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Stanoveny minimalni rozsah:

Pocty znaki véetné mezer:

- oborova prace k souborné zkousce 27 000 znakl

- oborova bakalatska prace 27 000 znaka

- oborova magisterska prace 55 000 znaki

- bakalafska diplomova prace 70 000 znaka

- magisterskd diplomova prace 140 000 znakl

- disertacni prace 180 000 znak

Pocet znakli své prace zjistite: Soubor, Vlastnosti, Statistické tidaje, zaskrtnout okénko véetné
poznamek pod carou a vysvétlivek

Terminy pro odevzdani praci:

Obhajoba v Cervnu: 15. kvétna
Obhajoba v zafi: 30. Cervna
Po téchto terminech nebudou prace pro obhajobu pfijimany!

Struktura diplomové prace:

Piedni strana desek, titulni strana, estné prohlaseni
Viz vzor (k dohledani na www.phil.muni.cz)

Podékovani (neni povinné)

Uvod

Struktura tivodu je v podstat¢ urcena a sklada se z téchto ¢asti:

1) kratké ptedstaveni tématu = co, dile pro€¢ bylo zvolené, (pfipadné kterymi okruhy,
problémy se autor nezabyva), v ¢em je nové, aktudlni

2) strucné informace o pouzité literatufe (jeji rozsah, uplnost), o pramenech = z €eho a o
pouzitych heuristickych metodach a technikach = jak. Podle charakteru prace mize byt tato
cast rozdélena na dvé: a) soucasny stav védeckych poznatkii o problematice, tj. ptehled a
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kritika (= hodnoceni) sekundarni literatury, b) primarni prameny: piechled a kritika (= jejich
ptinos) pouzitych prameni a pouzitych heuristickych metod a technik

3) stru¢ny nastin obsahu jednotlivych kapitol

4) cil prace: konkrétni ulohy fesené v praci (nové poznatky nebo nové pohledy)

Jadro prace
Jednotlivé kapitoly, které je mozno ¢lenit na podkapitoly.

Zavér
Shrnuti vysledki, pfinos prace (jaké nové poznani piindsi). Navic lze zminit nové zjisténé
problémy, uskali nebo zaddouci dal$i smétovani badani.

Resumé (Abstract, Shrnuti)

Strucné shrnuti textu a zavéru.

Rozsah: nejméné dvoustrankové (3 600 znak).
Ve studovaném jazyce, popt. v anglicting.

Seznam pouzité literatury

Neboli bibliografie musi zahrnovat vSechna knizni a Casopisecka dila (véetné elektronickych),
z nichZ autor prace ¢erpa. Soupis je fazen abecedné¢, v Uprave, kterd plati pro citace (viz nize).
On-line — Internetové zdroje se tfadi samostatné nakonec. V ptipadech, kdy je to ucelné,
rozdé¢lte literaturu na Primarni a Sekundarni (toto plati naptiklad u literarnévédnych praci).
K Seznamu je mozno pfipojit jeste¢ Dalsi literaturu k tématu, z niz autor v textu necitoval, ale
kterou povazuje za dilezitou, ¢i ktera mu néjakym zptisobem napt. metodologicky pomohla.
Tato literatura bude samostatnym soupisem (neni povinng).

Prameny
Primarni prameny, nebo Archivni prameny, nebo je nahradi Primarni literatura (viz
vyse) — zéalezi na pozadavcich a zvyklostech riznych oborti. Konzultujte s vedoucim prace.

Seznam informatora

V ptipadé terénniho vyzkumu pfipojte Seznam informdatord. V soupisu uved’te jméno a
piijmeni, rok narozeni, misto bydlisté, pfipadné dalsi pasportizac¢ni udaje podle potieb prace,
napf. zaméstnani, misto narozeni, etnicka ptislusnost, vzdélani, odkdy Zije v obci.

Pamatujte, ze k uvedeni téchto informaci musite mit souhlas respondentti (staci Gstni).

