POKYNY PRO DIPLOMANTY

. Formalni uprava odborneho textu

Minimalni rozsah bakatgké diplomové prace je 72 000 zfAakj. 40 normostran,
magisterské diplomové prace 144.000 Zndk 80 normostran.

Normalizovanou stranou (normostranou) se rozumia8iBii x 60 znaki, tj. 1800 znak
(pro rozsah prace je podstatnyebznaki, nikoliv Uprava jednotlivych stran). Do §o
znali se nezaptitavaji poznamky podarou, seznam literaturyfifphy apod.

Doporuwena velikost pisma je 12 bipdadkovani 1,5, font Times New Romarfigadné
dalsi typy pisma jer¢ba volit s ohledem natelnost textu. V jednom dokumentu by
nentlo byt uzivano vice ne#itdruhi pisma — pro rozliSeni textu slouzi grafické raiis
typograficka Uprava:

o0 kurziva se pouZziva fedevSim u citaci vtextu (uvedenych a zalemych
uvozovkami), dale ip zdarazreni pojmi a u bibliografické citace pro nazev
monografickeho dila a nebo nazasopisu;

0 prolozeniznakneni vhodnym zvyrazmim textu — nedopotuije se;

0 tuénaverze pismen se pouZziva praiekreni slov, gipadré k ozn&eni kapitol a
podkapitol apod.;

0 VELKA PISMENA (verzalky nebo kapitalky) se pouzivaj bibliografickych
citacich i psani jmen autdt piipadré pro psani nadpis

Jednotlivé strany lze&islovat pfibézné od s. 1 dale, jiemz je mozné zét s ¢islovanim
od titulni stranky, takze Uvod bude mit hafislo stranky¢. 5, nebo bude Gvod daat
stranou 1. Strankovani musi byt v celé praci jegé@at nesmi chyi!

Kapitoly z&inaji vzdy na nové strdnce. Kapitolou s@&qm rozumi gjaky rozsahlejsi
segment textu (ne odstavesi dva). Nadbyténé clereéni textu na kapitoly se
nedoporduje!

Nadpisy kapitol mivaji velikost 18-20 bibdpodkapitol 14-16 bad Pismo v poznamkéach
pod ¢arou byva o dva velikosti mensi nez hlavni texd@dkovani je jednoduché (tj. font
Times New Roman, velikost pisma 10 bothdkovani 1).

Okraje: horni + dolni okraj: 2,5 cm; levy + pravyp Zm.

(Vnitfni okraj Ize téZ nastavit na 3 cm pro sngsinvazbu, obvykle to ale neni nutné.
Pozor roviZz na kombinaci a tedy znasoberikgiokraja pii dvojim nastaveni — v menu
Format a v menu Vzhled stranky!)

Prvnitadek je vhodné odsadit odstavcovou mezerou. Zawdsievynechavatadky, ale
pouZzivat funkci (odsazeni) odstavce.

Upravu zakotenitadki je doporéeno provadt az fed posledni korekturou prace. Na
koncitadku by nerly zistat:

o jednohlaskové neslalnié gedlozky, fip. i spojky — nap k, s, v; a, i; apod.;

o0 pomkky;

0 jednopismenné nazvy vé&h a prongnnych, pokud za nimi nendsleduje
interpunkni znameénko, zalomeni odstavce nebo nawdek;

Koneciadku nesmi odiit:
o zkratky dvou nebo vice slov; zkratku, resp.cuea jeji subjekt (naptitul a
piijmeni, pan jako ,p.“ aifjmeni apod.)
inicidlu jména a fijmeni
Cislici a ji ozn&ovany nebo s ni se pojicigquimét, jednotku apod.
¢iselné Udaje, které tyviojeden celek
odsazené odtbvaci znaky v bibliografickych citacich.
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2. Zakladni interpunkce — psani

Tecka. Carka, — Pisi se za slovo bez mezery a za ni nasledujermenezera neni \ipad
dalSiho interpunéniho znaménka. T&a ani¢arka se nepiSe za nadpisem a jménem stojicim
na samostatni&dce.

