise se pted zavorku.

Pokud pouZzivame systém odkazovani pomoci jména autora a roku
vydani, jedna se o tzv. harvardsky systém, ktery zaroven vyZaduje,

& V Microsoft Word tuto funkci najdeme v menu Reference — Vlozit poznamku pod ¢arou.

7V Microsoft Word tuto funkci najdeme v menu Reference — Vlozit vysvétlivku.

8 Pokud bude od téhoZ autora citovano vice knih vydanych ve stejném roce, je tfeba
samotny odkaz doplnit, napt. ,Zbiral (2009a, s. 135)". Pokud bude prace obsahovat
vice zdroju od autor( téhoz prijmeni, opét musi dojit k odliSeni, napf. ,Zbiral, R. (2009,
s. 135)". Obdobné je tfeba postupovat vzdy, protoze jednémi ze znakl jakéhokoli
odborného textu jsou jeho prehlednost a jednoznacnost.



abychom do seznamu pouzité literatury zatadili idaj o roce vydani bez-
prostfedné za jméno autora (viz vyse).

PRIKLADY

Jak ostatné uvadi také Manak (1998, s. 34): ,(v)néjsi aktivita, jak ji posti-
hujeme v uceni a chovani zakl, odrazi aktivaci organismu, tj. jeho pfipra-
venost k ¢innosti, k vykonu.”

Podle Mariaka (tamtéz, s. 35—36) ,(a)ktivizace zaka ucitelem vytvari da-
lezity predpoklad pro zakovu samostatnou praci”.

CSN 1S0 690

,Vnéjsi aktivita, jak ji postihujeme v uc¢eni a chovani zakd, odrazi aktivaci
organismu, tj. jeho pripravenost k ¢innosti, k vykonu” (Marak 1998,
s. 34).

APA (vklada ¢arku mezi jméno autora a rok vydani)

,Vnéjsi aktivita, jak ji postihujeme v uceni a chovani zakl, odrazi aktivaci
organismu, tj. jeho pfipravenost k ¢innosti, k vykonu” (Marak, 1998,

s. 34).

Pozor také na drobny, ovSem z hlediska cita¢ni etiky a prehlednosti
citovani podstatny detail: Pokud je odkaz v zavorce pied interpunk-
¢nim znaménkem (pied te¢kou), znamena to, Ze se jednd o parafrazi jedné
véty. Pokud by se jednalo o parafrazi celého odstavce, musi byt odkaz
v zavorce umistén azZ za interpunkénim znaménkem (za teckou ukoncu-
jici posledni vétu odstavce).

2.3.2 Metoda pribéznych poznamek

Pro kazdy vyrok nebo kazdou souvisejici skupinu vyrokt z textu se uziva
jedno ¢islo poznamky (¢islice zapsand jako horni index v textu a ptislusny
text v poznamce pod ¢arou nebo v ¢islované vysvétlivce na konci prislusného
oddilu textu). Z umisténi indexu a formatovani textu musi byt patrné,
kde text, na ktery je odkazovano, za¢ind a kon¢i. Zaroven plati, Ze odpo-
vidajici pozndmka miiZe odkazovat na vice nez jeden dokument, tedy Ze
pozndmka neni pfimo rovna odkazu, ale mtiZze obsahovat i dalsi zdroje
nabidnuté pro srovnani nebo autorsky komentai apod.

Odkazbymél obsahovatjak jméno autora, tak nazevodkazovaného textu
(neni tfeba uvadét podtitul), jak jsou uvedeny v bibliografické citaci,



doplnéné, kde je to relevantni, o odpovidajici €¢isla stranek, na kterych se
nachdazi odkazovany text. Dle vy$e uvedené zasady jednoznacné identifi-
kace odkazovaného zdroje plati, Ze nejsou-li jméno autora a ndzev samy
adekvatni pro odliSeni ostatnich zdznam v soupisu bibliografickych ci-
taci, odkaz je t¥eba doplnit o tolik prvka (poradi a rok vydani atd.), kolik
je pro toto odliSeni nezbytné nutné pouZzit.

Odkaz dané popisné jednotky lze zkratit zavedenim stru¢né formy
nazvu nebo zkratky pro nazev, pticemz zkracena forma mutiZe byt zave-
dena v prvnim odkazu nebo v seznamu zkratek. Napt. v prvnim odkazu je
uvedeno ,Rdmcovy vzdeéldvaci program pro zdkladni vzdéldvdni (dale jen
RVP ZV), s. 15.", vdalsim odkazu pak jen ,RVP ZV, s. 25.%, tj. zkracenda forma.

Pokud odkazy na stejnou publikaci néasleduji pfimo za sebou, je mozné
pouzit napt. tyto formy odkazovani: ,Tamtéz, s. 15.", nebo ,Cit. dilo, s. 15.”
Téchto vyrazl se uziva pro odkazy nasledujici na téze strané, jinak se je-
jich uziti prilis nedoporucuje.

