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Tento dokument obsahuje zakladni pfehled formalnich pozadavk( na studentské prace odevzdavané
v rdmci pfedmétd garantovanych Katedrou politologie a mezinarodnich vztah( ZCU v Plzni.

Oproti predchozi verzi doslo k nékolika Upravdm. Mimo zpfesnéni nékterych formulaci a doplnéni
prikladd u doporuceného formatu bibliografickych citaci doslo také ke zméné (zjednoduseni) u
doporuceného zplsobu odkazovdni na pouZité internetové zdroje a odborné ¢lanky. Doufdme, Ze
provedené zmény prispéji k lepsi orientaci ve formalnich naleZitostech a zdroven zjednodusi praci pfi
tvorbé referenéniho systému ve vasich pracich.

1. Titulni strana
Prace obsahuje titulni stranu (pfipadné na pokyn vyucujiciho pouze zahlavi) s identifikacnimi udaji.

Povinné udaje uvadéné na titulni strané:

e jméno a pfijmeni studenta (v dolni ¢asti titulni strany),

e email — univerzitni emailova adresa (v dolni ¢asti titulni strany),

e rocnik, forma a obor studia — napf. ,,2. rocnik, prezencni, MV-VES” (v dolni ¢asti titulni
strany),

e katedra afakulta (v horni ¢3sti titulni strany),

e predmét, pro ktery je prace urcena (v horni ¢asti titulni strany),

e nazev préace (uprostred titulni strany),

e v pfipadé prfepracované prace také oznaceni verze —,druhd” ¢i ,pfepracovand” (pod ndzvem
prace).

Pro néleZitosti titulnich stran zavéreénych praci (BP, DP) viz vyhlasku dékana FF 2/2012.

2. Rozsah prace
Vyucujici stanovuje poZadovany rozsah textu v po¢tu normostran.

Normostrana je mérnd jednotka pfi posuzovani délky textu, pficemz plati, Ze 1 normostrana = 1800
znak{ vcetné mezer. Pocet normostran tedy nesouvisi s poctem listl prace. Pocet znakl v préci lze
zjistit v textovém editoru (Microsoft Word 2007 a novéjsi: funkce Pocet slov ve spodni listé). Do
rozsahu prdce se zapocitdva text prace véetné pozndmkového aparatu, nezapocitava se titulni strana,
obsah, seznam literatury, ptilohy.

3. Graficka podoba textu

Text je logicky ¢lenén do vét, odstavcti a pripadné kapitol. Odstavec by nikdy nemél byt tvoren pouze
jednou vétou. Kapitola neni tvofena pouze jednim odstavcem. Kapitoly a podkapitoly textu jsou vidy
Cislovany (aby bylo jasné, o jakou uUroven nadpisu se jedna — napf. ,1, 1.1, 1.1.1“). Treti Uroven
nadpisu je pouzivdna pouze u rozsahlejsich textd (BP, DP), i zde vSak pouze pokud je to nezbytné
nutné.

Strany prace jsou vzdy Cislovany. Na titulni strané se ¢islo neuvadi, nicméné do poradi stran se titulni
strana zapocitava (tzn. Ze na druhé strané prace je uvedeno cislo 2).

Text je zarovnan do bloku.




Odrazek ¢i Cislovanych seznami se uzivad pouze v pfipadé, kdy dany vyCet napomaha prehlednosti
textu. Prace by méla byt tvorena predevsim souvislym textem.

Format pisma:
e patkové pismo (Times New Roman), popf. bezpatkové Calibri, neurci-li vyucujici jinak,
e velikost pisma 13 (neurci-li vyucujici jinak),
e tadkovani 1,5 (neurci-li vyucujici jinak).

Formatovani textu je vidy jednotné v celé praci.

Kurziva oznacuje cizi terminy, ndzvy knih, vyjimecné slova a slovni spojeni, kterad chceme zddraznit.

Tucné vyznacujeme pouze nadpisy (tucné zvyraziiovani Casti textu se pouziva k didaktickym aceldm
ve studijnich materialech, do odbornych textl nepatfi).

Barva pisma je vZdy a vylucné Cerna.

PodtrZzené pismo se nepouziva (ani v ptipadé internetovych adres, hypertextovy odkaz je tfeba pfi
vloZeni adresy odebrat — viz nize).

Prace jsou tistény jednostranné na bilém papife formatu A4.

Prace se odevzdava vidy sesitd pomoci sesivacky (nikoli kancelarské sponky) v levém hornim rohu.
NeZzadouci je zakladani do ,eurodesek” (znemozriuje vyucujicimu vpisovani komentarl). V pripadé
rozsahlejsich textl je vhodné pouZit ke svazani textu krouzkovou vazbu.

Vytistény text nesmi byt dodatecné nijak upravovan (napf. opravovanim preklepd ¢i vpisovanim
chybéjicich pismen propisovaci tuzkou).

Graficka podoba BP a DP se fidi pokyny uvedenymi ve vyhlasce dékana FF 2/2012.

4. Gramaticka podoba textu

Dodrzovani pravidel ¢eského pravopisu je jednim z hodnoticich hledisek pfi posuzovani prace.
Vyrazné mnozstvi gramatickych chyb nebo preklepl muze byt divodem pro odmitnuti prace.