Dvojtecka: Stednik; Otaznik? VyKénik! — Mezery u nich piSeme sténako u t€ky a
carky, vyjimkou je dvojteéka mezicisly, kde se mezera nepouziva.

,Uvozovky" — Zasad® piSeme prvni znak dole a druhy n&honeni pipustny tvar
("uvozovky"), ktery se objevuje uckterych textovych editégr Uvozovky se fisazuji ke
slovu, mezery se piSi ¥mvozovek.

(Zavorky) — Prisazuji sedsre ke slovu, mezery se piSi &zavorky. Podle normy pro psani
rukopidi se pouzivaji kulaté zavorky ( yguinosts, rovné zavorky / / jen dofkové. Hranaté
zavorky [...] se pouzivaji k oztani vynechaného textu v citaci.

Poml’ka —Pomkka od sebe vyrazrmddluje ¢asti textu, pouziva se mistarky, pokud chce
autor zdiraznit nasledujictast sdleni, gipadré ho doplnit. Pomika je v textu odéena

zep'edu i odzadu mezerou, kterou vSak déche, pokud pondku pouzijeme v letoptu, u

kapitol, ¢islovani stranek apod. od—do (hap©90-1995).

Spojovnik -Je ho nutno odliSovat od pothlyy — na rozdil od ni je kratSifipojuje se bez
mezer, nebd spojujecasti slozenych slov,ffpadre ¢astici -li, pouziva seipdéleni slov na
konci radki (v titulcich a nadpisech se slova zasadedli, pokud to ovSem neni z&m
autora).

Ti tecky... — PouZivaji se pro ozgani vypustné casti textu nebo nazwtiaji nedplnost
poloZek rjakého vytu. Fred nimi i za nimi se &a mezera, pokud naz&igi vynechany text,
pripojuji se zpravidlagsné k uvedenému slovu...

Psani zkratek —U vSech zkratek, které jsou uvedeny v textu, jen@yti prvnim pouZziti
zkratky uvést ji v zavorce za pinym nazvem —in&atedra Zurnalistiky (dale jen KZPXi
VetSim pa@tu zkratek v textu je pak vhodnéradit na konci prace jejich seznam. Do seznamu
nepiSeme zkratky, které jsou ustalené — tyto zkratkpiSi dohromady a je za niméka —
atd.; aj.; nap; apod.



3. Tabulky, grafy, ilustrace, pFilohy atd.

Tabulky

Tabulky v textucislujeme piibézne, kazda tabulka musi byt opaba ndzvem a popsana v

prisluSném textu prace s tim, Ze je tam na ni uveddaz (nap srov. tab.¢. 1). Pokud neni

tabulka zéazena bezprostdre u textu, ktery o ni pojednava, jeba v odkazu uvéstcislo

stranky, na které se tabulka nachazi.

Formalni Gprava tabulek $&li nasledujicimi pravidly:

» kazda tabulka musi mit popis gpdovécislo a nazev);

e umiseni popiski musi byt v celé préaci jednotné;

» tabulky setisluji v celé praci pibézne, pokud se jedna o rozsahlejSi praci,

* pokud nejsou tabulky nepostradatelnou ¢esti textu, resp. v textu s nimi neniirpo
pracovano, uvagli se v filoze (jde pedevsSim o fehledové tabulky &Siho formatu,
které se do textutiie vkladaji).

Obrazky, ndrty, skici

Do textu se tyto nazorné formy vkladaji pouze v t@ihipact, pokud bezprogtdre
dokumentuji vyklad problematiky, v ostatniciigadech se Zazuji do giloh. Ozn&uji se
zkratkou ,,0br.” a jsou v celé pracigiezne cislovany. Steja tak jako u tabulek museji byt
opateny nazvem, ifpadreé legendou. Pokudipvezmeme obrazek z jiné publikace/zdroje,
musi byt v popisku uveden zdroj.

Grafy, schémata, diagramy, modely

Tyto ndzorné tvary maji za ukol ilustrovat vgeni v textu. Jsou vhodné pro vyteni jasné
predstavy o sledovaném jevu. Stejtak jako u pedchozich forem je nutné jeuzne
Cislovat arabskymiislicemi, ndzev by # vyjadiovat obsah grafu.

