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Katedra politologie FSS MU se z divodu opakujicich se formalnich nedostatku
seminérnich praci rozhodla vytvofit doporucujici pokyny pro jejich vypracovani.
Zavaznost t échto pokyn 4 urc€uje p frednaSejici kazdého p fedmétu.

|. STRUKTURA SEMINARNI| PRACE

Titulni strana
Obsah prace
Vlastni text prace
Seznam literatury
PFilohy

ok

1. Titulni strana (vzor viz Pfiloha &. 1)

Jednd se o samostatnou Uvodni stranu, kterd slouZzi k identifikaci prace a jejiho
autora (obsahuje nazev univerzity, fakulty, katedry; jméno, uc€o, obor, druh studia,
imatrikulaéni ro¢nik; ndzev prace, predmét, Zanr; misto a datum vypracovani).

Titulni strana se nepovaZzuje za samostatnou stranu, a proto se necisluje ani neuvadi
v obsahu préace.

2. Obsah prace

Nasleduje po titulni strané a je standardni soucasti prace (u praci kratSiho rozsahu je
volitelny).

Obsah prace uvadi pfehlednou formou strukturu celé prace. Tvofi jej néazvy
jednotlivych kapitol, podkapitol a pfipadnych pfiloh textu, a to v€etné uvedeni jejich
strankovéani. V zajmu zachovani prehlednosti a stru¢nosti neni nutné uvadét do
obsahu vSechny podurovné textu.

3. Vlastni text prace

Tvofi obsahové jadro prace a je tematicky ¢lenén na jednotlivé arovné, resp. kapitoly,
podkapitoly a odstavce. Jeho nedilnou soucasti jsou Uvod, zavér a poznamkovy
aparat.

a) Uvod a zavér obecné predstavuji klicové &asti odborného textu. Musi se
obsahové vztahovat k praci jako celku a jejich rozsah by mél odpovidat
celkovému rozsahu prace. Obé c¢asti by mély byt jednoznaéné odliSitelné od
dalSiho textu (napf. uvedenim nadpisu, odstavcem atd.).

a. Uvod — nastifiuje téma, cile, metody, hypotézy, strukturu préace,
hodnoceni dosavadniho zpracovani tématu a pouzitych zdroja prace
vcetné jejich dostupnosti.

b. Zavér — shrnuje pfedchézejici argumentaci, dosazené zavery, cil prace,
hypotézy, nabizi dalSi otazky k tématu (smér dalSiho vyzkumu) atd.
Uvod i zavér by mély byt navzajem v souladu.




b)

Poznamkovy aparat/poznamky

a. Poznamkovy aparat slouzi 1.) k vedeni odkazu bibliografickych citaci
(viz ¢ast lll), nebo 2.) kvedeni doplfiujicich vysvétlivek/komentaru
k hlavnimu textu (napf. vypsani zkratek, vysvétleni terminu atd.); tyto
komentafe mohou vést ke zkvalitnéni textu, ale musi se pouZzivat
v adekvatni mife, aby nevytvéareli paralelni text k hlavnimu textu.

b. Uvadi se zpravidla ve formé Cisla horniho indexu pfimo v textu, které
odkazuje na vlastni text poznadmky. Ten je mozné pséat bud pod ¢arou
na prislusné strance, nebo ve vysvétlivce na konci kapitoly &i celého
textu.

c. V pfipadé, Ze autor v praci nepouziva odkazy bibliografickych citaci
(tzn., necituje Zadnou literaturu ani jiné zdroje; napf. v eseji), pfipadné
pouziva k zapisu odkazu anglosasky zplsob (viz ¢ast Ill, bod 10),
nemusi byt poznamkovy aparéat veden.

4. Seznam literatury (tzv. soupis bibliografickych citaci)

Obsahuje seznam veSkeré v praci pouzité literatury a zdroju. Je umistén za vlastnim
textem (pfip. za poznamkami psanymi na konci textu) a zpravidla je fazen abecedné
(viz ¢ast 1ll, bod 8).