Prace musi rovné? odpovidat pravidldm pro Gpravu pisemnosti psanych v textovém editoru (viz CSN
01 6910). Dulezité je zejména dodrzovani pravidel psani interpunkce.

Po dokonceni textu po obsahové strance je tfeba provést zavérecnou editaci, ktera by méla pripadné
gramatické chyby, preklepy, chyby v psani interpunkce apod. odstranit.

5. Struktura prace

Prace je strukturovdna na uvod, tematické kapitoly a zavér — jednotlivé casti jsou oznaceny
nadpisem.

V Uvodu prace musi byt vymezeno téma, o némz bude prace pojednavat, ¢tenar se tedy musi jasné
dozvédét, jak si autor téma vymezil a jaké vyzkumné otdzky si klade, pfip. s jakymi hypotézami
pracuje. Uvod prace tvofi analyticky ramec textu. Musi byt jasné stanoveno, co je cilem prace.
V Uvodu musi byt jasné popsan postup a metoda, kterd bude v ramci prace pouzita. V Gvodu by se
mélo objevit zhodnoceni pouzité literatury — tj. pro¢ napf. autor pouziva zejména internetové zdroje,
nebo naopak proc¢ na jejich pouZiti rezignoval, pripadné kritické zhodnoceni literatury, tj. zminka, zda




pouzita literatura byla ideologicky podbarvena apod. Na konci ivodu by méla byt stru¢né nastinéna
(a zdGvodnéna) struktura prace, tj. co ¢tenar najde v jednotlivych kapitolach (a proc) a jaké jsou
hlavni argumenty prace.

Rozélenéni prace na tematické kapitoly musi sledovat urcitou logiku argumentace (prace musi
smérovat kcili vytyCenému v uvodu). Je vhodné, aby autor na vyznam a smysl jednotlivych
tematickych kapitol ve vztahu k cili prace ¢tenare priibézné upozornoval (napf. ve formé uvozujicich
odstavcl jednotlivych kapitol).

V zavéru prace by mély byt struc¢né zrekapitulovany ustfedni argumenty obsaZené v tematickych
kapitolach a na zakladé ziskanych poznatk(li by mél autor potvrdit Ci vyvratit hypotézy, které si
v Uvodu vytycil, pfip. odpovédét na otdzky, které si stanovil.

Kazda prace obsahuje seznam pramenu a literatury (viz dale).

Prace muzZe obsahovat oCislované prilohy zafazené na konci (za seznamem literatury). Pokud je pfiloh
vice, je vhodné pred pfilohy zaradit seznam pfiloh véetné strankovani.

Pokud to vyZaduje charakter prace, je vhodné zaradit také seznam zkratek. Jedna se o zkratky, které
nejsou v ¢eském jazyce bézné uzivany. Tedy zatimco vysvétlovat zkratky jako SALT ¢i MAD je vhodné,
vysvétlovat zkratky jako OSN ¢i NATO neni nutné. Seznam zkratek se umistuje pred Uvod prace.

V pfipadé rozsahlejsich textl s vétsim mnoZstvim nadpist Ize pfed samotny text prace vloZit obsah
(pfed Uvod a seznam zkratek, pokud je do prace zarazen). Obsah Ize generovat automaticky pomoci
funkci, které poskytuje textovy editor (Microsoft Word 2007 a novéjsi: zalozka Odkazy, prikaz Obsah).
Pro Uspésné vygenerovani obsahu je tfeba osvojit si praci se styly v textovém editoru a pouZivat styly
,Nadpis 1, 2, 3“ (popf. ,Styl 1, 2, 3“ Ci jiné styly pfislusnych Urovni) pfi formatovani nazvi kapitol
(Microsoft Word 2007 a novéjsi: zadlozka DomdQ, z nabidky styld vybrat prislusny styl, ktery lze
pfipadné upravit po kliknuti pravym tlacitkem na ikonu daného stylu a zvoleni pfikazu Zménit).

Pro specifické nalezitosti zavérecnych praci viz vyhlasku dékana FF 02/2012.

6. Poznamky pod carou

Soucdsti textu je pozndmkovy aparat. Poznamky pod carou jsou vhodné k umisténi vysvétlujicich
informaci, které by rusily plynulost samotného textu.

V poznamkach pod ¢arou vysvétlujeme historické okolnosti, odborné terminy, pfedstavujeme osoby,
o kterych v praci piSeme, doplfiujeme alternativni pohledy na problematiku, doporucujeme literaturu
k ziskani dodatecnych informaci a uvadime originalni znéni pfimych citaci z cizojazyénych zdroji (viz
dale).

Pozndmky pod carou je nutné vytvaret prostrednictvim pfislusné funkce v textovém editoru
(Microsoft Word 2007 a noveéjsi: zalozka Odkazy, ikona VlozZit pozn. pod carou; pfip. soucasny stisk
klaves ALT+SHIFT+b).




7. Seznam pramenu a literatury

Seznam prament a literatury je razen abecedné dle pfijmeni autora ¢i ndzvu zodpovédné korporace
(viz nize).

Seznam pramenu a literatury musi obsahovat vSechny zdroje, na které je vtextu odkazovano.
V seznamu se nesmi v Zadném pripadé vyskytovat polozky, na které neni v textu odkazovano (a
které tudiz nebyly pouZity pfi psani textu).