Fotografie

Do textu se vkladaji pouze ¥ipadt, pokud bezprogedre dokumentuji vyklad problematiky,
v ostatnich fipadech se Zazuji do giloh. Piibézre secisluji a u kazdé je nutny popisii{p
uvedeni ¥tSiho mnozstvi fotografii je lepSi uvdidotografie v filoze). Pokud fevezmeme
fotografii z jiné publikace/zdroje, musi byt v pski uveden zdroj.

Videa, internetové stranky a;.

Pokud v praci analyzujetegjaké audiovizualni p@ady, dopordujeme analyzovany material
prilozit na CD/DVD k praci. Vedouci i oponent pra@k tv gripact nejasnosti mohou ihned
nahlédnout do analyzovaného materialu (steak je mozné material vyuzit tfippbhajolz).
Podobr je vhodné uloZit a doloZit i obsah www straneklage¢ pokud jsou pedmétem
naseho zkoumani.



4.Razeni jednotlivyché&asti prace

Doporuwenérazeni kapitol &asti diplomové prace:

Predni strana desek (nez&fiava se dgislovani stran)

Titulni strana (pokud se zaftava docislovani gislo stranky se neuvadi, WZOR
na nasledujici str&rtohoto dokumentu)

Cestné prohlaseni o #o znaki (nezapeéitava se da@islovani stran)

Kratké a ¥cné podkovani, ¥tSinou vedoucimu prace a konzuliant(obvykle se
nezapdgitava docislovani stran)

Anotace/abstrakiesky a anglicky + ktiova slovatesky a anglicky

Obsah

Uvod

Jadro préce fiip. clenéné na kapitoly)

Zaver

Seznam zkratek

Seznam pramen

Seznam literatury

Seznam fotografii, obragkschémat (pouzitych v textu)

Seznam tabulek (pouzitych v textu)

Rejstik (volitelné)

Seznam filoh

Prilohy



VZOR titulni strany
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5. Pouzivani zdroji a jejich citace v textu

Pro tento oddil drazre doporuw‘ujemedetailre se seznamit s normou ISO 690 (a ISO 690-2)
+ s kapitolou Vertikalnélereni textu (inCmejrkova, 1999, s. 225n.).

Nasledujici oddil textuspdstavuje jen et zakladnich a typovyclrigladi, ostatni pipady

je nutné si dohledat v uvedené literatu

Kazda diplomova prace musi stat na odbornych aropovinnosti kazdého diplomanta je
seznamit sefgd vlastnim psanim prace s odbornou relevantméatieou k tématu. Odborné
informace tedy tvid zakladnu diplomové prace, vychodisko pro dal§uarentaci, apod.
Proto je nutné pokazdé, kdyZao doslovaopisujeme piipadré i tam, kde vlastnimi slovy
reprodukujeme pavodni myslenku, uvéstZDROJ. V pripac, Ze tak netinime,
vystavujeme se podiEni, Ze se jednalaadeZ, a tentosin tak bude i posuzovan Povinnost
odkazi se vztahuje ke vSem faktickym informacim, pokudnegdna o vSeobe&rzndma
fakta.

Co jsou vSeobect znama fakta?

» neoddiskutovatelné udalosti

* vSe, CO se povaZuje za sésgt vSeobecného véddni

« zékladni poznatky daného oboru (hédpkt Ceska televize je vejnopravni médiuin
U posled® jmenovaneho to fze byt do jisté miry problémem, jdétsinou o fakta, ktera se
uvadsji v zékladnich dilech,agbnicich¢i uznavanych odbornych monografiich.

Jaka myslenka je pivodni?

To je velmi sloZita otazk&asto se stava, Z&kieré npady a myslenky autdepzal, aniz si
to uvdomil — mohl to kdysi &kde cist ¢i slySet. Proto je dobré si rgdoverit puvodnost
vlastni myslenky dkladnou reSersi tématu.

Co je citace?