V praxi se vyskytuji riznd oznaceni této ¢asti (Seznam pouzité literatury a pramend,
Seznam bibliografickych citaci, Pouzita literatura, Literatura atd.).

5. PFilohy

s w7z

Obsahuji doplfujici ¢asti prace (napf. tabulky, grafy, rozhovory, tabulky atd.) a jejich
seznam by mél byt uveden v obsahu prace. Jsou umistény za seznamem literatury
a nepocitaji se do stanoveného rozsahu prace.

ll. FORMAT TEXTU A STYLISTIKA

6. Format textu

a)

b)

Seminarni prace se piSe ve formatu textového editoru Microsoft Office Word
(pfip. v jiném kompatibilnim, ne v3ak ve formatu PDF), a to se standardnim
rozvrzenim strany (format papiru A4, okraje 2,5 cm, zarovnani do bloku). Ve
vlastnim textu se pouZziva jednotny typ pisma a fadkovani (napf. Times New
Roman nebo Arial, velikost 12, fadkovani 1,5).

Rozsah textu je stanoven pokyny vyucujiciho, resp. typem psaného textu.
UrCuje se poctem slov (v€etné predlozek a spojek), pfipadné poétem znaku Ci
tzv. normostran (zkratka NS). Standardni normostrana ma 1800 znakl vcetné
mezer, pficemZ vymezeni NS slouzi vyhradné ke zjisténi rozsahu préace,
nikoliv ke skute¢né apravé formatu jedné strany v textovém editoru na 1800
znaka.

Do rozsahu/délky prace se podita: vlastni text (v€etné Uvodu a zaveéru)

a poznamkovy aparat. Ne titulni strana, obsah, seznam literatury a pfilohy.



7. Stylistika

Jazykova kultura odborného textu pfedstavuje jedno z jeho zakladnich kvalitativnich
hledisek. Zejména je tfeba vénovat pozornost nasledujicim doporucenim:

a) PouZivani spisovného jazyka (vyvarovat se hovorovych a expresivnich vyraza,
preklepl, chyb v interpunkci, pravopisnych a gramatickych chyb). Pokud je
prace psana v jiném nez rodném jazyce, je vhodné prekontrolovat si text od
rodilého mluv€iho.

b) Zpravidla se pouziva tzv. autorsky plurdl (1. os. mn. &) & neosobni
vyjadfovani (pasivni konstrukce).

c) Vyvarovat se pouZzivani tzv. ,vycpavkovych obratd“ typu ,myslim si“, ,podle
mého nazoru®, ,v tomto ja osobné vidim“, ,lze konstatovat®, ,zda se, ze“, ,je
zajimave, Ze" atp.

d) Cizi slova a odbornou terminologii pouzivat v odpovidajici mife a zejména ve
spravném vyznamu.

e) Vyvarovat se slozitych vétnych konstrukci — diraz by mél byt poloZzen na
srozumitelnost textu.

f) Neprejimat jazykovy styl pouzivanych zdroju — zachovat si odstup a vlastni
styl vyjadfovani.

I1l. VEDENI BIBLIOGRAFICKYCH ODKAZ U A CITACI
8. Bibliografické odkazy a citace

Slouzi k zaznamenani a presné identifikace pouZzité literatury a dalSich zdroja
v odborném textu.

a) Odkaz — stru¢na forma citace vsunuta do vlastniho textu nebo pfipojena jako
poznamka/vysvétlivka pod text, na konec kapitoly nebo na konec celého textu.
a. Odkaz slouzi k identifikaci publikace (mUZe se pouZivat bez seznamu
literatury; vtom pfipadé musi obsahovat vSechny nezbytné prvky pro
identifikaci zdroje).

b. Pokud se pouzivaji odkazy spolu se seznamem literatury, musi
obsahovat Udaje zajiStujici jednoznacné korespondovani/identifikaci

mezi prislusnym odkazem a citaci.

b) Citace — jsou Uplnym zapisem pouzité literatury a zdrojd uvadénym
samostatné za textem v tzv. soupisu bibliografickych citaci (tzn., v Seznamu
literatury). Zpravidla se fadi abecedné (podle prvniho uvedeného prvku
— pfijmeni autora), pfip. se jeSté mohou délit podle druhu zdroje (napf. na
knizni, periodika i internetové zdroje).