Ptilohy (neni povinné)

Obsahuji pfepisy nahranych interview, rizné soupisy, ukazky archivnich pramend, fotografie,
nakresy...

Pokud je ptiloh vice, je tfeba udélat jejich soupis.

Neékteré zasady pro pripravu a psani prace:

Piiprava prace

1. Vymezte si oblast zkoumani. Vyberte si téma ze zadanych moznosti nebo konzultujte
pro dobry vysledek.

2. Kritéria vybéru tématu: Osobni zdjem. Intelektualni pfiméfenost — bakalarska
prace/magisterskéd prace atd. Redlny rozsah tématu. Aktualnost tématu (s ohledem na vyvoj



védy, spoleCenskd). Prace ma ptinést nové poznatky nebo nové pohledy. Opakovat jiz znamé
poznatky nema smysl.

3. Zorientujte se v tématu. Literaturu zac¢néte studovat od nejnovéjsi. Provérené poznatky
najdete hlavné v knihach, oteviené problémy spis v ¢asopisech.

4. Po prvni orientaci si vypracujte osnovu = predbéznou strukturu prace. Pomaha pfi t¥idéni
poznatk z literatury a pramentl. Osnova se postupné upiesnuje, precizuje, ptipadné i méni.

5. Stanovte si cil prace. Ten se, stejné¢ jako téma prace, postupné zpiesnuje. Mizete
zformulovat urc¢itou pracovni hypotézu, kterd se v pribchu prace potvrdi, nebo vyvrati.

6. Ud¢lejte si vécny plan studia literatury a pramend.

7. Udélejte si realny ¢asovy rozvrh a dodrzujte ho. Potadi je: literatura, prameny, utfidéni dat,
psani textu.

Psani prace

8. Uvod a Zavér se pisi aZ nakonec.

9. Nazev prace ma odpovidat obsahu. Totéz plati pro kapitoly.

10. Kapitoly a jejich obsah na sebe maji logicky navazovat.

11. Rozsah kapitol by m¢l byt srovnatelny.

12. Brzy napiste kapitolu vychazejici z literatury, tzv. prehledovou stat’. Utridite si stavajici
poznatky a bude se Vam Iépe pracovat s prameny.

13. Pfi psani se drZzte tématu dané kapitoly. Pokud se Vam to nedafi, pouZzijte ,,systém
nizky“ — prestéhujte vybocujici pasaze. Po dopsani prace ztohoto aspektu znovu
piekontrolujte cely text, ale s casovym odstupem nékolika dni, jinak chyby ,,neuvidite*.

14. Dbejte na to, abyste neopakovali stejné informace a stejné formulace vickrat na riznych
mistech. (Casta chyba za¢atedniki.)

15. Soustted'te se na informace podstatné, nezabihejte do pfiliSnych podrobnosti, nebo se
,utopite a praci nedokoncite. Nesnazte se za kazdou cenu napsat vse, co vite.

16. V celém textu pouzivejte stejné pojmy pro tytéz jevy. Cizimi pojmy a terminy Setfete.

17. Pokud pouzivate cizi literaturu, méjte na zteteli, Ze jeden obor ma v riiznych zemich
rozdilné nérodni tradice badani. To mlZe znamenat preferenci jinych témat, odlisné (i
protichiidné) interpretace, rozdily ve védecké terminologii, riizny piipustny stupein exprese
v pisemném vyjadfovani a dalsi. V takovém piipadé vychdzejte z ¢eské tradice ptislusného
oboru a cizi literaturu pouzivejte kriticky.

18. Jasné odliSujte cizi a vlastni poznatky, myslenky, nazory.

19. Neopisujte cizi fraze, pozna se to. Pokud povazujete myslenku, formulaci nékterého
autora za zvlast’ vyznamnou, ztotoznujete se s ni, nebo ji kritizujete, jste jiného nazoru, citujte
ji v textu doslova a uved’te autora, ptipadné¢ ji parafrazujte a opét citujte autora.