V pfipadé, Ze seznam pramen( a literatury ¢ita vice neZ cca dvacet polozek, Ize jej vnitfné clenit na
oddily, napf. na prameny (primarni zdroje dat a informaci: napf. roCenka, statistika, zdkon, obsah
internetové stranky bez uvedeného autora) a literaturu (obecné dila, u nichz zname autora — tedy
nejen knihy a ¢lanky, ale také internetové zdroje, jejichz autora zname). V ptipadé wvyuziti
doporuceného referenéniho systému clenéni seznamu prament a literatury na oddily neni nutné.
Seznam pramend a literatury je v tomto pripadé vhodné ponechat bez vnitfniho ¢lenéni a dlisledné
zachovat abecedni poradi jednotlivych polozek vseznamu literatury, coz umoziuje vyhledat
konkrétni bibliografickou citaci podle odkazu uvedeného v textu.

Polozky v seznamu pramen a literatury necislujeme ani neuvozujeme odrazkami.

Pro vsechny zdroje uvedené vseznamu pramenU a literatury je pouZivan stejny format
bibliografickych udaji (shodné poradi jednotlivych typd idajd, shodné poufiti interpunkce).

Udaje pottebné pro sestaveni bibliografického tdaje ¢erpame z titulni strany dila a v pfipadé potieby
z dalSich ¢asti dila. Kazdy bibliograficky udaj v seznamu literatury konci vzdy teckou.

Bibliograficky udaj vidy respektuje jazyk dila, z néhoZ citujeme ¢i parafrazujeme (napf. u dila
v angli¢tiné je mistem vydani London a ne Londyn). To neplati pro ,,s.“ uvozujici ¢islo strany ¢i rozsah

stran ani pro poznamky doplnéné v hranatych zavorkdch — v téchto pfipadech respektujeme jazyk,
v ném? text piSeme (u studentskych textl obvykle cestina).

Pokud by se v seznamu literatury objevilo vice dél se stejnym pfijmenim autora a rokem vydani,
rozlisi se pomoci pismenného indexu uvedeného za rokem vydani. Bibliografické Udaje se i v tomto
pfipadé fadi podle abecedy (podle prvniho liSiciho se pismena v rdmci bibliografického udaje pred
pfidanim pismenného indexu).

Priklady:

Cabada, Ladislav (2011a): The Role of Central European Political Parties in the Establishment and
Operation of the Conservatives and Reformists Group. Politics in Central Europe 7 (2), s. 5-18.

Cabada, Ladislav (2011b): Vychodni Asie. In: Cabada, Ladislav, Sanc, David a kol., Panregiony ve 21.
stoleti. Viyvoj a perspektivy mezindrodnich makroregion(i (Plzeri: Ale§ Cené&k).

PFi odkazovani na tyto zdroje v textu musi byt index uveden v odkazovaci zavorce, aby bylo mozné
rozlisit, ke které z bibliografickych citaci odkaz patti.

Priklad:

(Cabada 2011b: 245)




8. Doporuceny format bibliografickych udaji vseznamu pramenlt a
literatury

Alternativni zpUsoby jsou akceptovany, pokud jsou pouZivany spravné.

8.1. Knihy

Za pfijmenim a jménem (Ci inicidlou jména) autora nasleduje rok vydani, cozZ jsou dva klicové udaje
pro vyhledani bibliografického Udaje v seznamu pramenu a literatury podle odkazu uvedeného
v textu. Nasleduje nazev dila a pfipadné podndazvy (pokud jsou uvedeny na titulni strané). Nasleduje
misto vydani a vydavatel (je tfeba dodrzet jednotné pofadi a interpunkci). Nazev dila piSeme kurzivou
(pro grafické odliseni a zprehlednéni bibliografického udaje).

PFijmeni, Jméno autora (Rok vydani). Ndzev knihy (Misto vyddni: Vydavatel).

Priklad:
Nalevka, Vladimir (2000). Svétova politika ve 20. stoleti (Praha: Ales Skfivan).

Neni tfeba uvadét celé krestni jméno autora, staci inicidla. | v tomto pfipadé se vSak uplatniuje zdsada
jednotnosti formatu bibliografickych udaji — vSechna krestni jména v ramci seznamu literatury jsou
bud' uvedena cela nebo jsou zkracena ve formé inicidly.

Priklad:
Nalevka, V. (2000). Svétovd politika ve 20. stoleti (Praha: Ales Sktivan).

Pokud ma autor vice kfestnich jmen a v seznamu literatury se rozhodneme uvadét celd kiestni jména,
uvede se prvni kfestni jméno v poradi a misto ostatnich je uvedena inicidla (Carka se mezi nimi
nepise). V komplikovanéjsich pfipadech je tfeba vénovat nalezitou pozornost odliseni pfijmeni od
krestniho jména (viz priklad).

Priklad:

Luther, Richard L. — Miller-Rommel, Ferdinand eds. (2002). Political Parties in the New Europe.
Political and Analytical Challenges (Oxford: Oxford University Press).

Jména nékolika autor(i od sebe oddélujeme pomlickou () oddélenou z obou stran mezerami.