PRIKLADY
.Vnéjsi aktivita (...) odrazi aktivaci organismu, tj. jeho pripravenost
k ¢innosti, k vykonu."®

.Aktivizace zaka ucitelem vytvari dalezity pfedpoklad pro Zakovu
samostatnou praci.”"

2.3.3 Citace pifimé a nepiimé

Piimou citaci se rozumi doslovné prevzeti ¢asti ciziho textu do textu
vlastniho. Pfima citace mtize byt kracena pomoci vypustky ,(...)" upro-
stied textu, mirné upravena (napt. ndhrada velkého a malého pismene,
viz s. 28) nebo graficky zvyraznéna. Citovany text je tfeba také graficky
odlisit, nej¢astéji pomoci uvozovek, pripadné formatovanim odstavce ¢i
pisma. V zavérecnych pracich by se ptimé citace mély objevovat jen spo-
radicky (napt. definice, které mezi sebou srovnavame, apod.), tedy pokud
se nelze bez ptivodniho znéni v Zddném piipadé obejit.

° MANAK, J. Rozvoj aktivity, samostatnosti a tvofivosti 24kd, s. 34.
10 Tamtéz, s. 35.



PRIKLAD
.Vnéjsi aktivita (...) odrazi aktivaci organismu, tj. jeho pripravenost
k ¢innosti, k vykonu” (Manak 1998, s. 34, zvyraznéni P. B.).

RovnéZ nepiima citace je prevzetim cizi myslenky do vlastniho textu
prace, nikoli v8ak doslovné, ale napt. prostfednictvim myslenkové zkratky,
za vyuZziti jiné slovni zasoby, kterd je pro vystiZeni mys$lenky adekvatni,
apod. V tomto pripadé jde o tzv. parafrazi, kterou mtiZeme odlisit od ci-
tace graficky (nepouzivame uvozovky) a pouZitim odkazu na srovnani
uvedené myslenky se zdrojem (zkratka ,srov.”).

PRIKLAD
Jednim ze zakladnich tkoll kazdého, kdo piSe odborny text, je vyvarovani
se prevzeti cizich mySlenek bez uvedeni plvodce (srov. Zbiral 2009, s. 135).

Pokud by bylo uzito pozndmek pod ¢arou, vypadala by tataz parafraze
nasledovné:

Jednim ze zakladnich ukold kazdého, kdo piSe odborny text, je vyvarovani
se prevzeti cizich myslenek bez uvedeni plivodce.”

Vétsina citaci v zavére¢nych pracich bude mit formu citace neprimé.
V praci seminarni ¢i bakalarské jich bude samoziejmé vice neZ v praci di-
plomové, kde se o¢ekava vétsi samostatnost a autorsky prinos studenta.
Vzdy je v8ak tfeba usilovat o samostatné vyjadifovani a syntézu mys$lenek,
znichZ prace ¢erp4, tj. nespokojit se s jejich pouhym prevzetim. I vtomto
pripadé plati zakladni pravidla autorské etiky: NejenZe je neptipustné
vydavat cizi myslenky za vlastni, ale vAZnym problémem je rovnéz vyda-
vani doslovné prevzatého textu ¢i textu pouze nepodstatné upraveného
za citaci neprimou.

Vzdy je dobré sledovat zptisob uziti poznamkového aparatu i bibliogra-
fickych odkaz, provedeni primych citaci i parafrazi apod. v oborovych

" Srov. ZBIRAL, R. Pfiru¢ka psani semindrnich a jinych vysokoskolskych odbornych

praci, s. 135.



odbornych ¢asopisech a odbornych knihdach; ¢ist prace starsich kolegti
(nezapomenout je vidét kritickym okem) a Zaddat o radu a metodické ve-
deni vedouciho prace. Tato prirucka nastinuje dvé zakladni doporucené
varianty. MoZnosti odkazovani, které spliuji vyse uvedené kritérium do-
hledatelnosti pouzitych zdrojt, v§ak samoziejmé existuje vice.!? Dopo-
ruc¢ujeme tedy osvojit si jeden ze zptsobtl odkazovani a toho se pak da-
sledné drzet.

2. Nezminili jsme napf. metodu ¢iselnych odkazu, kdy jednotlivé publikace v seznamu
pouzitych zdrojl ¢islujeme a nasledné v textu na danou publikaci odkazujeme pravé
timto &islem.
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Priloha: Casté typografické a jazykové chyby

Déleni slov a zalomeni Fadka

Slova se v sazbé& mohou, ale také nemuseji délit. Chceme-li vSak dosah-
nout optimalniho vzhledu a vyhnout se zbyte¢né velkym a nevzhlednym
mezerdm mezi slovy, je déleni takika nutnosti.