9. Norma vedeni bibliografickych odkaz & a citaciv CR
Zakladni pravidla vedeni bibliografickych odkazt a citaci v ramci Ceské republiky

vychazeji z mezinarodnich norem 1SO 690-1 a 690-2, které jsou v C}R vedeny jako
CSN ISO 690 (Bibliografické citace: Obsah, forma a struktura) a CSN ISO 690-2



(Informace a dokumentace — Bibliografické citace — Cést 2: Elektronické dokumenty
nebo jejich casti). Obé uvedené normy jsou dostupné v elektronické podobé na
strankach Ustfedni knihovny FSS (http://knihovna.fss.muni.cz/KnihovnaFSS/eiz.php,
v sekci Elektronické  zdroje, polozka Normy CSN), pfipadné na
http://www.boldis.cz/citace/citace2.pdf.

a) Pouzivané prvky pfi vedeni bibliografickych odkazu a citaci — pfijmeni, jméno
(primarni odpovédnost); nazev titulu; editofi, prekladatelé atd. (podfizena
odpovédnost); Cislo vydani; nakladatelské udaje (nazev, misto vydani, rok
vydani); rozsah — pocet stran; standardni ¢islo — ISBN.

b) Pozadované prvky odkazl i citaci jsou do znac¢né miry pohyblivé/volitelné.
Vzdy ale musi byt splnéna zasada, Ze na jejich zakladé jsou pouZzita literatura
a zdroj jednoznacné identifikovatelni (Ize je bez problému nalézt). Stejné tak i
z odkazu musi vyplyvat jeho souvislost s konkrétni poloZkou/citaci v seznamu
literatury, aby nedoslo k zaméné za jinou.

c) Volba pouzivanych prvki a podoba jejich zapisu musi kromé respektovani
obecnych zéasad stanovenych v CSN vzdy splfiovat poZzadavky konkrétniho
druhu textu (ty stanovuje napf. vyudujici, katedra, védecka instituce, editor
sborniku, redakce odborného periodika atd.).

d) Volba pouzivanych prvkd a podoba jejich zapisu se také muze do urcité miry
liSit v zavislosti na druhu zapisovaného zdroje (monografie, sbornik, pfispévek
v ¢asopisu, dokument atd.). (Viz Pfiloha &. 2).

e) Bibliografické odkazy a citace musi byt v jednom textu vedeny jednotné na
zékladé jedné normy, pficemz kazdy odkaz &i citace musi obsahovat vSechny
stanovené prvky. Kazdy odkaz i citace pfedstavuje samostatny celek, ktery
se zakoncuje teCkou.

10. Metody zapisu bibliografickych odkaz G a citaci

a) Anglosasky zplsob — uvadéni tzv. prvniho prvku a data pfimo v textu
v zavorce (zpravidla na konci véty pred te¢kou). (Viz Pfiloha €. 2).

b) Némecky zpusob — odkaz se uvadi v poznamce pod &arou na pfislusné
strance nebo ve vysvétlivce na konci kapitoly ¢i celého textu. Ve vlastnim
textu je uvedeno pouze Cislo dané poznamky, a to zpravidla formou horniho
indexu.

c) Metoda Ciselnych citaci — ve vlastnim textu jsou zdroje zastoupeny cCisly
v zavorkach, pficemz &isla zdroji jsou ur€ovana poradim, v némz byl kazdy
zdroj poprvé pouzit. Pfi opakovani zdroje se nasledné uvadi vzdy stejné Cislo
jako pfi jeho prvnim pouziti. V seznamu literatury jsou pak citace usporadany
podle vysledného &iselného poradi, nikoliv podle abecedy.

