Metodologie odborné prace

Uvod:

Predmet je uken studeritm k osvojeni si zasad odborné prace, vstupu & ®dborné
literatury, metod vyéru témat a metod odborné prace, prace s literammmameny a dalSimi
heuristickymi materialy a inforn¢aimi zdroji. Seznami se setgwby citovani a
bibliografickych odkai, ale také fipravou na samostatnou diplomovou préaci a jeji fiha
u védomi teoretickych i praktickych souvislosti. Stramezistanou ani otazkyadecké etiky
(pouzivani zdraj, diskuse, polemika, kritika), organizace vlasttibarné prace a
piedpoklad jejiho UsgSného zakoteni.
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1. Vybér tématu a postupy

Spravné zvolené téma nas fivede k postupnému shromad’ovani informaci a
fakta z nejriiznéjSich zdroji, které postupré analyzujeme, kriticky posuzujeme a
vytvaiime si z nich swj vlastni nazor. Je souhrnem vlastnich poznatk a
rozvinutim poznatka ziskanych. Po shrnuti vS8ech poznatka souhrnu vlastniho
vkladu autor vytvori zawry, které bud’ potvrdi nebo vyvrati piredbézné pracovni
hypotézy.

Zvoleni vhodného tématu je vstupenkou kaadw: Filis Siroké téma vyZzaduje SirSi
zabker ziskani poznatko sokasném stavu jeho zpracovani aze byt nad sily autora,
piiliS Uzce vymezené téma pakibe dovést autora do slepéculy. Je teba provést
analyzu dosud publikovanych informaci aédemit si, jak je mozné dané téma
obohatit vliastnim fistupem.

Vyzkum ma ¥decky charakter, pokud sjlje nasleduijici kritéria:

1. Predmetem vyzkumu je poznatelry identifikovatelny pednet, jenZz musi byt
ozna’‘ovan a definovan tak, aby byl poznatelnym a id&otiitelnym rovez pro

ostatni. Pojmenovat/pdnet znamena ufit podminky, za nichZz cem mizeme mluvit,
a to na zaklad pravidel, ktera stanovime nebo ktera stanovili jih drive. Urcime-li

pravidla, mame k dispozici nastroje, kterd@ni ndsS pgedmt poznatelnym a
identifikovatelnym.

2. Vyzkum se musi dopracovat k tomu, abyedmtu nasSeho zajmu gl véci, které
jest receny nebyly, anebo aby se podival novym pohledereaiakteré jizreceny
byly. I kompil@ni dilo méa utity vedecky smysl, pokud jéstic podobného v daném
oboru neexistuje. Kompilator shronafje a organicky spojuje nazory, které byly
vysloveny #znymi badateli na dané téma.

3. Vyzkum musi byt uzitey a prospgsny pro ostatni.

4. Vyzkum musi poskytnoutedpoklady pro potvrzeni nebo vyvracenégpoklad,
z nichz vychézi. Nesmi znemoznit to, aby kdokiliv jnohl v uvedeném badani
pokracovat.

(U. Eco)

Prace bude d&decka v mie, v niz obeach pristupnym a kontrolovatelnym #pobem
autor dolozi konkrétni zkuSenost ziskanou v praximenzni komukoliv, aby podobné
pokusy provad dal. Badatel pedklada pracovni hypotézu,ildhizy a zarove
moznost, aby jeho teze byly potvrzeny nebo vyvrac&éhtomto smyslu neni zadny
védecky postup ztratodasu: bd’ posouva ¥déni kupredu, nebo ukazuje ostatnim,
kudy nema smysl se vydavat.

Které téma neni vhodné volit pro bakakou nebo diplomovou préaci?

- téma, které by vedlo k banalnim vyslédk(Ize si je snadno domyslet);

- téma, které je teprve ve stadaseni nebo téma pradiskutované (nebyva kkmu
obvykle dostatek literatury), i kdyz zde taige byt naopakifnosem;

- téma, které neposkytuje dostatg prostor pro tur¢i prinos studenta



- téma vyloZzen polemické nebo #fliS konfront&ni (miZze vyvolat konflikty a
napsti, resp. problémyiip obhajol)

- téma, jehoZz zpracovani je podrmo pedchozim zpracovanim jinych
problémovych okruln, piipadré téma, které je Uzce spjato s cizojamymi
znalostmi, kterymi autor nedisponuije;

- téma, které fesahuje schopnosti autor@igadré neodpovida jeho zatireni.