Slova se déli podle pravopisnych pravidel®® (viz vy$e zminénou jazyko-
vou prirucku) a podle estetickych zasad. Z tohoto hlediska by pocet déleni
nemél presdhnout pocet tii pod sebou, pricemz za déleni se povazuji
i fddky zakoncené interpunkénimi znaménky (tecka, ¢arka, stfednik
a dvojtecka), jelikoZ pravy okraj sazby je jimi narusen stejné jako déli-
cim znaménkem. Délime pouze slova viceslabi¢nda. Zvykem rovnéZ neni
délit zkratky. Nezadouci je také ptili§ ¢asté déleni, pti kterém se do druhé
radky prenaseji pouze dvé pismena (napt. ,pravid-lo”), a déleni slov, je-
jichZ rozdélenim by vznikly vyrazy nezadouciho nebo zvulgarizovaného
vyznamu (napi. ,spisova-tele”, ,tlu-mocit”).

Radek nezalamujeme ve spojeni piedloZek (k, s, v, z, 0, u) a spojek (a, i)
snasledujicim slovem, resp. s vyrazem, ktery po nich nasleduje, dale pokud
by doslo k rozdéleni ¢islic v jednom ¢isle nebo ¢isla a znacky (napt. ,50 %,
.§ 23"), ¢isla a zkratky pocitaného pfedmétu nebo znacky jednotek a mén
(napt. ,5str.”, ,8hod.", ,s.53" ,¢.9% ,obr. 1,10 kg"). Nevhodné je také zalome-
nitadku mezi ¢islem andzvem pocitaného jevu (napt. ,365 dni”, ,Karel IV."),
v kalendarnich datech mezi dnem a mésicem (rok lze oddélit), v métitkach
apomeérech, ve sloZzenych zkratkach (napt. ,FF JU") nebo mezi zkratkami ,tj.",
Azv”, tzn." avyrazem, ktery za nimi nasleduje (totéZ plati u zkratek vyjadiuji-
cichtitulnebohodnostajmen, 1ze v§ak oddélit titul arodné jméno od prijment).
Na konci fddku ani na jeho za¢atku nema byt pomlc¢ka vyjadiujici rozsah
(napt. ,10—15").

3V pfipadé, Ze vahate nad urcitym jazykovym problémem, doporucujeme Interneto-
vou jazykovou prirucku, kterou na strankach http://prirucka.ujc.cas.cz/ provozuje
Ustav pro jazyk ¢esky Akademie véd CR. Z této pfiruc¢ky jsme ¢erpali také nize uve-
dend pravidla pro déleni slov.


http://prirucka.ujc.cas.cz/

Nevhodna zalomenifadku l1ze fesit napi. rozepsanim zkratky, jednotky
nebo ndzvu mésice a vhodnym rozdélenim vzniklého slova. Zamezit ne-
vhodnému rozdéleni nebo odstranit nevzhledné, tj. prilis velké, mezery
mezi slovy je mozné také pomoci rozsiteni nebo ziZeni mezer mezi pis-
meny na daném radku (v Microsoft Word je funkce dostupna v menu
Pismo — Upfesnit — Mezery). Tam, kde nemd dojit k zalomeni fadku,
nevkladdme pevné zalomeni fadku (Shift + Enter), ale namisto béZné me-
zislovni mezery vloZime tzv. pevnou mezeru (Ctrl + Shift + Mezernik).

Chcete-li mit jistotu, Ze si pocitac¢ s délenim slov spolehlivé poradi, po-
uzivejte radéji funkci rué¢niho déleni slov: Timto vlozite podminéné déleni
(v pripadé primého vlozeni spojovniku by mohlo dojit k neptijemnému po-
sunuti doprostted radku), zaroven bude toto déleni fungovat spolehlivé.
U funkce automatického déleni slov se text pred tiskem preformatuje,
takze nékdy mutiZe byt vysledek tisku zna¢né nepredvidatelny. Funkci
ru¢niho déleni slov v Microsoft Word najdete v menu RozloZeni — Déleni
slov — Ruc¢né. Pted jejim pouZitim je dobré prislusné slovo oznacit do bloku,
nechcete-li prochazet vétsi ¢ast textu.

Jak predchazet nechténému rozdéleni textu?

Nékdy se stava, Ze na konci stranky dole ztistane ,osifely” nadpis, pfi-
¢em? text pokracuje aZ na dalsi strance. Nehezky také ptisobi, pokud na
konci stranky ztstane, ptipadné na dalsi stranku odskoci, pouze jeden
osamoceny fadek. Lze tomu predejit fAdnym formatovanim odstavct
v menu Domu (nebo RozloZeni) — Odstavec — zdlozka Tok textu (zaskrt-
nout ptislusné policka).