11.Dalsi p fiklady a postupy vedeni bibliografickych odkaz U a citaci

a) Projekt bibliografické citace — Generator citaci (www.citace.com)

b) Casopis Sttedoevropské politické studie (www.cepsr.com/edit.php)

c) Casopis Obrana a strategie
(www.defenceandstrateqy.eu/cs/pokyny-pro-prispevatele.html)




Priloha €. 1 — Vzor titulni strany
MASARYKOVA UNIVERZITA

Fakulta socialnich studii
Katedra politologie

Jan Novék (UCO 11111)

Mezinarodni vztahy a evropska studia — Politologie
bakalafské studium

imatrikulaéni ro¢nik 2005

Postaveni prezidenta dle Ustavy CR

Politicky systém CR (POL 108)

Seminarni prace

V Brné 1. 10. 2008



PFiloha &. 2 — Dopln éné cita éni norma Politologického  éasopisu *

Monografie (jeden az t Fi auto i)

(Odkaz v textu)

(PFijmeni Rok), (Pfijmeni Rok: strana), (Pfijmeni a Pfijmeni Rok: strana)
(Novak 2003), (Novék 2003: 35), (Novak a Novak 2003: 35)

(Citace v seznamu literatury)

PFijmeni, Jméno. Rok. Nazev. Misto vydani: Vydavatelstvi.

Novék, Petr. 2003. Politické strany v CR. Brno: Centrum pro studium demokracie
a kultury.

Novék, Petr a Novak, Pavel. 2003. Politické strany v CR. Brno: Centrum pro studium
demokracie a kultury.

Monografie (vice neZ t fi auto fi)?
(Odkaz v textu)

(PFijmeni et al. Rok: strana)
(Novak et al. 2005: 136)

(Citace v seznamu literatury)
PFijmeni, Jméno et al. Rok. Nazev. Misto vydani: Vydavatelstvi.
Novak, Roman et al. 2005. Z4klady politologie. Praha: Nova vina.

Sbornik

(Odkaz v textu)

(Pfijmeni, ed. Rok: strana)
(Novék, ed. 2000: 168)

(Novak a Chromek, eds. 1999: 68)

(Citace v seznamu literatury)

PFijmeni, Jméno, ed. Rok. Nazev. Misto vydani: Vydavatelstvi.

Novak, Pavel, ed. 2000. Politické systémy v zemich vychodni Evropy. Praha:
Academia.

Novak, Pavel a Chromek, Jan, eds. 1999. Politické systémy v zemich vychodni
Evropy. Praha: Academia.

Prispévek ve sborniku
(Odkaz v textu)

(Pfijmeni Rok: strana)
(Novéak 2000: 97)

(Citace v seznamu literatury)

PFijmeni, Jméno. Rok. ,Nazev pfispévku.” In: Nazev sborniku. Ed. Jméno, PFijmeni
editora. Misto vydani: Vydavatelstvi, strankovani.

Novak, Pavel. 2000. ,Politicky systém Ukrajiny.” In: Politické systémy v zemich
vychodni Evropy. Ed. Pavel, Novak. Praha: Academia, 83-100.

! Zavaznost jejiho pouzivani se Fidi pokyny vyuéujiciho.

2 Jsou-li v citovaném zdroji vice ne? tfi autofi, uvadi se pouze prvni, nebo prvni dvé &i tfi jména.
Vynecha-li se jedno a vice jmen, pfipojuje se za posledni uvedené jméno zkratka ,et al.“ (et alii),
pfipadné jeji Cesky ekvivalent ,aj.“ (a jini).



Clanek v periodiku
(Odkaz v textu)
(Pfijmeni Rok: strana)
(Studeny 2007: 24)

(Citace v seznamu literatury)
PFijmeni, Jméno. Rok. ,Nazev pfispévku.” Nazev periodika ro¢nik, €islo, strankovani.
Studeny, Roman. 2007. ,Obd&anska spoleénost v Ceské republice. Politologicky
Casopis 14, €. 2, 20-38.

