POKYNY k UPRAVE TEXTU

CELY TEXT SI ALESPON JEDNOU PO SOBE PRECTETE.

Citace formou PRUBIinNY'CH POZNAMEK POD (‘EAROU - ty vkladdme ve Wordu pomoci

funkce ,,VloZzit pozn. pod ¢arou” v zalozce ,Odkazy“:

e ,Ceska populace starne.“*
e Novak tvrdi: , Ceskd populace starne.*

1 NOVAK, Jan. Demografie. Brno: Computer Press, 2006, s. 15.

U metody pribéZznych pozndmek ma stejny dokument pfi dalsi citaci vidy nové poradové Cislo — celkem se tedy v
praci vyskytuje pod ¢arou tolikrat, kolikrat je citovan. Pfi prvnim citovani dokumentu se uvadi bibliograficka citace se
vSemi udaji, pfi dalSim citovani staci zkraceny tvar:

1 NOVAK, Jan. Demografie. Brno: Computer Press, 2006, s. 15.
2 Tamté, s. 25.

PRIMA CITACE - pfesné opsany zdrojovy text

e Radné oznacovat pfimé citace uvozovkami (Casto chybél zacatek ¢i konec oznaéeni citace).

e Vidy uvadét zdroj a presnou stranu pfimé citace.

e Vsechny pouZité zdroje uvadét do soupisu literatury (V textu se objevovaly i citace bez zdroje!!).
e PouZivame ceské uvozovky (,,“ - forma 99 66).

e  Zkratkou pro ,stranu”je,s.”.

PARAFRAZE - viastnimi slovy volné prezentovana podstata zdrojového textu

Pramérny vék obyvatel se postupné zvysuje a v éeské populaci pfibyva seniord.!

1 Srov. NOVAK, Jan. Demografie. Brno: Computer Press, 2006, s. 15.

e Pod ¢arou uvadime zkratkou ,Srov.”
e Neni nutné uvadét presnou stranu, odkud cerpame.



Vidy je tfeba odlisit, zda se odkaz vaze jen k urcitym sloviim nebo ¢3sti véty, ¢i zda se vaze k celé vété nebo delSimu
useku textu:

Pokud se odkaz vztahuje pouze k uréitym SLOVUM nebo VYMEZENE CASTI VETY — tecka &i ¢arka je aZ za odkazem:

e NejdlleZit&jsi je ,vybér vyrazovych prostiedkd“?, ktery se podili na finalni podobé prace.

e Slohotvorné neboli stylotvorné faktory jsou ,faktory, které maji vétsi nebo mensi vliv na vybér vyrazovych
prostfedkt a na zplisoby jejich integrace do textu“?.

CELA VETA je pfimou citaci — te¢ka uzavira citovanou vétu — odkaz je aZ za uvozovkami, dal$i véta navazuje po
mezere:

o Jeziejmé, Ze tu jde o komunikaci Ustni, ale i ta mUze byt zajistovana rliznymi modernimi technickymi
prostiedky.“! Tudiz je uZiteéné...

Pokud citovana véta stoji na konci (je napfiklad nami néjak uvedena), tecka za posledni uvozovkou se uz nepise:

e Novak tvrdi: ,,Ceskd populace starne.“* Tudiz je uzite¢né...

Je-li v plivodni zdrojové vété néktery vyraz v uvozovkach, je potieba ho v citaci dat do JEDNODUCHYCH UVOZOVEK:

o ,Nejcastéjsim pohledem pti malbé portrétu je ,en face’ — ¢elni pohled.”

o Klavesové zkratky: , (leva dolni) = alt + 0130
‘(prava horni) = alt + 0145

Pokud chceme POUZIT CITACI, KTERA SE OBJEVUJE JIZ VE ZDROJOVEM TEXTU, dohleddme jeji pivod a odkazujeme
takto:

1VOPICKA, Martin. Studie populace. Praha: Odeon. 1999, s. 45. Cit. podle NOVAK, Jan. Demografie. Brno:
Computer Press, 2006, s. 15.

Chceme-li UPOZORNIT NA DALSI PUBLIKACE, které s problematikou zmifiovanou v textu nebo uréitym pojmem
souvisi, pouzijeme ,,Viz“ (bez tecky = rozkazovaci zplsob od slovesa ,vidét“):

1Viz NOVAK, Jan. Demografie. Brno: Computer Press, 2006, s. 15.
2 Viz také NOVAK, Demografie, 2006; VOPICKA, Studie populace, 1999; CHMELA, Obecné pojedndni, 2007.