MysSlenky, které jsmeievzali, Ize v praci uvést dvojim ggobem:
1. opiSi se v originalni verzi, ptipact se rektera slova vypusti a oz&iav textu tekami;
2. preformuluji se vlastnimi slovgimz vznikne parafraze

V obou pripadech nelze zrénit piavodni smysl! U citaci musi jit o gesnou kopii
originalu, je tieba dodrzet i interpunkci a vSechny zvlaStnosti, ta citace je cela v
uvozovkach, za nimiz nasleduje odkaz, odkud citatqgrhazi. Nkdy je moZzné citované
pasaze napsat jinym typem pisma (dopoftuje se kurziva). Pokud autor chce v citatu
néco podtrhnout, vyzn&it, pripadné dodat, vZzdy je nutné gFidat vsuvku, Ze jde o
poznamku autora, ¢i napsat jeho inicialy (nap. podtrhlJ. N).

V obou pripadech je nezbytné uvést zdroj!

= Pokud citujeme vicekrat, nerfeba Udaj o zdroji opakovat, pouziva se zkratkd, tedy
citované dilo, pokud citujeme ze stejného zdrojsedzou, napiSemtamtéz(piip. zkratku
ibid. — z latinského ibidem).

» Taktéz u parafrazi je nutné v odborném textu uwékbj, parafraze byva kratSi nez
puvodni text.

1V pripads, Ze vedouci prace nebo oponent odhali v textwdiphta opsané, nezdrojované informacierbyt
prace automaticky hodnocena stépn4. S diplomantem @ize byt také zahajenidzeni o vylodeni ze studia.
Jednotlivé pipady posuzuje vzdy komise, kterou jmenuje ved&atddry.



Zasadou je citovat zipodniho textu. Je tu totiZ riziko v tom, Z&epzaty citat nize byt

myslen v jiném kontextu a je mozné se pak dopuosfitesnosti.
U citaci z cizojazyné literatury je nezbytné uvést v poznamce, zdajgieklad vlastni
nebo je citovano Zeského pekladu, ktery byl skde publikovan.

Citat je kopie textu, ktery citujeme v piresném zini, piipadné Upravy ¢i dodatky je v
ném nutné vyznait. Piavod myslenky je nutné ozndit téZ u pirevypravéného citatu, tedy
parafraze.

Nejc¢astéjSi chyby v citacich:

» Citovani dila, které autor nepouzil— ¢asto je velkym neSvarem vkladat do seznamu
pouzitych pramein nejrizrejSi uznavané autory, i kdyz stématem prace vSechny
nesouvisi;

* Necitovani dila, které autor pouZil;

* Nepresné citovani miZze znesnadnit dohledaniyodniho textu pro toho, kdo by se
chtél o uvedené mysSlence délét néco vic;

e Seznam literatury neni aplny — autor ocitoval &aké dilo (teba uved! i v
poznamce), ale v seznamu toto dilo chybi;

* V seznamu se objevila chyba ve jménu autora miZe nastat problémiiphledani
tohoto dila;

» V seznamu se objevila chyba v roku vydani knihy mize nastat stejny problém

e Autor mizZe pracovat s fiznymi vydanimi jednoho dila — pfipadré s riznymi
pieklady a opomene je uvést v seznamu literatury;

* Autor neni dasledny— jednotlivé poznamky v praci nemaji jednotnou upra

5. 1 Bibliograficka citace

Bibliograficka citace (téZ odkaz) znamena odkadal&i odbornou literaturu, tj. na jiného
autora a jiné dilo (sromejrkova, a kol., 1999, 226n.).

Jméno autora i nazev dilatire byt zapojen do&ty (Cmejrkova 1999: 223-250) nebo
v poznamce podarou?

Bibliografické citace jsouiedmitem normyCSN 1SO 690.

Tato norma také obsahuje Narodtilghu, kterd uvadteské piklady bibliografickych
citaci. Kazdy ¥decky obor si vSak tuto normutigpisobuje svym paebam i zvyklostem
(stale vice se projevuje vliv norem platnych v asgkkém s#é — viz téZ nize, na konci
tohoto oddilu).