20. Nesnazte se vSe za kazdou cenu vysvétlit. Jednou z chyb zacate¢nikti je ptiliSna horlivost
formulovat pticinné vztahy bez dostatecnych podkladii a pochopeni.

21. Do poznamkového aparatu (= ¢islované poznamky pod Carou) patii: a) bibliografické
odkazy, b) drobna wvysvétleni, komentare, odbocCky, které by ruSily plynulost textu,
zivotopisné i bibliografické udaje o osobach, o nichz se v textu hovoii v druhém planu atd.,
c¢) odkazy na jiné pasaze v textu, kde se problematikou (dale, vice) zabyvate. Poznamky by
nem¢ély rozsahem piekrocit pétinu a v zddném piipad¢ Ctvrtinu textu.

22. Citujte jen literaturu, kterou jste skutecné pouzili.

23. V Seznamu pouzité literatury uved’te vSechny prace, které jste citovali v poznamkach.
V tomto Seznamu by naopak nemély byt prace, které jste necitovali v poznamkach. O Dalsi
literatute k tématu viz vyse.

24. Dodrzujte etiku odborné prace. Plagiatorstvi je kradez a divod k nepiijeti Vasi prace.
Mtizete opisovat, ale vzdy MUSITE citovat zdroj. Citovat musite piesné (to znamena
konkrétni strdnku — stranky, ne cely c¢lanek nebo celou knihu!) aby bylo mozné zdroj



identifikovat. Autora uvadéjte u vSech prevzatych faktd, metod, postupt, myslenek. Pokud
tvrzeni autora pouZzijete v textu podruhé, potfeti, musite autora citovat pokazdé znowvu.
Povinnost citovat se nevztahuje pouze na vSeobecné zndma fakta v rozsahu
neoddiskutovatelnych faktl, vSeobecného vzdélani a zakladnich poznatkl ptisluseného oboru.
Neupravujte, nezkreslujte citované nebo parafrazované myslenky a fakta. Informujte pravdive
a uplné€ o poznatcich, které jste sami ziskali.

25. Pouzivejte odborny styl a nezaménujte jej za publicisticky nebo umélecky.

26. Vyjadiujte se presné, jasné a srozumitelné, spisovnou ¢estinou. Neuzivejte dlouhd nebo
slozita souvéti a ,,vétné priserky* rozbijte na nékolik jasnych a srozumitelnych vét. Vyvarujte
se chyb zacateCnikil, napt. stfidani vétnych podméti v souvéti i v nasledujicich vétach a
stiidani pritomného a minulého slovesného Casu. Pfi psani pouzivejte aktudlni akademicka
Pravidla ¢eského pravopisu a jazykovou poradnu Ustavu pro jazyk ¢esky AV CR (internetové
stranky viz nize; mailové dotazy ujc(@ujc.cas.cz; brnénské tel. ¢. 541 212 281 (9—12 hod.)

27. V textu nemuzete voln¢ stiidat autorsky plurar (domnivame se), singular (zabyvam se,
podle mého nazoru). Zvolte si jeden z téchto zptisobt a disledné jej dodrzujte v celém textu.
28. Neuvadéjte akademické tituly, hodnosti u jmen jiz zemfelych badatelt (dr., prof.,
akademik,...). Misto toho uzivejte kiestni jména. Napft. ...prace Lubora Niederla... Lubor
Niederle tesil... (NE: ...prace profesora Niederla..., NE: prace Niederla...)

29. Zemépisné nazvy se v textu pisi zpravidla v podobé&, jaka se dnes uziva v zemi jejich
vyskytu. Vyjimkou (v textu, ne v bibliografickych citacich!) jsou vzité pocesténé nazvy
(Bélehrad, Sofie, Zahieb). V pifipadé pochybnosti mizete pouzit publikaci: Kral, Viaclav:
Fyzicka geografie Evropy. Academia, Praha 1999.