BIBLIOGRAFICKA CITACE - priklady viech typ{ citaci v soupisu literatury

NUTNE JE DODRZENI CELE FORMY, VCETNE REZU PiSMA a pouzité INTERPUNKCE!

e JEDEN AUTOR:
o HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press, 2006. ISBN 80-251-1250-0.

e DVAAUTORI:
o NOVAK, Jan a Helena NOVAKOVA. Alergenni rostliny. Praha: Knizni klub, 2010. ISBN 978-80-242-
2591-3.

e TRIAUTORI:
o CMEJRKOVA, S., F. DANES a J. SVETLA. Jak napsat odborny text. Praha: Leda, 1999. ISBN 80-85927-
69-1.

e CLANEK V CASOPISE:
o  GALLISTL, Vladan. Prvni guvernér bez podpisu. Tyden. 2010, ¢. 32, s. 59. ISSN 1210-9940.
e PRISPEVEK VE SBORNIKU:
o LUSTICKY, Martin a Jana KRBOVA. Vazby programovych dokumentd. In: SIMSA, Jaromir, ed.
Recenzovany sbornik abstrakti z Mezindrodni Batovy konference pro doktorandy a mladé védecké
pracovniky 2008. Zlin: Univerzita Tomase Bati ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky, 2008, s.
431. ISBN 978-80-7318-663-0.

e DIPLOMOVA PRACE:
o KNOTEK, P. Kultura jako péce o dusi. Praha, 1999. Diplomova prace. Filozoficka fakulta Univerzity
Karlovy, Katedra andragogiky. Vedouci diplomové prace Zdenék Kratochvil. ISBN 978-80-214-3939-9.
Dostupné také z: http://www.vutium.vutbr.cz/tituly/pdf/ukazka/978-80-214-3939-9.pdf.

e WEBOVA STRANKA (jako celek):
o CESKO. MINISTERSTVO SKOLSTVi, MLADEZE A TELOVYCHOVY. MSMT: Ministerstvo $kolstvi, middeZe
a télovychovy [online]. MSMT, ©2006 [cit. 2010-08-05]. Dostupné z: http://www.msmt.cz/.
o Pedagogickd fakulta Masarykovy univerzity [online]. © 2009-2014 Pedagogicka fakulta MU [cit.
2010-08-05]. Dostupné z: http://www.ped.muni.cz/.
o Zretels. r. o.: spolecnost pro vzdéldvadni [online]. [cit. 2010-08-05]. Dostupné z:
http://www.zretel.cz/.

e CAST WEBOVE STRANKY:
o  WESTCOM. O nds. Webnode.cz [online]. ©2008-2011 [cit. 2011-04-26]. Dostupné z:
http://www.webnode.cz/o-nas/.

e CLANEK NA WEBOVE STRANCE:
o KAN, Michael. China blocks LinkedIn, ramps up Internet censorship. In: Macworld [online]. [cit. 2011-
05-11]. Dostupné z: http://www.macworld.com/article/158155/2011/02/linkedin_china.html.

e CLANEK VE WEBOVEM PERIODIKU:
o SRBECKA, Gabriela. Rozvoj kompetenci student(l ve vzdélavani. Inflow: information journal [online].
2010, ro¢. 3, €. 7 [cit. 2010-08-06]. ISSN 1802-9736. Dostupné z: http://www.inflow.cz/ rozvoj-
kompetenci-studentu-ve-vzdelavani.



KURZIVA

Kurzivu pouZivejte prosim v nasledujicich pripadech:

e NEPOUZIVAME ji k oznadeni citaci ani pfimé feci — ty zna¢ime uvozovkami, OBOJi KOMBINOVAT NELZE!

e POUZIVAME u cizich slov a vyraz( (a priori, alter ego, post-scriptum)

e Kurzivou OZNACUJEME citoslovce (s vydechem vyslovujeme dlouze dch)

e Kurzivu POUZIVAME u tituld dél (dilo jako celek) - (Manetova Snidané v trdvé, Gombrichiv PFfibéh
uméni)

VYPUSTKA (,,tfi tecky*)

U NEDOKONCENE VETY se pi$e hned za posledni slovo, bez mezery a bez te¢ky za vétou (piSeme pouze otaznik nebo
vykfic¢nik — taky bez mezery pred):

e Myslel jsem, Ze mluvis pravdu...
e Ze by snad opravdu prigel...?

Vypustka V CITACI — te¢ky v zavorce a z obou stran oddéleno mezerou (Ize i bez zavorek):

e ,Duraz byl kladen na usporadani tél v prostoru (...) umocnény omezenim sluchovych ¢i vizualnich podnétd.”

Vypustka NA ZACATKU CITACE:

e Novak uvadi, Ze ,(...) se navstévnik muzea“! zajima o vystavena dila.
e Novidk uvadi, Ze ,,...se ndvstévnik muzea“! zajima o vystavend dila.

U NEDOKONCENEHO VYCTU se pise s mezerou:

e Mezi znamé brouky patfi stfevlici, tesafici, kovafici, ...