Odliseni nadpist (pod)kapitol
K odlisSnému zvyraznéni nadpisti kapitol jednotlivych rada slouzi:

e (islovani podle zvolené osnovy;

o velikost vertikdlni mezery mezi nadpisem, pfedchozim a nasleduji-
cim textem;

e zvyraznénizménou velikosti pisma;

e zvyraznéni tzv. vyznacovacim fezem pisma.

Samoziejmosti u v8ech nadpisti je volba funkci kontrola osamoce-
nych ¥adkt a svazat s nasledujicim. Tyto funkce najdete v Microsoft Word
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menu Domt (nebo RozloZeni) — Odstavec — zadlozka Tok textu. A pro

jistotu pripominame, Ze na konci nadpisu se nepise tecka.

Idedlné pouzivame kombinaci vSech vySe uvedenych prvkd: Nadpis 1
pouziva tu¢né pismo o velikosti 15 b. (tj. 0 50 % vétsi nez zakladni text),
zacind vzdy na nové strané (tato moznost je nastavitelnd v menu Odsta-
vec — zalozka Tok textu), mezera pod nadpisem je 86 b.; Nadpis 2 pouziva
tuéné pismo o velikosti 12 b. (tj. 0 20 % vétsi nez zakladni text), mezera
pred nadpisem je 24 b., mezera pod nadpisem je 12 b.; Nadpis 3 pouziva
tucné pismo o velikosti 11 b. (tj. o 10 % vétsi nez zakladni text), mezera
pred nadpisem je 18 b., mezera pod nadpisem je 6 b.; necislovany
Nadpis 4 pouziva tu¢né pismo o velikosti 10 b. (tj. velikost zakladniho textu),
mezera pred nadpisem je 18 b., mezera pod nadpisem je 3 b.

Vyznacovani™

Vyznacdovanim nazyvame zvyraznovani urcité ¢asti textu. Zakladnim
pravidlem je citlivé a stfidmé zasahovani do textu a pokud mozno po-
uzivani pouze jednoho, nejvyse v§ak dvou typta pisma. Pro vyznacovani
jsou urceny tyto rezy, ptipadné jejich kombinace:

e kurziva: Kurziva je nejpfirozenéj$im zptisobem, jak v textu vyznaco-

vat. Ma stejnou ,barvu” jako zdkladni fez pisma, ale svou vyraznéjsi
kresbou na sebe dokaZe dostate¢né upoutat, neptisobi tedy rusivé.
tucéné: Tucny ez volime, pokud je tteba silné upozornit na slovo, vy-
raz nebo skute¢nost. Jeho uziti by mélo byt omezeno na nékolik mélo
pripadd, protoze dochézi k napadnému naruseni plynulosti sazby. Po-
uzit mtzete i tué¢nou kurzivu.

KAPITALKY: Kapitdlkami nazyvame fez, u kterého znaky sice tvarové
odpovidaji verzalkam, ale rozdil tkvi v tom, Ze jsou zmenseny na stfedni
vysku pisma, tedy vy$ku minusek. Pfirozené maji v dostate¢né mite
nasilené tahy, aby neptisobily uprostied textu svétlejSim dojmem.
VERZALKY: Pouziti verzalek vprostied textu se jiZ povazuje za mirné
archaické, vyznam nachazi spise v sazbé letakti, pozvanek apod.

Prevzato a upraveno z: http://typomil.com/sazba/vyznacovani.htm. Stranky jsou
nicméné v soucasnosti jiz nedostupné, a proto nejsou uvedeny v Seznamu pouzi-
tych zdroja.



Vyznacovani podtrzenim nema v klasické typografii misto, je domé-
nou psacich stroji a jeho nevyhoda spoc¢iva v tom, Ze nehezky preskrtava
spodni tahy pismovych znakti. Smyslu nabyva hlavné na internetu, kde
je vyhrazeno pro odkazy. Do prehistorie psacich strojii patii rovnéz zvy-
razniovani pomocitzv.prostrkavani, tj. pomoci mezer mezi pismeny.

Zvyraznujeme-li slovo, vycet nebo vyraz ve vété, interpunkci ne-
zvyrazinujeme, je soucasti celé véty (chybné: ,Mam rad sunku, bucek,
slaninu, ale i fizek.”; spravné: ,Mam rad sunku, bucek, slaninu, ale
ifizek.”). Jinak je tomu v pripadé, Ze je interpunkce soucasti celého vy-
razu (napf. ,Jednoduchy priklad: 10 x 10 = 100").

Pro vyznacovani plati snad jesté vice nez jinde pravidlo, Ze ¢im méné
jej pouzijete, tim lepSiho efektu dosdhnete. Urcité znate ze svého okoli
texty, kde je vyznaceno v8e, a tudiZ zaroven nic.