Z titulni strany ziskame informaci o tom, zda je kniha editovanym sbornikem ¢i kolektivni monografii.
V pfipadé, Ze se jednd o sbornik, je u jména/jmen na titulni strané uvedeno, Ze se jedna o editory
(,edited by“, ,,ed.”, ,eds.”, ,editor”, ,editofi“). V pripadé, Ze se jedna o kolektivni monografii, jsou na
titulni strané uvedena jména autord. V takovém pfipadé jsou bud uvedena jména vsech autord, nebo
pouze vedouciho ¢i vedoucich autorského kolektivu s poznamkou ,a kol.”, ,,a kolektiv”, ,et. al.“ a
podobné.

Pti vytvareni bibliografické citace je nutné vychazet z idaji uvedenych na titulni strané. Jedinou
vyjimkou je, pokud pocet autorli uvedenych na titulni strané prekracuje tfi. V takovém pfripadé je
mozné do bibliografického Udaje uvést pouze prvniho z uvedenych autorl a pfipojit ,a kol.“ ¢i ,et
al.”.




Priklady:

Poguntke, Thomas — Webb, Paul eds. (2007). The Presidentialization of Politics. A Comparative Study
of Modern Democracies (Oxford: Oxford University Press).

Cabada, Ladislav — Sanc, David a kol. (2011). Panregiony ve 21. stoleti. Vyvoj a perspektivy
mezindrodnich makroregioni (Plzer: Ale$ Cenék).

Bibliograficky udaj v uvedené podobé se v seznamu literatury a pramenl objevi pouze vyjimecné,
jelikoZ v pfipadé kolektivhich monografii a sborniki odkazujeme obvykle na konkrétni kapitolu a
nikoli na knihu jako celek (viz dale).

8.2. Kapitoly z kolektivnich monografii a sborniku

Rozliseni obou typl publikaci viz vyse.

Pokud je mozZné zjistit jména autor( jednotlivych kapitol, odkazujeme vidy na konkrétni kapitoly a
nikoli na cely sbornik ¢i kolektivni monografii (vyjimkou je pouze pfipad, kdy upozoriujeme cCtenare
na existenci dila jako celku). V tomto pfipadé se kurzivou zvyraziiuje nazev celého dila, nikoli kapitoly.

Prijmeni, Jméno autora dané kapitoly (Rok vydani knihy). Nazev kapitoly. In: Pfijmeni, Jméno
vedouciho autorského kolektivu / editora knihy, Ndzev knihy (Misto vydani: Vydavatelstvi), Rozsah
stran kapitoly.

Priklad:

Kollerova, Marta (2007). Financ¢ni rozvaha — rozpocet projektu. In: Cabada, Ladislav — Zikova, Tereza a
kol., Projektové Fizeni ve vefejném sektoru (Plzeri: Ales Cenék), s. 74—85.

Stejny postup volime i v pfipadé, Ze autor nami pouzité kapitoly je soucasné editorem knihy.
Priklad:

Poguntke, Thomas — Web, Paul (2007). The Presidentialization of Politics in Democratic Societies: A
Framework for Analysis. In: Poguntke, Thomas — Webb, Paul eds., The Presidentialization of Politics. A
Comparative Study of Modern Democracies (Oxford: Oxford University Press).

8.3. Clanky v odbornych &asopisech

Odkazujeme vidy na konkrétni ¢lanek v ¢asopise — vidy tedy musi byt jasné, kdo je autorem a
v jakém konkrétnim Cisle casopisu lze ¢lanek nalézt. Kidentifikaci konkrétniho Cisla casopisu se
pouzivaji udaje o rocniku (v cizojazycnych c¢asopisech oznaceno ,Volume” nebo ,Vol.“) a ¢isle v rdmci
rocniku (,Number” nebo ,No.“). Kurzivou se v tomto pfipadé zvyrazruje nazev casopisu, nikoli ndzev
¢lanku.

PFijmeni, Jméno autora ¢lanku (Rok vydani). Nazev ¢€lanku. Ndzev casopisu Roénik (Cislo), Rozsah
stran ¢lanku.

Priklady:

Fink-Hafner, Danica (2007). The Democratization and Europeanisation of Party Systems. Politics in
Central Europe 3 (1+2), s. 5—-10.

Rosulek, Premysl (2003). Vladni koalice v Makedonii. Politologickd revue IX (1), s. 100-118.




V pripadé odkazovani na clanek nalezeny ve formatu pdf v nékteré z databazi odbornych clankd
(napf. JSTOR, EBSCO, ProQuest, Oxford Journals) Ize ¢lanek citovat stejné jako tisténou verzi (¢lanky
ve formatu pdf jsou presnymi kopiemi véetné strankovani, coZz provozovatelé databazi garantuji —
neni tedy nutné v ramci bibliografické citace uvadét, ze ¢lanek byl ziskdn prostfednictvim internetové
databaze).

8.4. Clanky v periodickém tisku

V pfipadé, Ze se jedna o ¢lanek podepsany konkrétnim autorem, postupujeme analogicky jako
v pfipadé ¢lanku v odborném casopise.

PFijmeni, Jméno autora (Rok vytvoreni). Nazev textu. Ndzev periodika Datum vydani, Rozsah stran
textu.

Priklad:
Suda, Zdenék (2008). Vyhlidky demokracie v arabském svété. Lidové noviny 16. 8. 2008, s. 21.