Clanek v internetovém periodiku  °

(Odkaz v textu)
(PFijmeni Rok: pfipadné strana)
(Novotny 2008)

(Citace v seznamu literatury)

PFrijmeni, Jméno. Rok. ,Nazev pfispévku.” Nazev periodika ro¢nik, Cislo, pfipadné
strankovani (cit. YYYY-MM-DD). (Internetova adresa).

Novotny, Jan. 2008. ,Nedemokraticky rezim v Bélorusku.” Stfedoevropské politické
studie 10, 1 (cit. 2008-09-22). (http://www.cepsr.com/index.php?1D=34).

Internetovy dokument
(Odkaz v textu)

(Nazev organizace Rok: pfipadné strana)
(Evropska komise 2000: 34)

(Citace v seznamu literatury)

Nazev organizace. Rok. Nazev dokumentu. Misto vydani: Vydavatelstvi (cit. YYYY-
MM-DD). (Internetova adresa).

Evropska komise. 2000. Report on the Czech Republic. Brusel: EU Publishing (cit.
2007-01-28). (http://europa.eu/documents/registers/index_cs.htm).

Webové stranky

(Odkaz v textu)

(Nazev stranek [mozno i zkraceny] Rok)
(Portal AMO 2008)

(Citace v seznamu literatury)

Plny nazev strdnek. Rok (cit. YYYY-MM-DD). (Internetova adresa).

Portdl Asociace pro mezinarodni  otazky. 2008 (cit. 2008-09-22).
(http://'www.amo.cz/cz/).

® U internetovych zdrojii by mélo byt uvedeno datum citovani neboli datum staZeni zdroje z dané
adresy WWW. Pokud u internetového dokumentu nezname rok uverfejnéni, nebo se jedna napf.
0 webové stranky, mizeme uvést rok vytvoreni ¢i aktualizace webovych stranek, ktery byva umistén
v jejich spodni ¢asti.



Ostatni rady a doporu €eni
a) Opakovani stejného zdroje v odkazech

a. V pfipadé bezprostfedniho citovani stejného zdroje se muize uvést:
~(Tamtéz: 55)", pfipadné ,(Ibidem: 55)".

b. PFi citovani stejného zdroje na jiném misté se (v némeckém zplsobu
citovani) mize uvést: ,Sartori: c. d., s. 23."

b) Z&pis vice zdrojl od jednoho autora ve stejném roce — pokud citujeme vice

d)

praci od stejného autora publikovanych ve shodném roce, pouzZivame
k odliSeni jednotlivych zdroji mala pismena a, b atd. Napf.: v odkazu ,(Novak
2003a: 45)", ,(Novak 2003b: 45)“; v citaci pak ,Novak, Jan. 2003a. Politické
strany na Slovensku. Praha: SLON.“, ,Novak, Jan. 2003b. Politické strany
v Madarsku. Praha: SLON.*

V pfipadé citovani zdroje bez znamého jména autora ¢i instituce (napf. on-line
text) se jako prvni Udaj uvadi nazev zdroje. To plati rovnéz v pfipadé citovani
zdroje vice autori s obecné znamym nazvem (napf. u encyklopedii), kdy se
v odkazu muze uvést zkraceny nazev, z néhoz vyplyva zfejmé souvislost
s jeho plnou podobou v citaci. Napf.: v odkazu ,(Blackwellova encyklopedie
1995: 116)“, vcitaci pak ,Blackwellova encyklopedie politického mysleni.
1995. Brno: CDK — Proglas.”

Zpusob zapisu bibliografickych odkazu a citaci dalSich typG zdroju, ktere
nejsou uvedeny v této pfiloze, se fidi pravidly CSN. Instrukce lze dale nalézt
v doporucenych odkazech (viz ¢ast lll, bod 11).

*k%k