30. Pokud ma cizi jev €esky ekvivalent, pouzivejte v textu ¢eské oznaceni, zejména pokud
cizi oznacCeni neni v Ceském prostiedi obecné srozumitelné. Napt. sv. Helena, sv. Jifi (NE: sv.
Elena, sv. Georgi). Zalezitost mlizZete v textu okomentovat. Naopak nepiekladejte pojmy
patriarcha, metropolita (NE: arcibiskup, biskup), protoze ty jsou spojené s konkrétnim
cirkevnim prostiedim. Jednotlivé piipady konzultujte.

31. V textu pokud mozno nepouzivejte zkratky. Vypisujte: v roce, roku, v letech, stoleti.
Konkrétni rok a stoleti piSte Cislovkou, desetileti piSte slovy, napf.: vroce 1978,
v osmdesatych letech 19. stoleti. (NE: v 80. letech devatenactého stoleti).

Preklady:

Citace uryvkl z cizojazy¢né odborné literatury, z pramenti a z rozhovort s respondenty

v textu a v prilohach uvadéjte v ¢eském prekladu.

Otazku, jestli ukdzky z uméleckych dél (prozy, poezie) v textu citovat v origindle, nebo v
prekladu, konzultujte s vedoucim prace.

Prepis z cyrilice do latinky:

V textu: Vlastni jména — osobni a zem&pisna v textu piepisujte z cyrilice do latinky,
zachovejte ale ¢, C, &, B (Vlozit, Symbol). Podobné zachovejte slovenské I', I (VlozZit,
Symbol). Piepis bulharského B, b: 4, A (Alt 199, Alt 198).

V bibliografickych citacich: Prace psané cyrilici piste v bibliografickych citacich v piepisu
do latinky (viz Pravidla ¢eského pravopisu). To se tykd Seznamu pouzité literatury (pfip.
Dalsi literatury) a poznamek pod Carou.

V latince zachovejte v chorvatsting (a srbstin€ psané latinkou) ¢, C, d, b, ve slovensting I', L.

Formalni uprava textu:




Zarovnani textu: do bloku, s aktivnim délenim slov (nesmi byt rozdéleny vice nez dva po
sob¢ jdouci fadky; Nastroje — Jazyk — D¢leni slov)

Okraje: levy 4 cm, pravy 2 cm, horni 3 cm, dolni 2 cm

Typ pisma: Times New Roman, Normalni

Velikost pisma: 12

Velikost pisma poznamkového aparatu: 10

Velikost titulkii: Titulky nazvl kapitol 16 tucné; titulky nazvl podkapitol 12 tuéné — ptred
textem odsad’te jeden tadek; mezititulky 12 tuéné¢ — pfisad’te tésné k textu; pripadné dalsi

Popisky k obrazkim: velikost 10, kurziva

Radkovani: Dvojité, nebo 1,5 podle rozsahu prace. ZaleZi na domluvé s vyuéujicim.
Odstavce: Jednotlivé odstavce odsazujte (pfed zahdjenim prace pouzijte cestu Format —
odstavec — odsazeni a mezery — specialni — prvni fadek, popt. vyuzivejte tabelator, nikdy vSak
mezernik).

Strankovani: dole uprostfed, pribézné (kromé titulniho listu)

Poznamkovy aparat:

Poznamky v textu vkladejte pomoci piikazti Vlozit a Poznamka pod Carou, ¢imz budou ¢isla
poznamek v textu i pod Carou automaticky zatazeny v podob¢ horniho indexu. Poznamky
vkladejte vzdy za interpunkci!

Cislovani poznamkového aparatu: prabézné (Ne v kazdé kapitole zv1ast).