V ptipadé, Ze autor neni zndm (neni uveden, autorem je redakce, ¢lanek je podepsan pouze
zkratkou), nahradime jméno autora nazvem zodpovédné korporace, tj. vtomto pripadé nazvem
periodika.

Ndzev periodika (Rok vytvoreni). Nazev textu. Datum vydani, Rozsah stran textu.

Priklad:
Lidové noviny (2009). Cesky préimysl €eli propadu poptavky. 13. 7. 2009, s. 3.

V obou uvedenych ptipadech kurzivou zvyraziiujeme nazev periodika.

8.5. Internetové zdroje

Pokud zndme autora textu, bibliograficky udaj bude v maximalni mozné mire podobny bibliografické
citaci ¢lanku z periodického tisku. Pokud neni néktery z Gdajd k dispozici (napf. rozsah stran ¢i datum
zverejnéni), vynechame ho. Kurzivou zvyrazniujeme nazev internetového periodika i portalu.

Za vSemi internetovymi adresami uvedenymi v seznamu pramend a literatury je tfeba bezprostiedné
uvést datum pfistupu, tj. datum, kdy byly informace z dané internetové adresy prevzaty.

Prijmeni, Jméno autora (Rok vytvoreni). Nazev textu. Ndzev internetového periodika, pfip. portdlu.
Datum zvefejnéni (Internetova adresa, Datum pfistupu), Rozsah stran textu.

Priklady:

Shadid, Anthony — Kirkpatrick, David D. (2011). Promise of Arab Uprisings Is Threatened by Divisions.
The New York Times. 21. 5. 2011 (http://www.nytimes.com/2011/05/22/world/middleeast
/22arab.html?pagewanted=all, 14 . 6. 2012).

Green, Jerrold D. — Wehrey, Frederic — Wolf, Charles Jr. (2009). Understanding Iran. RAND
Corporation (http://www.rand.org/pubs/monographs/2008/RAND_MG771.pdf, 7. 5. 2012).

Valladdo, Alfredo G. A. (2006). Brazil: An Ambiguous Leader. GIGA Conference on ‘Regional Powers in
Asia, Africa, Latin America and the Middle East’, Hamburg, 11. —12. 12. 2006 (http://www.giga-
hamburg.de/dl/download.php?d=/english/content/rpn/conferences/valladao.pdf, 7. 5. 2012).




V pripadé, Ze autor textu neni uveden, nahradime jeho jméno nazvem zodpovédné korporace (napfr.
majitel ¢i provozovatel internetového portalu, popf. ndzev internetového portalu). Pokud neni
néktery z udajl k dispozici (napf. rozsah stran), vynechdme ho. Kurzivou v tomto pfipadé
zvyraziujeme nazev textu.

Nazev zodpovédné korporace (Rok vytvoreni ¢i zvefejnéni). Ndzev textu (Internetovd adresa, Datum
pfistupu), Rozsah stran textu.

Priklady:

OSN (2003). Biografie generdiniho tajemnika OSN (http://www.un.org/sg/biography.shtml,
20. 1. 2008).

UNDP (2011). Human Development Index (http://hdr.undp.org/en/statistics/hdi/, 14. 6. 2012).

Pfi vloZeni internetové adresy zinternetového prohlizeCe je tfeba smazat hypertextovy odkaz
(kliknout pravym tlacitkem na vloZenou internetovou adresu a vybrat pfikaz ,,odebrat hypertextovy
odkaz“).

8.6. Pravni predpisy

Oznaceni a Cislo pravniho predpisu, Ndzev prdvniho predpisu, Specifikace pouzitého znéni pravniho
predpisu.

Kurzivou zvyrazniujeme nazev pravniho predpisu.
Priklad:

Ustavni zakon €. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, ve znéni pozdé&jsich predpisd.

8.7. Disertacni, diplomové a bakalaiské prace

Format bibliografické citace je obdobny jako u knihy, do hranaté zavorky za nazvem oznacime, Ze se
jednd o zdavérecnou praci. Misto vydani je uvedeno na titulni strané prace, vydavatelem je
vysokoskolska instituce uvedena na titulni strané. Kurzivou zvyraziujeme nazev prace.

Pfijmeni, Jméno autora (Rok vydani). Ndzev prdce [bakalarska/diplomova/disertacni prace] (Misto
vydani: Nazev vysokoskolské instituce).

Priklad:

Novakova, Jana (2004). Pfechod k demokracii v Jihoafrické republice [disertacni prace] (Plzen: Fakulta
filozoficka ZCU v Plzni).

8.8. Nepublikované texty

Format bibliografické uUdaje je obdobny jako u knihy, za ndzev do hranaté zdvorky uvedeme
,hepublikovano”. Kurzivou je zvyraznén nazev textu.

PFijmeni, Jméno autora (Rok vytvoreni). Ndzev textu [nepublikovano].

Priklad:

Novak, Jan (2004). Polsky stranicky systém [nepublikovano].



http://www.un.org/sg/biography.shtml

8.9. Prednasky

PFijmeni, Jméno vyucujiciho (Akademicky rok). Ndzev kurzu [prednaska] Datum prednasky (Misto
kondni prednasky: Nazev vysokoskolské instituce).

Namisto roku se v citaci uvadi akademicky rok. Kurzivou je zvyraznén nazev kurzu.

Priklad:

Zeni$ek, Marek (2011/2012). Politické systémy 4 [prednagka] 4. 5. 2011 (Plzen: Fakulta filozoficka ZCU
v Plzni).