Orientace v problematice zvoleného tématu

Prameny ¥deckych informaci rizeme rozdlit do dvou zékladnich skupin:
e primarni prameny
» sekundarni prameny

Na cest za informacemi je vhodné (mozna prékoho paradox§) zait orientaci

v sekundarnich pramenech, to znamené v informacich, které sanopd reeginaseji

noveé odborné informace, zato v galkryvaji odpo¥d’, kde se tyto informace, které

ozna&ime za primarni, nachézeji. Sekundarni prameny pakéseji zkraceny vytah,

jakési resume, z primarni informace a slouzi k yarientaci v zakladnich pojmech

nebo vyhledani informaci o daném problému. Jsou to:

» slovniky, lexikony a encyklopedie, biografické nelyikladové slovniky

» bibliografické katalogy knih &lanki v ¢asopisech, f@dmétové a systematické
kartotéky, reSerSe vSeho druhu

Primarni prameny jsou pak dlezitymi zdroji informaci ke zpracovani daného
tématu. Jsou to monografie k danému tématu, tedyoroé knihy, debni texty,
sborniky ¢lanka, vydavané bdi u prilezitosti konferenci nebo jako neperiodické
publikace, odbornéasopisy v pisemné i elektronické podobiplomové a doktorské
prace na obdobné téma, firemni literatura, interaierialy, pravni literatura, patenty a
normy.

Odbornou literaturu zeme vyhledavat v knihovnach — podle autorskéhaldgti
(katalog jmenny), podleipdmétoveho katalogu (knihy jsoiiazeny podle uitych
okruhi, hesel, je ieba zvazit, pod jakym nejblizSim heslem se tématitarou
zkoumame, bude vyskytovat. Katalog nazvoslowagi knihy podle abecedniho
poradi jejich nazi, rada pedevsim wdeckych knihoven ma své firemni atlehi a
dalSi specialni knizni fondy.

Mezi primarni prameny fizeme pditat i v dneSni dob stale vice se rozsijici
internet. Vyhodou je aktudlnost informaci, dostugine podstat bez ¢asového
omezeni, informace mame hned v elektronické pé&dabje mozné s nimi ihned
pracovat. Vyhledavat lze dwma zmisoby — vyhledawsem katalogovym nebo
vyhledavéem fulltextovy. Je vSakigba upozornit, Ze internetové zdroje je nutné
ovefit, protoZe na rozdil od klasicky vydavanych priniéh pramet informace www
neprochazeji oponentnitizenim ani kritikou odborniktoho kterého &niho oboru.

Ziskavani informénich zdrofi je dilezitym momentem ifjpravy prace: jereba nalézt
potrebné a dlezité informace bez zbyteé ndmahy &asové ztraty. Jedba rozvijet
jiz objevené, prozkoumané a pokomaat tam, kde auto skortili — nema smysl
.vynalézat" jiz vynalezené. Zakladni otadzky v té&ai vyzkumu jsou:



* vjakém oboru nebo jakéédni disciplit se problém nachdzi — moZnost
interdisciplinarni spoluprace

» zda vibec a do jaké miry byl dany probléegen, pipadré zda nebyl jiZ problém
UspEsre vyreSen

* zda existuji vyzkumy podobného charakteru (ana)jogie

» zda mohou poznatky z jinyclednich oboil piispét k reSeni.

Informaéni priprava tak zahrnuje bibliograficky prazkum (vyhledani
sekundéarnich a primarnich prameni), faktograficky priazkum (z prameni
ziskame faktografické Udaje pro poteby svého tématu), informace zhodnotime
z hlediska danych pozadavii a zpracujeme je tir ¢im, kreativnim zpiasobem pro
potieby prace.