Interpunkce ®

Interpunkénimi znaménky nazyvame znaky slouZici k ¢lenéni vét a souvéti,
popripadé k naznadeni prestavek, modulace atd. (.,;?!.", " »«-— ... () [])-
Existuji obecnd pravidla pro sazbu interpunkce:

e VevétSiné piipadt se sazi tec¢ka, ¢arka, dvojtecka, vykti¢nik ¢i otaznik
za pfedchéazejici slovo, za nimi nasleduje normdalni mezislovni mezera.

e Nasleduji-li dvé interpunkéni znaménka po sobé, neoddéluji se od
sebe mezerou.

e Pokud kon¢i véta zkratkou, napt. ,apod.”, ,atd.”, ,aj.", piSe se pouze jedno
interpunkéni znaménko (tec¢ka se nezdvojuje).

e Dvojtecka, stfednik, otaznik nebo vykti¢nik se pisi hned za slovo. Dvoj-
tec¢ka ve vyznamu déleni se piSe s pevnymi mezerami (napt. ,6 : 3=2"),
ve vyznamu sportovniho vysledku se pise bez mezer (napft. ,1:0").

PRIKLADY

Napsal jsem vétu a zakondil ji te¢kou.
Nyni napisi ,pfimou rec¢”: ,Ano, to je ona slibena véta!”

Rad si pochutnam na pravé domaci slaniné, vyuzené klobasce atd.
Jsem si vice nez jisty, Zze sto metrt neubéhnu za méné nez 5,5 sekund.
Miluji vodku s tonikem v poméru 4 : 1.

Nasi zdolali tézkého soupere 2:1.

Dokoncil zavod v ¢ase 22:12,56.

viz s. 15; srov. s. 15



B Tecka je urcena predevsim k vyznaceni konce véty, nesazi se u nadpist.

Pouziva-li se tecka v sazbé anglofonnich jazykl ve smyslu desetinné
¢arky (tecky), sazi se z obou stran bez mezer, taktéz pti oznaceni ka-
pitoly (1.3.3) apod. Castou chybou je psani te¢ky za slovem viz — ne-
jedna se totiZ o zkratku, ale o rozkazovaci zptisob slovesa vidét (ve
smyslu ,podivej se na").

B Spojovnik (divis), ,-“, ma funkci spojovat vyrazy nebo ¢asti slova. Je

dlouhy tfetinu ¢tverc¢iku a sazi se vidy bez mezer tésné k priléhajicim
slovim. Je posazen v poloviné stfedni vysky pisma, na klavesnici se
nachazi tam, kde vétSina lidi hledd pomI¢ku nebo znaménko ,minus”.
ASCII kod tohoto znaku je 45.1°

PRIKLADY
chcete-li, Brno-mésto, Ostrava-Poruba, slovnik ¢esko-anglicky aj.

B Pomlcka byva aZ neuvéritelné ¢asto chybné zaménovana spojovni-

kem a témért to vypada, Ze se jedna o shodné znaky. Neni tomu tak.
Pomlc¢ka na poc¢itac¢i ma délku bud poloviny ¢tverciku (tzv. kratka ne-
boli palétvercikova, ,—“, Alt + 0150), nebo celého ¢tverciku (tzv. dlouha
neboli ¢tver¢ikova, ,—", Alt + 0151). Pokud mate zapnutou funkci auto-
matickych nahrazeni a pti psani vam Microsoft Word nahrazuje spo-
jovnik za pomlc¢ku, jednd se o pomlcku pualétvercikovou. Znaci delsi
prestavku v fec¢i, mtiZze uvozovat ptimou fe¢, zastupovat opakovaci
znaménko, znacit celé penézni hodnoty, odrazku ve vyctu apod., pfi-
¢emz v uvedenych ptipadech plati pro jeji sazbu rtiznda pravidla.

Srovnani spojovniku a pomléek pro pismo pouzité v zakladnim textu
- spojovnik

- pulctvercikova pomicka

— Ctvercikova pomlcka
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Prevzato a upraveno z: http://typomil.com/sazba/interpunkce.htm.

Znate-li ASCII kod libovolného znaku, muizZete jej napsat tak, Ze na klavesnici podrzite
levy Alt a na numerické klavesnici (to jsou ¢isla nikoli pod znaky ¢eské diakritiky,
ale na bézné klavesnici seskupena vpravo, na notebooku rozptylena pod pismeny),
kterd funguje, mate-li na klavesnici zapnuty rezim NumLk (Num Lock, Number Lock),
napisete ptisluny kod. Casto hledany znak @ tak napt. napisete kombinaci Alt + 64.



Prestdvka v reci

Zde se poml¢ka oddéluje zakladni mezislovni mezerou. Nesmi stat na
zacatku fadku (na konci stat maze), interpunkce se sazi hned za po-
ml¢ku bez mezery.

PRIKLADY
Mam rad maso — to jsem cely ja —, ale co na to mé télo za par let?
Okamzité prestarite, nebo —!