8.10. Jiné ustné sdélené udaje

PFijmeni, Jméno mluvciho (Rok, kdy rozhovor probéhl). [Ustni sdéleni] Datum rozhovoru (Pracovisté
mluvéiho nebo jina specifikace jeho odbornosti).

Uvedenim pracovisté mluvciho Ci jiné specifikace jeho odbornosti je dolozeno, Ze se jedna o osobu,
ktera je kvalifikovana se k dané problematice vyjadfit. Vzhledem k absenci nazvu nezvyraziiujeme
Zadnou pasaz citace kurzivou.

Priklad:

Zeni$ek, Marek (2011). [Ustni sdé&leni] 4. 11. 0211 (Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky).

9. Doporuceny zpisob odkazovani v textu
Alternativni zplQsoby jsou akceptovany, pokud jsou pouZivany spravné.

Doporucen je tzv. harvardsky zplsob odkazovani, tj. odkazovani ve formé zkracenych citaci
uvedenych v zavorkach pfimo v textu. Tecka ukoncujici vétu nasleduje vzdy aZz po odkazu.

Priklad:

,Také dnesni teorie svétového kapitalistického systému, prestoZe kladou dlraz na jeho neuprosné
pronikani do jinych spole¢nosti a jejich nemilosrdné podrobovani, ¢ini z narodni identity klicovy
vysledek téchto kulturnich stfetd a vidi v nich zaklad odporu vici zapadnimu imperialismu® (Grew
2003: 206—-207).

Namisto kulatych zavorek je mozné pouzit hranaté zavorky (pouze pro zavorky, v nichz jsou uvedeny
odkazy, ostatni zavorky musi byt kulaté). Hranatou zavorku lze do textu vlozit souc¢asnym stiskem
klavesy ALT a napsanim Cisla 091 na numerické klavesnici, pro ukonéovaci hranatou zavorku je tfeba
podrzet kldvesu ALT a napsat Cislo 093 na numerické klavesnici. | v tomto pfipadé je tfeba zachovat
jednotny format odkazovaciho systému v praci — v praci se smi vyskytovat pouze jeden typ
odkazovacich zavorek (bud pouze kulaté nebo pouze hranaté). Pouziti hranatych zavorek pro
odkazovani v textu je sice pracnéjsi, nicméné jednoznacné oddéli zavorky odkazovaci od zavorek
s jinym obsahem. Tento zplsob odkazovani na zdroje v textu je rozSifen napf. v dilech z oboru
sociologie.

Priklad:

»,Také dnesni teorie svétového kapitalistického systému, prestoze kladou diraz na jeho neuprosné
pronikdni do jinych spolecnosti a jejich nemilosrdné podrobovani, ¢ini z narodni identity klicovy
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vysledek téchto kulturnich stfetd a vidi v nich zaklad odporu vici zapadnimu imperialismu” [Grew
2003: 206—-207].

9.1. Knihy, kapitoly ze sborniki a kolektivnich monografii, ¢lanky v odbornych
casopisech, ¢lanky v periodickém tisku s uvedenym autorem, disertacni, diplomové a
bakalaiské prace a nepublikované texty

(Pfijmeni autora knihy/kapitoly/¢lanku Rok vydéni: Cislo strany / rozsah stran)

Pokud se odkazované udaje nachazeji na nékolika strandch, uvadi se rozsah stran za poutziti pomlcky
bez mezer (pfi psani interpunkce je tfeba rozliSovat pomlcku [-] a spojovnik[-]). Pro vloZeni pomlicky
pridrzte klavesu ALT a na numerické klavesnici zadejte 0150.

Pokud je urcity prevzaty argument hlavni pointou textu, ze kterého argument prebirdme, ¢i se v textu
vyskytuje na nékolika mistech a neni tudiz moziné ho presné lokalizovat odkazem na pfislusnou
stranu, napiseme misto Cisla strany ,passim“ (tj. portznu).

Priklady:

(Nalevka 2000: 115)
(Fink-Hafner 2007: 5-9)
(Kollerova 2007: passim)

Pokud je na jednom misté tfeba odkazat na vice zdrojl zaroven, oddéli se jednotlivé odkazy v zavorce
stfednikem.

Priklad:
(Nalevka 2000: 115; Skfivan 1999: 86)

Pokud by se vseznamu literatury objevilo vice dél se stejnym pfijmenim autora a rokem vydani,
rozlisi se pomoci pismenného indexu uvedeného za rokem vydani (viz vyse).

Priklad:

(Nalevka 2000a: 115)

9.2. Clanky v periodickém tisku bez uvedeného autora

V tomto pripadé umistime do zavorky nazev periodika spolu s rokem vydani dila a cislem strany /
rozsahem stran.

(Nazev periodika Rok vydani: Cislo strany / rozsah stran)

Priklad:

(Lidové noviny 2009: 3)

9.3. Internetové zdroje

Pokud zndme autora, odkaz je stejny jako v pfipadé knihy. V pfipadé, Ze dokument neni strankovan,
udaj o Cisle strany vynechame.