Upregiovani tématu

Pfi postupném seznamovani s literaturou se ténre@zev prace Zpsiuje, pipadre
zUzi. Je praktické si navrhnoutedkéznou strukturu prace, jakoussnovu. Pomaha
pak @i vlastnim zpracovavani dostupnych prainekteré je nutnéadit podle pedem
stanovené osnovy do kartotéky. Prameny, literatal§i informéni zdroje (dnes také
stéle vice www.stranky) je nutno studovat podeobnctlat si pfibéZzrn¢ predstavu o
stupni zpracovani dané problematiky. Je nutné mlemou problematiku zasadit do
SirSich souvislosti, které jgeba ovSem relativnpresré vymezit (viz Gvod prace).

Kartotéka je zvlast uziteenym pomocnikem i vyuZivani nastudovanéci
excerpovaneé latky. Zazujeme do ni sttmé vypisky z literatury, bibliografické
zadznamy o literafte — z knih, casopisi, pripadré celé ¢lanky, vlastni napady a
mysSlenky apod. U kartotéich listki (jejich forma neni dlezitd — miiZe jit o listky,
karticky, také i poznamky v PC) zachovavame jednotnowavipr nahte uvedeme
problémovy okruh (hlavni, vedlejSi),fipadré kapitolu, pro kterou by zdroj byl
vhodny, dole pramen, také datum, kdy jsme za&znawepglti. Tridéni v kartotéce bude
v doke jejiho zalozZeni jednoduché, postdpse vSak bude vice ramtat do vice
skupin a podskupin.

Vystiizkovy archiv dopiuje kartotéku a dalSi shrombdvané materidly. U vys¥kai,
piipadre kopii ¢i vytahi z internetu jeieba je oznét bibliografickou citaci.

Stanoveni cile

Spolu s tématem jeédba si vytyit cil, ke kteréemu chceme dojit. Tento cil je nutno mit
stale ged @&ima, u vSech fazi zpracovavani tématu, cil sen&tak jako téma prace
postupem vyzkumu precizuje, upravuje aregwje a je zakladnim stavebnim
kamenem praceCim piesrji stanovime cil prace, tim rychlejifghledrsji a snaze

k nému nalezneme cestu. S cilem prace souvisi takévedpoa otazku, komu je
vlastre prace utena — pokud chceme ve vyzkumu tématu pakrat, je vhodné
myslet na toto pokeavani jiz v prvni fazi gipravy.

V procesu vyzkumu se v souvislosti se stanovenienstanovuje uita hypotéza, ¢ili
formuluje se utith domrénka o stavu zkoumaného tématu, ktera se postuplialSich



fazich vyzkumu bdi potvrdi nebo vyvrati. Hypotézy a jejich stanovgsoiu dilezitou
souwasti vdeckého poznani, protoZzéegonavaji wité hranice dosavadnihadeni.
Jejich owrovani pakcéasto vyZaduje nové vyzkumy, vyig, nové experimenty a
nova pozorovani.

Predbézna struktura prace

Po tom, co se autor seznamil s dostupnou literafyecteba ramco¥ stanovitosnovu
prace. Je to v podstatbudouci struktura prace a stanoveni jednotlivyapitel je
tkreba ¥novat velkou, opravdu velkou pozornost. feba stanovit postup, promyslet
nejen napl jednotlivych kapitol, ale také jejich mySlenkovprovazanost.

* Obsah
+ Uvod
» Kapitoly fazené do hlavnich kapitol a podkapitol
o ZAawr
e Seznam literatury
» Pxilohy
Obsah

Zdanlw jednoducha sdwst prace rive zkuSenému okuten&e prace leccos
prozradit:
- je prvni informaci o kvalé prace
- lze zjistit, zda nazvy jednotlivych kapitol odpogjtreSeni problému;
- perfektni graficka Upravacetre dasledného uvedeni stranek (které odpovidaji
skute&nosti) je zde zcela nezbytnd, stejako prehlednost celého textu.