Cislovky:

V textu rozepisujte slovy &isla od 1 do 9. Cisla dvojmistna a vicemistna piste &islicemi bez
teek a Garek. Spravna varianta: 1000, 1000 000. (Ne: 1.000 apod.). Ciselné rozpéti
vypisujte, napi. 180-183 (NE: 180-3). Véta nesmi zacinat Cislovkou. Spravné: Dne 24.
biezna se stalo... nebo: Dvacatého ctvrtého biezna se stalo... (NE: 24. bfezna se stalo...)
Mg¢sice nepiste ¢islovkami, ale jejich nazvy. O psani datace v textu viz téz Nékteré zasady,
31)

Mezery, pomlcky, spojovniky:

Po pocatecni zavorce (stejné jako po pocatenich uvozovkach) nedélejte mezeru. Mezery se
ned¢laji ani v rozmezi letopocta, let ¢i stran kolem pomlcky. Spravné: 1230-1253; s. 33-38.
Je zapotiebi rozliSovat mezi spojovnikem - a poml¢kou — (Alt 0150). Pfi udavani rozsahu ve
smyslu az, napt. v rozmezi letopocCti, let, stran pouzivime pomlcku (s. 121-160, v letech
1850-1852, Prag — Wien — Leipzig), naopak u slozenin vyjadiujicich podvojnost nebo
vzajemnost (Rakousko-Uhersko, rusko-tureckd valka) spojovnik. Jako interpunkéni
znaménko, odd¢lujici dvé casti véty apod., uzivime pomlcku s mezerami pred i za ni.
Rozlisujte: Stefana Georgieva-Stojkova (jedna osoba) a Bagra Georgieva — Lilija Peneva (dvé
osoby).

Vice: www.ujc.cas.cz/poradna 28. 11. 2008

Uvozovky a lomitka:

Davejte bedlivy pozor na psani uvozovek — v ¢estin€ a slovensting se pisi pouze nasledujicim
zpusobem: ,,homo balcanicus‘ a ,pokud se jedna o vyrazy, které jiz v uvozovkach jsou‘.

Psani lomitka: vedlejsi/periferni. V ptipad¢€, ze jde o citaci verSt, pak: ,,nikada te zaboraviti
necu/ mada ja znam/ da tebe vise nema (...)/ nikada/ nikada.

Pouzivani kurzivy:



Pfi citaci prament ¢i literatury v textu pouzivejte vzdy kurzivu, uvozovky jsou soucasti
kurzivy. Kurzivou piSeme rovnéz ndzvy dél, novin, Casopist, edici a latinské vyrazy jako
nihili novi sub sole, hic Rhodus hic salta apod. Pokud autor v textu uvadi v zdvorce nazev dila
v prekladu, kurzivu pouZijeme jen pro originalni nazev: Savrseni krug (1997, Dokonaly kruh).
Plati také pro opacény ptipad: Dokonaly kruh (1997, Savrseni krug).

Psani nazvi v angli¢tiné:

Naésledujici zdsada plati jak pro nadpisy a nazvy kapitol, tak pro nazvy dél a piispévku:
vSechna pocatecni pismena piseme velka, s vyjimkou spojek but a and, Clent (a, an, the) a
predlozek, které se skladaji z méné nez péti pismen (with, until, after, over apod.). Piiklady:
History of the Present State of the Greek and Armenian Churches; Mehmed the Conqueror
and His Time; Black Hand over Europe.

Kontrola textu:

Zkontrolovat je nutno mezery mezi slovy tak, aby tam byla vzdy pouze jedna. Tedy pomoci
Upravy — Nahradit. Do poli¢ka Najit udélejte dva odklepy mezernikem, do poli¢ka ,,Nahradit
za*“ ud¢lejte odklep pouze jeden a pak prohledavejte (Najit dalsi, Nahradit atd.). Také konce
odstavcl musi byt provedeny peclive. Zobrazte si znaky pro mezery a odstavce (stisknout ¥) a
zjistéte, jestli mezi teckou a znakem pro odstavec neni mezera. Jestli ano, tak ji odstrante.
Totéz plati, konci-li odstavec indexem pozndmky. Mezi nim a znakem pro odstavec nesmi byt
mezera, podobné také v pfipadé¢ poznamek. Za teCkou po poznamce jiz nesmi byt dalsi
odklep, ale musi nasledovat hned znak pro odstavec.