SPOJOVNiK (na klavesnici obvykle vpravo, spole¢né s podtrzitkem):

e spojené vyrazy tvoFi TESNY VYZNAMOVY CELEK: technicko-ekonomicky, malit-lakyrnik (¢lovék, ktery je
zaroven malit a lakyrnik), ALE: ucitel cestinar (druhy Clen je urcujici; ucitel, ktery vyucuje Cestinu)

e ucizich jmen: Henri de Toulouse-Lautrec

e spojka ,-li“: Vykondvam-li urcita gesta...

e vinternetovych adresach: www.narodni-divadlo.cz

e pfisestupném psani kalendarnich dat (rok-mésic-den): 2012-10-23

e zdlraznéni vyznamu slova: MozZnd tedy ne-byti znamend prevahu nevédomi nad védomim.
e Skolni rok 1992-93 (neznamené ,,od—do*, ale je oznaceni roku)



POMLCKA (,en dash” - &itka pismene N), NENi NA KLAVESNICI - kldvesova zkratka alt + 0150

ODDELUJEME MEZEROU Z OBOU STRAN:

e Upresnéni vyrazu: Tam je krdsné — mdm na mysli jih Francie.
e ZdUraznéni, vyjadreni pomlky: Privezl jsem ji tehdy kus domova — jak si prdla.

BEZ MEZER:

e Ve smyslu ,a“: vztah ucitel~Zdk, Suchy=Slitr, ...
e Ve smyslu ,od—do” a,z—do”: strana 23-26, v letech 1945-1948, ddlnice Brno—Praha, ...

Pozor! Ve spojeni s viceslovnymi vyrazy se pomicka oddéluje mezerami:

e 22 3.-25.6., 1. ledna — 31. prosince, pfimy let Praha — Abu Dhabi, M. Zikmund — J. Hanzelka

ZAPIS DATA narozeni a umrti

Jan Blazej Santini-Aichel (1677-1723) — pomlcka bez mezer (vyznam ,,od—do*)
Jan BlaZej Santini-Aichel (* 1677, ¥ 1723) — po hvézdicce i kfizku nasleduje mezera
Jan BlaZej Santini-Aichel * 1677, t 1723 — hvézdicka a kfizek jsou oddéleny mezerami po obou stranach

VLOZENE VETY

e (Oddélujeme na obou stranach pomoci ¢arek (lze i pomoci pomlcek):
o Kazdy ¢lovék, hodny toho jména, ma...
o Kazdy ¢lovék — hodny toho jména — ma...

Ve

CiSLOVKY

e 50. |éta 20. stoleti — mezera a malé pismeno po tecce
e 28. fijna = dvacatého osmého fijna, 19. rocnik = devatenacty roc¢nik, ve 3. svazku = ve tfetim svazku

MALE’ P|’S|V|ENO na zacatku slova:

e studijni predméty a obory:
o Cesky jazyk, matematika, historie, ...
o zkouska z lexikologie, zapocet z makroekonomie, ...
o ucebni obor prodavac, kombinace studijnich obort vytvarnd vychova a vizudlni tvorba

e Priklad: Igor Zhot inicioval zafazeni pfedmétu akéni tvorba do vyuky studentd.

MEZERY - mezera po teéce, &arce a zavorce; mezery po tetkach v datu (5. 8. 2014)



OSTATNI

o NeodliSovat text barevné — pokud bude soucasti textu i metodologicka ¢ast, mél by tak byt text koncipovan
uz od pocatku, ne az nasledné pouze barevné odlisen.

o jkdyZ— piSe se oddélené (NE ,ikdyz"“)

eV nadpisu sloZzeném z vice ¢asti nasleduje po spojce ,aneb” castéji velké pismeno (malé je vSak taky mozné).

o Nejcastéjsi upravy aneb Na co si ddt pfi psani pozor

o U webovych stranek uz se nepisi Spicaté zavorky

e pop art, land art, body art, ...

e art-centricky, video-centricky, ...

Jednotné popisky obrazka:

e Pokud autora nezname (napft. studentska prace, foto z vlastniho archivu):

o Rostlina, studentska prace, 2013, kresba pastelkami, A2, foto: archiv autorky

e Pokud zndme autora a prebirame reprodukci z jiného zdroje:

o Vincent van Gogh. Jedlici brambor [olej na platné, 1885]. In: Paolo LECALDANO. Vincent van Gogh I:
1881-1888. Praha: Odeon, 1986, s. X!l — XIII.

o Marina Abramovic. The artist is present. 2012. [cit. 2011-05-11]. Dostupné z:
http://www.bcomeblog.com/upload/images/marina-abramovic.jpg

UzZitecné odkazy:
http://www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf — citacni norma ke stazeni (obsahuje i praktické

priklady)
Www.is0690.zcu.cz — stranka vénovana vykladu citacni normy

http://www.liteera.cz/slovnik/ — pfehledna typograficka pravidla pro psani znak( a jejich uziti

http://prirucka.ujc.cas.cz/ — ptiru¢ka Ustavu pro jazyk ¢esky



http://www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf
http://www.iso690.zcu.cz/
http://www.liteera.cz/slovnik/
http://prirucka.ujc.cas.cz/