Uvod

Tuto ¢ast prace piseme spolu se &é@m az nakonec. Uvod bydhnrozvést zvolené
téma, strané ho zasadit do souvislosti a odpdét na otazku, prd bylo toto téma
zvoleno. V odstavci uvedeni do souvislosti je také@dné uveést, kterymi okruhy
tématu se autanezabyva,aby bylo zcela ietelré odcleno, co je autorovym cilem a
co nikoliv. S tim souvisi takéutkZita ¢ast avodu — totiz analyza s@asného stavu
zkoumané problematiky, fijpadré uvedeni, s jakymi problémy je mozné se setkat.
Dulezitou ¢asti Gvodu je stanovengile prace. To znamena igsnou formulaci
problematiky a uvedeni konkrétniho planovanélimmgsu autora v daném tématu.
Dale je uvedena metoda zpracovani acstrise zde fedstavi struktura celé prace —
kratce se fedstavi obsah jednotlivych kapitol.

Jednotlivé kapitoly
Pri ¢lenéni textu je teba mit na pati dvé zakladni pravidla:

1. Vprvni ¢asti prace jsou uvedeny spiSe teoretiokésti, poznatky ¢i
vychodiska, sitkledr® uvadnymi zdroji (viz uvadni zdroji informaci),
vétSinou jde totiz ocast prace fevazrk kompilatniho charakteru s mnoha
citacemi.

2. Druhd cast prace by ma byt spiSe analyticka, to znamena jiz
s rozpracovanymi vysledky, dogimymi péipadré i tabulkami, grafy (podle
charakteru zvoleného tématu).



Zavér

Je to nejdlezit¢jSi cast prace, ktera odpovida méru splnéni cile, ktery byl stanoven
a na otazky, které byly poloZzeny v Gvodu préCasto se stava, zgend, ktery se
chce pouze informativnseznamit s praci, nalistuje obsah, Uvaegte zavr prace a
pouzitou literaturu, Ppadré informativré prolistuje praci. Proto jetdba zawru
vénovat peélivou pozornost. Zasr prace shrnuje poznatky, které pracen@si a
podtrhuje nové skutmosti, kterymi autoisam obohatil stav poznani.V zawru je
také mozné uvést, kterym 8ram by se rélo ubirat pokraovani vyzkumu daného
tématu, pipadré zda autor sam se touto problematikou bude dakavaab

Seznam literatury
Také tatocast prace vyZzaduje plevé zpracovani, fedevsim formalé spravie uvadet
bibliografické citace (¥etrg dodrzovani typografickych zasad).

Prilohy

Jsou ovliveny charakterem zvoleného tématu — wyiade tabulkovécasti, grafy,
dopliujici texty, dokumenty vigsném a fvodnim zrni apod. Pokud jeifioh vice,
zhotovuje se ,Seznantiph*.

2. Vlastni odborna prace

Védecké vyjadtovani a specifikace a charakter textu

Veédecké vyjadovani nélo jeS€ donedavna igvahu v psané forén v poslednich
letech se stale vice ukazuje, Ze hlavnigfitkem pisobeni ¥deckého vyjateni
je komunikace ve&dé. Tento posun je dan také tgtem druli a typi védeckych
texti: Vedle klasickych monografii,édeckych odbornyckilanki, bakaldskych,
diplomovych, diserténich a habiliténich praci, recenzi apod. se objevuji hov
formulace grantovych projekt zpravy o pitbéznych a zagrecnych vysledcich,
rozsiuji se typy prezentaceideckych vysledk, pribyva shrnujicich materialve
tvaru abstraki, anotaci a resume.

Setkani ¥dci na konferencich jiz dnes neni jerelplidkou referdt, které se
predtitaji z napsaného textu: vyuziva se projekce, tesgu zhudiny do
komentované podoby a konference se stava spikasdisn forem ¥dci. Ve

védeckém vyjatbvani se tak zvySuje podil mluvené formy komunése \dg,

s ni roste tiraz na umini prezentovat vysledky svého badani, nicenempsané
formé ovliviiuje wdecké vyjatovani také kontakt se zahr&imh a s cizimi
jazykovymi normami.

Psani ¥deckych texi napomaha rozvoji osobnosti a jejiho mysleni. Jaltor se
musi zhostit dvou zakladnich kol
* vyjadiit mySlenky v jazyce;
* uspdadat tyto mysSlenky do psané struktury, ktétén& pochopi a
zarover budou vyhovovat zaénim autora textu.