(Pfijmeni autora Rok vytvoreni: Cislo strany / rozsah stran)
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Priklady:
(Novak 2001: 13-15)
(Long 2006)

V pfipadé, Ze autor textu zverejnéného na internetu neni znam, je tfeba uvést v odkazu ndzev
zodpovédné korporace (Ci provozovatele stranky, popf. nazev stranky). V pfipadé, Ze text je
strankovan, pripojime Cislo Ci rozsah stran.

(Nazev zodpovédné korporace Rok zvetejnéni: Cislo strany / rozsah stran)

Priklady:
(OSN 2008)

(Inter-Parliamentary Union 2012)

9.4. Pravni predpisy

V zdvorce v textu se uvede oznaceni a Cislo pravniho predpisu a konkrétni ¢ast predpisu, na kterou je
odkazovano. Dllezité je, aby se i vtomto pfipadé text uvedeny v zavorce shodoval se zadatkem
bibliografického Udaje uvedeného v textu. Jen tak je moZné podle odkazu v textu dohledat kompletni
bibliografickou citaci v seznamu pramend a literatury.

(Oznaceni a Cislo pravniho predpisu, Prislusny paragraf / ¢lanek / rozsah paragraft / rozsah ¢lanku)

Priklad:

(Ustavni zékon €. 1/1993: €. 26)

9.5. Prednasky

V zavorce v textu se uvede prijmeni vyucujiciho a akademicky rok.

(PFijmeni vyucujiciho Akademicky rok)

Priklad:
(Zenisek 2011/2012)
9.6. lJiné ustné sdélené udaje

V zavorce v textu se uvede pfijmeni mluvciho a datum rozhovoru.

(PFijmeni mluvciho Rok uskuteénéni rozhovoru)

Priklad:

(Zenisek 2011)
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10. Zasady prace se zdroji

Student je povinen radné (vyse uvedenym zptsobem) odkazovat na zdroj prevzatych myslenek, udajl
nebo dokonce konkrétnich formulaci jinych autord. Vyjimkou jsou pouze neoddiskutovatelné
udalosti, vSeobecné znama fakta a informace spadajici do obecného povédomi v ramci oboru, do
néhoZz dand prace nalezi (tj. politologie a mezinarodni vztahy) — u téchto typl Gdaju neni tfeba
uvadét odkazy na zdroje (napf. OSN byla zaloZena v roce 1945 ¢i obsah pojmU polity, politics a policy).
U vSech ostatnich pfevzatych informaci musi byt odkaz uveden. Odkazy je nutné uvadét napt. u
veskerych typologii (pokud nejsou vytvorem studenta), u tzv. tvrdych dat (zejm. presnych Ciselnych
udaja), u prevzatych tabulek, obrazkd, map atd.

Povinnosti studenta je pouZivat relevantni literaturu. Studentské texty by se mély opirat pfedevsim o
prameny (statistiky, pravni predpisy, oficidlni dokumenty), odborné monografie a clanky
z odbornych casopist a sbornikl z oborti politologie a mezinarodni vztahy a dalSich socialnich véd.
Plati zasada, Ze informace dostupné v pramenech a odbornych publikacich by mély byt cerpany
vyhradné ztéchto typU zdroji. Pouze v ptipadé, Ze uréité informace v pramenech a odborné
literatufe nalézt nelze, Ize vyuZit i dalsi typy zdroju.

Jako doplnujici zdroj informaci je moZzné uzivat napt. ¢lanky z novin a ¢asopist uréenych pro Sirokou
verejnost, pricemz k argumentaci obsazené v tomto typu zdrojl je tfeba pristupovat kriticky.

Samoziejmosti je vyuZivani internetovych zdroji. Vzhledem k otevienosti internetu je namisté
dodrzovat pfi praci s elektronickymi zdroji urcité zdsady. Je vhodné pouzivat predevsim renomované
portaly univerzit, mezinarodnich organizaci, statnich instituci ¢i think-tankd, popr. alespon ovérovat
pravdivost informaci v nékolika na sobé nezavislych zdrojich.

Seriézni encyklopedie (nikoli vefejné editovatelné internetové encyklopedie), slovniky a uéebni texty
(skripta a ucebnice) jsou jako zdroj pfijatelné, mélo by se vSak jednat pouze o zdroje dopliujiciho
charakteru.

Bakalarské a diplomové prace, predndasky a jiné ustné sdélené udaje se mohou mezi pouZitymi
zdroji objevit jen ve vyjimecnych ptipadech. Pouziti téchto zdroji je ospravedlnitelné pouze
originalitou a relevanci pfebirané informace.

V pfipadé rozporu udajl v rlznych zdrojich je mozné upozornit v textu, Ze se zdroje lisi, a odkazat na
alternativni zdroj pomoci vyrazu ,srovnej“ ¢i zkratky ,srov.”. Tento postup lze pouZit i k podpore
vlastniho tvrzeni (i dal$i autofi maji stejny nazor jako student).

Priklad:

(srov. Novdk 2001: 13-15)

10.1. Pfimé citace

Cizi myslenky lIze do textu prejimat prostfednictvim pfimé citace nebo parafraze (nepfimé citace).
PFima citace je doslovné prevzeti obratu, ¢asti véty, véty nebo nékolika vét z dila jiného autora. Pfimé
citace odstavcl Ci stran do textu obvykle nepatfi, resp. mohou se vyskytovat pouze vyjimecné a
pouze v pfipadé, Ze s nimi autor nasledné kriticky pracuje. Necituji se banality a obecné zndmé
informace, ale pouze origindlni, zajimavé vyroky a spojeni, u nichZ je pfima citace nécim pfinosna a
zajimavy je nejen vyznam a smysl vyroku, ale také samotna formulace.
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PFimé citace v Zddném pripadé netvori osu prace nebo jeji zasadni ¢ast, ale pouze doplnuji praci a
myslenky autora.