ZKkratky:

V bibliografickych citacich (v Poznamkéch a v Seznamu pouzité literatury; NE v textu!)
uzivejte nasledujici zkratky:

strana — s. (NE: str, st.), popf. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

¢islo — €. (NE: br., No.), popt. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

signatura — sg., folio — f., recta — r., versa — v., karton — kart., rukopis — rkp. popf. adekvatni
zkratku v tom kterém jazyce

vydavatel — vyd., popt. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

editor — ed., editofi — eds., Herausgeber — Hg. nebo Hrsg., redaktor — red., popt. adekvatni
zkratku v tom kterém jazyce

srovnej — srov., popt. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

kolektiv — kol., popt. adekvatni zkratku v tom kterém jazyce

V bibliografickych citacich pouzivejte zkratky v jazyce, ve kterém praci citujete.

Bibliografické citace:

Citace bibliografickych udajli v pozndmkach uvadéjte podle nasledujicich vzort, vcetné
dodrzeni uvedené interpunkce (pii prvni citaci uvadéjte vzdy také kiestni jméno autora
v plném znéni):

Citace samostatné publikace:

ZEMLICKA, Josef: Cechy v dobé knizect (1034—1198). Praha 1997, s. 107.

PROTIC, Miodrag (ed.): Epoha realizma. Beograd 1966, s. 265-267.

STEPANEK, Vladimir — REJMANKOVA, Miloslava — CECHOVA, Eva — HRABAKOVA,
Jaroslava: Teorie literatury. Praha 1965, s. 45.

PROSECKY, Jiti a kol.: Encyklopedie starovékého Piedniho vychodu. Praha 1999, s. 25-27.



Etnografija na Balgarija I-I11. Sofija 19801985, s. 99—102. (nema uvedeného autora ani
editora)

Citace ¢lanku z ¢asopisu a novin:

SMAHEL, Frantisek: Pocdtky prazského obecného uceni. Kritické reflexe k jubileu jednoho
., ndrodniho monumentu “. Cesk}'/ casopis historicky 96, 1998, s. 253.

CVITAN, Grozdana: Zrcala suocavanja. Vjesnik (Zagreb), 20. 10. 2004, popt. jest¢ udani
strany

Citace clanku z Casopisu, ve kterém jsou Cisla ro¢niku strankovand samostatné: FROLEC,
Vaclav: Smery a metody v evropském badani o lidovém stavitelstvi. Narodopisny véstnik
ceskoslovensky 5-6, 19701971, €. 2, s. 141-173.

COLOVIC, Ivan: Zasto se gordeem s Balkanite? Bilgarska etnologija 33, 2007, kn. 1, s. 5-9.

Citace ¢lanku ze sborniku:

RILEY-SMITH, Jonathan: Families, Crusades and Settlement in the Latin East, 1102—-1131.
In: Mayer, H. E. — Miiller-Luckner, E. (Hrgs.): Die Kreuzfahrerstaaten als multikulturelle
Gesellschaft. Einwanderer und Minderheiten im 12. und 13. Jahrhundert. Schriften
Historischen Kollegs. Kolloquien 37. Miinchen 1997, s. 9.

KORDIOVSKY, Emil: Periodika jihomoravskych archivii. In: Kulturni periodika na Moravé.
XXIV. Mikulovské sympozium 1996. Mikulov 1997, s. 53—59.

POSPISIL, Ivo: Zména literdrnévédného paradigmatu: pokus o cesko-slovensky dialog. In:
Pospisil, Ivo — Zelenka, Milo§ (eds.): Literatury v kontaktech. Jazyk — literatura — kultura.
Brnénské cesko-slovenské texty k slovakistice. Brno 2002, s. 21-33.
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