Uvozovdni piimé reci

Uvozuje-li poml¢ka ptimou fe¢ (napi. v ptipadé zjednodusené inter-
punkce, kdy se chceme vyhnout pouZziti velkého mnoZstvi uvozovek),
miuZe se vyskytovat na za¢atku radku, ale vétSinou se odsazuje zaraz-
kou a od prvniho slova se oddéluje pevnou mezerou — to proto, aby
pii sazbé do bloku, kde se dynamicky méni mezislovni mezery, zaci-
nala pfima fec¢ vzdy na stejném misté pod sebou.

PRIKLAD

Jednotlivi respondenti na prvni poloZenou otazku reagovali takto:
— Nikdy! (A. K.)

— Ani bych o tom neuvaZzovala. (R. T.)

— Snad ano, ale jen vyjimecné. (F. S.)

Pomlcka ve smyslu od do, aZ, versus...

Sazi se zdsadné bez mezer, nesmi byt na za¢atku ani na konci radku.
Pokud tak radek vychazi a nemadme moZnost, jak se tomuto vyhnout,
je nutné nahradit poml¢ku slovnim vyrazem.

PRIKLADY

otevieno 8.00—20.00 hodin

o hmotnosti 70—90 kilogramu
odpovédi na skale prijemny—neptijemny

B Matematické znaménko minus (,-", Alt + 8722) se na béznych kla-
vesnicich nevyskytuje. Minus je svisle o trochu posunut tak, aby byl
ve stejné vysce jako vodorovna ¢arka ve znaménku plus (,+ — =") opro-
ti pomléce (,+ — =") a spojovniku (,+ - ="). Pokud minus indikuje za-

porné cislo, stoji tésné pred nim, bez mezery (napt. ,-10"), znaménka



matematickych operaci se oddéluji z obou stran pevnymi mezerami
(napt. ,10 - 5=5").

B Krat (,x", Alt + 0215) je podobné, jako je minus ¢asto zaménovan za
spojovnik, taktéZ nesprdvné nahrazovano jinym znakem, konkrét-
né pismenem ,Xx". Pfi porovnani obou znaku je ale rozdil patrny:
4 x4=16"versus ,4 x 4=16".

B Lomitko (,/") se obycCejné sazi bez mezer k ptiléhajicim vyraztim. Jsou-li
tyto zkratkami, te¢ka se vypousti. Casto se pouziva v internetovych
odkazech. Pokud oddéluje vyrazy ve vyctu, oddéluje se z obou stran
mezerami.

PRIKLADY

Jel jsem na motocyklu rychlosti 65 km/h.

Skolu jsem opustil ve 3kolnim roce 2000/2001.
http://www.typomil.com/sazba/interpunkce.htm

Vyberte si z nasledujicich moznosti: souhlasim / nesouhlasim / nevim.

B Trojtecka, jinak vypustka, tfi te¢ky, méa do jisté miry komplikovanou
sazbu aliteratura se ve vykladu vyrazné lisi. Na tivod je tfeba upozor-
nit, Ze se jednd o samostatny znak (,...", Alt + 0133), ktery maze byt
do textu vloZen po napsani tii tecek za sebou — diky funkci automa-
tickych nahrazeni v Microsoft Word. S trojte¢kou se zachazi jako s ja-
kymkoli jinym interpunkénim znaménkem, tii te¢ky pred slovem tedy
oddélujeme mezerou a t¥i te¢ky nasledujici za slovem ptipojujeme bez
mezery. RozliSujeme dva zdkladni vyznamy:

Aposiopese (nedokonéend véta, myslenka, vzrusend rec¢, pomlka)
UZziva se ¢asto pro vétsi dramati¢nost déje v beletrii ¢i poezii, nazna-
¢uje vzruSenou, preryvanou fe¢, nebo nuti k zamys$leni. Sazi se z obou
stran oddélena ztiZenou mezerou (tato mezera by méla byt obsazena
jiz v definici znaku pouZivaného fontu, neni tedy nutné ji dodate¢né
vkladat). Za vypustku na konci véty se jiz te¢ka nesazi (napi. ,A je to...”;
.Mate rada hudbu, zpév...?").

Elipsa (vypustka)

Vypustku ve smyslu vynechani ¢asti textu (velmi ¢asty pripad, pokud
chceme napft. zkratit citovany text) je vhodné odlisit od aposiopese.
UZziva se k tomu kulatych nebo hranatych zavorek (je tfeba si vybrat



jeden typ a ten pouzivat jednotné v celém textu). Zavorky se od okol-
niho textu oddéluji mezerou, uvnitt zadvorek se mezery nepisi.

PRIKLAD
Filosoficky slovnik (Blecha a kol. 1995, s. 123) uvadi, Ze cilem fenomenolo-

gie je ,ocista imanentni zkusenosti od predsudk( a neprovérenych tezi (...)
a pecliva deskriptivni analyza stavi naseho védomi (...)".