PFima citace je uzaviena v uvozovkach. Na zacatku je prfima citace ohrani¢ena symbolem , uvozovky
dole” ve tvaru miniaturniho cisla 99, na konci pfimé citace se nachazi symbol , uvozovky nahore” ve
tvaru miniaturniho ¢isla 66. Oba symboly Ize ve Wordu vloZit stiskem kombinace klaves SHIFT+0. Jiné
typy uvozovek a apostrofli nejsou podle ¢eskych typografickych pravidel pfipustné. Bezprostiedné za
uvozovkami ukoncujicimi pfimou citaci vZdy ndsleduje odkaz na pouZity zdroj.

Pfima citace je pfesnym prepisem originalu — véetné plvodni interpunkce, pfipadného zvyraznéni
nékterého slova kurzivou apod. Pfi jakékoli zméné plvodniho textu je tfeba vyznacit tuto zménu
pomoci hranatych zdvorek, popt. na ni poukazat v odkazovaci zavorce za ptimou citaci.

Priklady:

e 7ména velkého pismena na zacatku véty na malé a vypusténi casti pUvodniho textu:
Lze konstatovat, Ze , [jlednostranna glorifikace husitstvi [...] byla korigovana v obdobi po roce
1989 (Tichy 2003: 12).

e dovysvétleni vyznamu citované informace, dopsani spojky a zvyraznéni slova kurzivou:
Rukojmi uvedli do médii, ze ,véri, [ze] jejich Unosci byli spoléeni se skupinou [Hizballdhem —
pozn. autora]” (Kushner 2003: 166; kurziva doplnéna autorem).

Pokud uvadime pfimou citaci uréitého autora, ovSem prebirdme ji z dila autora jiného, odkaz
obsahuje spojeni ,cit. dle” (tzn. citovano dle). V nize uvedeném pfrikladé tedy prebirdme do svého
textu ve formé pFimé citace &i parafraze urcitou myslenku prof. Richové, kterd je citovana v dile prof.
Dvordkové. Jednad se o tzv. sekundarni citaci — tato forma odkazovani by méla byt pouze vyjimecna a
méla by byt pouZivana jen v pfipadech, kdy nejsme vzhledem k objektivhim prekdzkam schopni
opatfit si pavodni dilo (v uvedeném pftikladu dilo prof. Richové). JelikoZ pro seznam literatury plati
zasada, Ze se v ném smi objevit jen ty zdroje, s nimiz jsme skuteéné pracovali, uvede se v seznamu
pramen( a literatury pouze dilo prof. Dvorakové (a nikoli dilo prof. Richové, na které prof. Dvorakova
ve svém dile odkazala).

Priklad:

(Blanka Richova cit. dle Dvorakova 2000: 152)

Pfimé citace z cizojazycné literatury pouzivdme v Ceském prekladu, do poznamky pod carou pak
uvedeme originalni znéni (vyjimkou je v tomto pfipadé slovenstina).

10.2. Parafraze (nepfimé citace)

Parafraze je prepis cizich myslenek za pomoci vlastni formulace (tzv. vlastnimi slovy).

Jasné identifikovatelné jsou parafraze typu: ,podle Sartoriho“, ,jak uvadi Richova“, ,néktefi badatelé
uvadéji”. Na konci tvrzeni je uveden odkaz na zdroj, v némZ se toto tvrzeni vyskytuje. Pokud v textu
uvadime jméno autora, lze vodkazovaci zavorce vynechat jeho pfijmeni, pokud zavorka
bezprostfedné nasleduje po pfijmeni v textu.

Priklad:

Sartori (2005: 19) zdlraznuje vyznam dynamické slozky stranického systému.
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Parafraze neni v textu graficky zvyraznéna, presto je vSak vidy nutné na jejim konci uvést odkaz na
zdroj. Inspiraci pfistupem dalSich badatell je vidy nutné pfiznat, v opacném pfipadé se stejné jako
v pfipadé neoznaceni pfimé citace jedna o plagiatorstvi. Odkaz na zdroj Ize uvést naptiklad na konec
odstavce, ktery je cely vénovan problematice z pohledu jednoho badatele. Pokud ve vice vétach
pouzivame intenzivné vice zdrojl, je vhodné uvadét odkazy za jednotlivymi vétami. Jiz pfi tvorbé
textu je tfeba myslet na to, Ze musi byt opatifen odkazy a je tudiz vhodné vytvaret text tak, aby bylo
pro Ctenare snadné identifikovat, kde jednotlivé parafraze zacinaji a kondi (tj. jak konkrétné autor
naklddal s pouzitymi prameny a literaturou).

7adna studentska prace by nikdy neméla byt pouze soustavou piimych citaci a parafrazi, vidy by
méla obsahovat vlastni pfidanou hodnotu (které Ize dosahnout predevsim stanovenim relevantniho
cile a jeho naslednym naplnénim).
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