Védeckeé vyjadovani vSak musi mit na p&t komu je psany text gen, je teba
vést skryty dialog. To Ize vSak vyjadi obracer — je feba také odborné texty
umet cist.

Cteni odbornych texti

Hlavni zdsadou je tzaktivni éteni. | kdyZ se bez poznaikneobejdeme, znalosti
jsou pedpokladem studia atrgdpokladem dalSiho poznavani. Odborny text
piredpoklada aktivnihottende (a naopak). Odborna literatura je nastrojem
spoluprace a komunikace spi@astvi badatél a odbornik, ktei buduji a
rozvijeji ugity obor. Proto je vZdy spojen s vysledky praeglytje tam cil, ktery

si autor vytkl, (na jaké otazky chce odpdét), z jakych pedpoklad vychazel,
jak probihala jeho badatelskiinost (jakych pouZzil metod) a k jakym vysléaik
dosgl.

Zasady studia odbornych text
* nutno textu a problému porozétpredpokladem je aktivritent;
* je nutno ¢ist hospodarh (efektivre), jen tolik, kolik nmizeme aktivi
zpracovat.

Aktivni ¢teni je neustala komunikace s autorem: klademerautovirtualng
otazky a odpo&di hledame v textu. N&it se klast otazky, které vedou k jasnym a
jednozna&nym odpo¥dim, je zakladnim fe@dpokladem usgadaného mysleni a
také kazdé odborné &decké prace.

Ucéime-li se aktivrg ¢ist, zarovai se tim Wwime srozumitelré psat.

Textu jsme porozuti, kdyZ zname odpaid’ na otazky:

1. Jakym problémem se autor zabyva (jaké otazky sliektm sam)?
2. Kjakym zawram dosgl (jak na otazky odpasdel)?

3. O co sve z&ury opira (jaké argumenty na jejich podporu uvadi)?

Nejdrive cely text pecteme cely, patrame po jadru textu, kde tuSime oéficwa
naSe otazky (metoda ,sito"), odstauiteme podrobgi. Nekdy je teba pekonat
komplikovanou ¥tnou skladbu nebo neznamé terminy. V dalSi fattiglea pejit
k tzv. kritickému ¢teni — zkoumani hodneérnosti argumerit, preswdéivost
zawri, ke kterym autor doSel fgdpokladem je vSak t#tladnd analyza a
interpretace textu celého). Texiygme nejmédidvakrat.

Neustale si dlat poznamky!

e Poznamky dlame tuzkou fimo do textu — pokud jde o naSe vlastni podklady
(knihu, ¢asopis, kopie dokumehapod.), pipadreé na okraj vedle textu;



* Paizujeme si konspekty (sttny vytah z textu, zdznam hlavnich mySlenek
dila:

o Na zvlastni list papiru, katku, pgicemz zde ma jit nejen o celkové
shrnuti myslenek, ale také o citace definic (v dasém zgni),
zékladnich myslenek, argumérs tvrzeni apod.;

o Pfi druhém ¢teni — tzv. kritickém — je vhodné si své pebty
zaznamenattauz se jedna o napady, pochybnosti, protimluvyadgp

0 Vznika tak kartotéka — jejim zakladem jsodegné citace zdrdj
(bibliografické (daje) s udajem, na které straneec#at nachazi,
peclivost se vyplati dvojnasob!

| kdyZz neni mozné prostudovat &efist vSe, co je ktomu kterému tématu

k dispozici, pece jen existujiwezité rady, jak na to:

» vychodisko: veSkerou literaturu prostudovat pfostni mozné;

» literaturu je teba nejprve f&ist zk®zn¢, letmo, informativ;

e jejasné, Ze si nelze zapamatovat vSe, co h@iigno, proto je nutné si o tom
poridit zaznam (i o letmoipctenych, abychom se k nim znovu nevraceli, také
ale zapsat, ptotento text povazujeme za nepouzitelny);

Odbornici a zkuSeni badatelé textydka ctou, osvojili si schopnost po Zmném

prolistovani uit pasaze, které jsou pro jejich téma prace poustate kterych se

dovi, co nového autoriimesl, a ty si pak prostuduji. Tim lze udrzet aspo
ramcovy ehled o literatée v oboru.