B Uvozovky maji nékolik podob. Nejcastéjsi jsou klasické dvojité c¢eské
uvozovky (, “, Alt + 0132, Alt + 0147). Kromé nich je moZno pouZit uvo-
zovky jednoduché (, ', Alt + 0130, Alt + 0145), nebo takzvané obracené
francouzské (» «, Alt + 0187, Alt + 0171), vZdy jednotné v celém textu.
V cizojazy¢né sazbé je nutno dbat pravidel prislusného jazyka. Pokud je
uvozena cela véta, sazi se tecka pied uvozovku; v ptipadé, Ze se uvozuje
pouze jedno slovo nebo ¢ast véty, sazi se te¢ka za uvozovku. Uvozovky se
neoddéluji mezerou od textu uvnitf. Pozor, znak " je zna¢kou miry palce
nebo ¢asového tdaje ve vtefinach; v ptipadé zdmény " a , “ je v Micro-
soft Word uzite¢nym pomocnikem funkce automatickych nahrazeni.

PRIKLADY
,Pfimou rfec¢ obvykle nalezneme uvnitf ,uvozovek®.”
»... a tyto uvozovky mohou nabyvat »rdznych« podob.”

B Zavorky se sazeji bez mezer k vétam a vyraztim, které ,obaluji” (tj. ne-
oddéluji se mezerou od textu uvnitt). Nejvice obvyklé jsou kulaté za-
vorky , ()", ostatnich se vyuziva spise sporadicky, jako napi. hrana-
tych zavorek ,[ |*, kterych se uziva zejména v jazykovych priruc¢kach
pro zdliraznéni vyslovnosti, ¢i v béZném textu jako zavorek vnore-
nych (tj. v ptipadé, pokud chceme do kulaté zavorky vloZit jesté dal-
$i vyraz v zavorce); dale existuji i zavorky sloZzené ,{ }" ¢i ostré ()"
Zavorek ,/ /" a ,< >" se v béznych textech neuziva, Siroké uplatné-
ni najdou ve zdrojovych kédech, s nimiz pracuji programatoti. Po-
kud je v zavorce cela véta, pise se tec¢ka do zavorky. Pokud je v za-
vorce jen ¢ast véty, pisSe se te¢ka za zavorku (jako v tomto pripadé).

B Stupen a procenta (,°“, Alt + 0176; ,%") se standardné oddéluji od pred-
chéazejiciho slova pevnou mezerou. Jsou-li v§ak ve smyslu pfidavného
jména, sazi se bez mezery. Vyjimkou je stupen jako jednotka thlu:
Udaj stupeii—minuta—vtefina se s4azi bez mezer.



B Paragraf (,§", Alt + 0167) se sazi bez te¢ky a oddéluje se od ¢isla pev-

Priklady castych typografickych chyb"’

PRIKLADY

Venku je necelych 12 °C. (dvanact stupna)
Nejvice mu chutna 12° pivo. (dvanactistupriové)
narlst o 45 % (procent), 45% (procentni) narlst
Paprsky dopadaji pod thlem 75°26'40".

nou mezerou (napft. ,§ 15").

Chybné napsany
vyraz

Popis chyby

Spravné napsany
vyraz

.. texty, které

Chybéjici mezera za ¢arkou.

... texty, které

.. texty.Myslenky

Chybéjici mezera za teckou
na konci véty.

.. texty. MysSlenky

.. poradi : prvni,

Nadbytecna mezera pred
dvojteckou.

.. poradi: prvni,

.. texty, které

Nadbytecnd mezera pred
¢arkou.

.. texty, které

.. texty . MySlenky

Nadbytecna mezera pred
teckou.

.. texty. Myslenky

.. (prvni, druhy)

Nadbytedné mezery mezi
zavorkami a krajnimi slovy
uvnitf zavorek.

.. (prvni, druhy)

.. poradi(prvni, druhy)

Chybéjici mezera mezi
slovem a za nim nasledujici
zavorkou.

... poradi (prvni,
druhy)
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Prevzato a upraveno z: http://www.geology.cz/extranet/sluzby/vydavatelstvi/

poradna/typograficke-chyby1; http://www.geology.cz/extranet/sluzby/vydava-
telstvi/poradna/typograficke-chyby2; http://www.zbynekmlcoch.cz/info/ruzne/
caste_typograficke_chyby_deleni_slov_uvozovky_pomlicky_spojovniky_apostro-

fy_zavorky.html.



Chybné napsany Popis chyby Spravné napsany
vyraz vyraz
.. dne 1.2.2001 Chybéjici mezery za . dne 1.2.2001

teckami.

.. také V.Janousek

Chybéjici mezera za teckou.

.. také V. Janousek

.. zakladni pravidla

Nadbytecné mezery mezi
slovy, zplUsobené vice nez
jednim tderem mezerniku.