Norma rozdluje jednotlivé prvky bibliografické citace g povinné aB) nepovinné

A) Povinné prvky citace— autor, nazev dila, padi vydani (uvadi se pouze tehdy, pokud
nejde o vydani prvni), rok vydani a ISBN (standarslo — neni povinné dasti,
piispevki v monografickych publikacich, ¢gldnki v novindch ¢asopisech, pravidein
vychazejicich odbornych a&deckychfadach — u nich je uvado tzv. ISSN);

B) Nepovinné prvky citace— jména redaktdr; editofi (vydavatel, nakladatel ripadre
sestavovatel),figkladateh; Udaje o mist vydani a nakladateli (zde je vSak spiSe praxe
jind — v bibliografické citaci u nas je tento UdajSe povazovan za povinny); Gdaje o
rozsahu dila, peet svazk ¢i stran (plati vySe uvedené); nazev edice a dalsi.

2 Srov.Cmejrkové, 1999, s. 223 — 250 a kapitolu tohoto desmtu — Poznamkovy aparat.



POZOR: At uz jsou bibliografické citace zvolené podle jakébliv modelu, je teba, aby
byly spravné, gesné, uplné a jednoté upravené — neni mozné kombinovat &kolik
moznych zpisobi!!

Citace tedy musi obsahovat nasledujici udaje:

= KDO - autor dila
= CO - nazeyv, titul dila; je mozné uv&d podtitul
= KDE - misto vydani, vydavatel
= KDY - datum, tedy letop®t vydani, wasopis i rocnik, ¢islo
= STANDARDNI CISLO — ISBN i u periodik ISSN
Druhy citaci

Zde dopordujeme seznamit se detaila gislusnou bibliografickou normou
- pro pisemné (ti8hé) dokumenty: ISO 690
- apro elektronické dokumenty: ISO 690-2

K vytvéFeni citaci je mozne také vyuzit program — tzv. gatoe citaci (www.citace.com).
V nejasnych fipadech dopokiujeme publikacCmejrkova a kol. (1999).

Citace zdroja z internetu
Citace tohoto typu upravuje norm@SN ISO 690-2 z ledna 2000. Podle této normy se
rozliSuje citovani
1. elektronickych monografii, databazi atfie¢ovych program
2. elektronickych serialovych publikaci
3. elektronickych nasnek (bulletin board = pigtacovy systém, v &mz jsou informace a
zpravy zpistupreny ke zhlédnuti vzdalenymi uZivateli), diskusnictor fa
elektronickych zprav. Udaje, které citace obsahmjeseji odkazovat na ten exenipla
elektronického dokumentu, ktery byl uzivan.
U elektronickych dokumenti je dilezité citovat podle stejného principu jako u ostatich
zdroju — totiZ tak, aby bylo mozné tyto informace bezp@mé najit. Nag. tedy:

fonline/ RIIMENI, Jméno.Nazev Dostupné z: http://www.xxxx.cz/yyy. Posledni
Gprava datum a/nebo citovano dne.

Konkrétni cit&ni manualy se mohou v detailech (hagpaadi povinnych prvic a

vyZzadovanych nepovinnych prvcich) odliSovat inapjednotlivych oborovych periodik. Pro
obory mstované na KZ lze dopafit autorsky manuél asopisu Medidlni studia

(http://syndikat-novinaru.cz/upload/AutorskyMandaic).



6. Poznamkovy aparat

PredevSim jefeba si ujasnit, co rozumime pod timto pojmem: jgopoznamky, které jsou
umisgny podcéarou na pislusné strance nebo vzadu za textem adjivad

1. bibliograficky zdznam, odkud citat pochazi — prameho zdroj informace;

2. vyswtleni, komentovani nebo podrafj§i vyswtleni a rozvedeni dité mysSlenky z
textu (které by v textuisobilo nesourad); piipadré je mozné uvést i dalSi dila, ktera
se islusnym problémem blize zabyvaiji;

3. odkazéani na souvisejici pasédze v textu, které semkdu souviseji.