.. zakladni pravidla

.. 25% respondentu

Chybé&jici mezera pred %
(¢teme jako dvacet pét
procent).

.. 25 % respondentd

.. 25 % podil

Nadbytecnda mezera pred %
(¢teme jako dvacetipétipro-
centni).

.. 25% podil

.. dosahuje 150°C

Chybéjici mezera pred °C.

.. dosahuje 150 °C

.. dosahuje 150 °C

Stuperi napsan jako

pismeno ,0” v hornim indexu.

.. dosahuje 150 °C

Chybéjici pevna mezera pred
znackou stupné v oznaceni

.. teplota -5° .. teplota -5°
cplota teploty; namisto minus je cplota
pouzit spojovnik.
Nadbyte¢né mezery mezi
50060' 14” znaky stupiid, minut a vtefin  50960'14"

a Cisly; nespravné znaky pro
oznaceni minut a vtefin.

.. obsah %_CO,

Promile napséano jako pro-
cento + ,0" v dolnim indexu.

.. obsah %0 CO,

.. mapa 1:25000

Chybé&jici mezery pred
a za dvojteckou a v ¢isle.

.. mapa1:25000

Chybéjici mezera pred ozna-

.. dlouhy 300 .. dlouhy 300
ouny Soom ¢enim délkové jednotky. ouny o8 m
Chybéjici mezery za zkrat-
.. 457 m.n.m. kou ,m" znamenajicl ,metrd ..451Tmn. m.

(psano bez tecky) a za te¢-
kou ,n.” znamenajici ,nad”.




Chybné napsany
vyraz

Popis chyby

Spravné napsany
vyraz

.. Plzern — sever

Nespravné pouzita pomlcka
namisto spojovniku.

.. Plzen-sever

.. 8kdla levny - drahy

Nespravné pouzity spojovnik
namisto pomlcky.

.. 8kdla levny—drahy

..vrozmezi5-10m

Nespravné pouzit spojovnik
namisto poml¢ky.

..vrozmezi 5—10 m

..5.34,56-72

Nespravné pouzit spojovnik
namisto pomlcky.

..5.34,56—72

.. vypovéd "nevim"

Nespravné napsané rovné
uvozovky v ¢eském textu
bez rozlisenych levych a pra-
vych (dolnich a hornich).

.. vypovéd ,nevim”

... poprvé tento
jev popsal Stoklasa
/1956/

Nespravné pouzito lomitek
namisto kulatych zavorek.

... poprvé tento
jev popsal Stoklasa
(1956)

Chybéjici mezery pred a za

... y=4,1£0,4 ..y=41+04
Y= =S rovnitkem a plus/minus. y="=o '
Ve znaku pro plus/minus
... 150+ 15m (Alt + 0177) nespravné ..150%£15m
pouzit znak + a podtrzitko.
Chybéjici mezery pred a za
 4%20 mm znakem pro krat; nespravné  A%20mm

pouzito pismeno ,x" namisto
znaku pro krat.

Mezi dalsi ¢asté chyby patifi nevhodny zptisob odsazovani prvniho
fadku v odstavci, kdy je odsazeni prvniho fadku odstavce dosazeno né-
kolika udery mezerniku nebo tabuldtoru namisto nastaveni forméatu od-
stavce, resp. namisto pouzivani definovanych styl, které umozni mj. také
automatické generovani obsahu.

Castou (spise jazykovou neZ typografickou) chybou je také opomenuti
vétné stavby v odrazkach. Je tfeba nezapominat na interpunkci na konci
textu jednotlivych odrazek (pokud odrazky netvoii samostatné véty, je
tfeba pouzit pribézné ¢arky nebo stfedniky, na konci posledni odrazky
pak te¢ku ukoncujici vétu rozdélenou do odrazek).



PRIKLADY
Takto by napt. mohla vypadat véta roz¢lenéna do nasledujicich relativné
stru¢nych bodd pomoci ¢arek a spojky ,a":

e prvnibod,

e druhy bod,

e tretibod

e azavérecny bod.

Ponékud komplexnéjsi informace roz¢lenéna do nékolika bodl pak muze
vypadat napf. takto:

e prvni bod vysvétlujici, jaka jsou specifika z jednoho pohledu;

e druhy bod uvadéjici dalsi specifika;

e zavérecny bod uzavirajici, jak patrno, jiz pomérné slozitou vétu roz-

¢lenénou do tfi bodl pomoci stfednika.

Podobny problém je mozné zaznamenat také v poznamkach pod ¢arou,
knimz je tfeba rovnéz pristupovat jako k samostatnym vétam. Napt. ci-
ta¢ni odkaz ,srov. Blaha (2005)" by sdm o sobé nebyl kompletni, protoZe
spravné by mélo byt v poznamce pod ¢arou uvedeno: ,Srov. Blaha (2005).”
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