Je pouzivano vice apohi zarazeni poznamek do textu:
= Poznamky se v textw&isluji pomoci symbolu (tzv. horni index}islovani v
pacitacovych textovych editorech poznaméigluji automaticky. U diplomovych praci
je doporienocislovat pfibézré v celém textu;
= U citovani zdraj je dopordenym zgisobem uvedeni jména autora v zavorce spolu s
rokem vydani dila a strankou, kde nalezneme uvetbxty- nap. (Jirak 2005: 85—-96)
— a to v samotném textur(padré bez zavorky v pozndmce pdédrou).

7. Seznam literatury = bibliograficky soupis literdaury

Bibliograficky zaznam slouzi k zéapisu identifddch Udaj o zdroji. Udaje o zdroji se
uvactji bud’ v poznamkovém aparatu pédrou na strance, kde se poznamka nachazi, nebo v
seznamu literatury za textem.

V poznamkéach se vsak, jak jiz byleceno, neopakuje nazev titulu — pokud chceme zjistit,
jakou praci jde, je nutné pracmledat, kdy se titul v poznamkach objevil poprZétoho
diuvodu je vhodwjSi na konci prace uvést Uplrseznam pouzité literatury v abecednim
poradi.

Do seznamu literatury patvSechny zdroje, které autor/diplomant citovalmelrafrazoval.

OBLIGATORNI LITERATURA K TEMATU
(tj. predpoklada se, Ze se diplomant seznaréingd dwma publikacemi $ psani diplomoveé
prace)
= CMEJRKOVA, S., DANES, F., SETLA, J. Jak napsat odborny textraha: Leda 1999.
= SANDEROVA, J.: JaKist a psat odborny text ve sp@askych ¥dach. Praha: Sociologické
nakladatelstvi SLON 2005.

8. kritéria hodnoceni diplomovych praci

Predkladana diplomova prace musimgplat kritéria, podle nichZ jsou diplomové prace
hodnoceny v posudcich vedouciho prace a oponeitaw@b katedry). Je tedy nanejvys
vhodné se mito kritérii seznamit a jiz fh samotném psani prace k nirfihpiZet.



9. Obhajoba diplomové prace

Obhajoba prace t¥d1/3 celkového hodnoceni diplomové prace, i@entedy jest vyrazre
ovlivnit koneny vysledek, proto je nutné se na fakkhdns pripravit.

Obhajoba prace probilistné ve dvou fazich:
l. faze: diplomant fedstavuje komisi svou diplomovou praci.
Il. faze: cas vyhrazeny pro hodnoceni vedouciho prace a oporentazky dalSich
¢lent komise.

Na obhajobu je tedy nezbytné siklhdre pripravit. Predstavenprace probiha ustn(nelze
¢istl), mélo by byt kompaktni a prezentovat praci gtitia jasg. Pripravu na obhajobu si Ize
napsat heslowt v bodech, ale jegg¢ba mluvit vliastnimi slovy o daném tématu.

U obhajoby je nutné mluvit spiso¥ma jazyko¥ spravi (vyhybat se nap tzv. ,vat“, znamé
vlastre, tedy, tak progtapod.).

Doporutuje se také vyzkouSet si obhajobu naste predem, abyste si ujasnili postup, a také
abyste si o¥fili, Ze se vejdete doful¢lenéhocasového limitu (cca 5-10 minut).

Struktura diplomantovy obhajoby:
Diplomant by i predstavovani své prace ndropomenout nasledujici body:

1. Uvod tvodem nejtive komisi fedstavit praci, tj. nazev a téma prace, vghé cile a
postup, jak bylo zamysleno k danymuail dosgt.

2. Jadroobhajoby tvei vyklad problému, kterému byla pracénevana.

3. ZAwry (shrnuti): kéemu bylo diplomantem v praci dasm (zda se pod#éo naplinit
stanovené cile), ¥em je prace finosna a jaké nové poznatkyinasi, ¢im by bylo
mozné zabyvat se do budoucna (jaké nové otazky praasi).

4. Reakcenapiipominky z posudi.
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