Cas, ktery ,usettime“ ledabylou dokumentaci ztratime, kdyZ gco nemiZzeme
najit p¥i psani.

Ziskani gehledu o existujici literate zceske, ale i zahraini produkce, je
souwésti wdecké odborné prace. Je to ukol velmi sloZity, gitetinformanich
toka pribyva. Existuji pomocné poiky, které usnatlji ziskani pehledu a
piinasSeji strdné informace o publikovanych praciatidhcich, knihach fipadré
vyzkumech:

» abstrakt (resumé) — znamena stnou charakteristiku dakého textu, vytah,
shrnuti. Najdeme zde informaci o tom, zda se teklyza problémem, ktery
nas zajima (kdy nazev nemusi odpovidat obsahuéstatknihy), jak byl
zpracovan a kemu novéemu autor do&p V odbornychc¢asopisech byva
abstrakt v cizim jazyce §&8inou [fed stati), resumé pak byvékay ve forng
shrnuti na z&w textu. Abstrakt byva také povinnou sasti diplomovych
praci (viz kapitola 4. 3). V posledni dobe abstrakt stale vice pouziva jako
Ize dogredu zjistit obsah vystoupent;

e anotace — kratké a strné sdleni o obsahu knihy, kit v odbornych
casopisech, nebo také naepalu knihy ¢i v programech nakladatelstvi.
Soutasti anotace je Uplny bibliograficky udaj o kniZmotace neobsahuje
hodnoceni knihy, jeji vyhodou je, Ze je @na brzy po vydani knihy (na
rozdil od recenze);



e recenze — zhodnoceni dila, které je napsano odbornikenbo(neice
odborniky) toho kterého oboru. Recenze obsahujeandila, v jejim textu se
misi informace o knize s hodnoticimi prvky. Vysledk by ng&lo byt
konstatovani, jak recenzovany texispél k rozvoji oboru. Recenze vsak také
hodnoti i zfisob zpracovani, zvladnutiemesla“, jazykovou i stylistickou
Urovei, pouzitou metodologii fipadre i dalSi souvislosti s jinymi tématsi

obory. Recenze mohou byt také voditkem pro srovmeasich nazdr po
precteni knihy s ndzory recenzenta.

Neplést si fakta s dom#nkami, informace tzv. ,z druhé ruky* je t Feba owWFit,
stejné jako nepodloZzené informace, spekulace nebo poloprdy, coz plati
piredevsim pro zdroje ze stranek www.

3. Psani odbornych texi

Odborny ¥decky text se liSi od jinychipdevsim tim, Ze je (nebo byehbyt)
zpravou o vyzkumu a jeho vysledcich. Odborné textgedevSim ve
spole&enskych ¥dach jsou psanyiznymi styly.

Nez gistoupime k samotnému psani,ijeba si ujasnit&kolik dulezitych \&ci:

Autor

P psani odborného textu je autor konfrontovan siosti rozhodnout se, v jaké

osol# bude text psat:

* vautorském plurdlu — v 1. osblmnoZznéhocisla (je to ¢asto pouzivana
konvence u odbornych te®t nékdy je tato forma ozr@vana terminem
~plural maiestaticus” — nappokusime se,&ujme se, ukazeme apod.

* v neosobnim vyjagvani —nap”. ma se za to, tvrdi se, jénovana pozornost
apod.

* v autorském singularu — v 1. osojednotnéhctisla, rekdy se hové o tzv.
.ich-form¢* — nap’. pokusim se odpédet, tvrdim apod.

Nelze jednoznén¢ rozhodnout, kterou z forem zvolit, je to ryze widualni,
kazda z&chto forem m4 své zastance i édge. Zasadou je, abychom v textu tuto
formu dodrzeli v celé koncepci dila.

Ctenar

Autor odborného textdtende nezna (s vyjimkou praci univerzitnich, kdy nejsou
anonymni). V kazdémifpact je snahou kazdého autora navazatcmdem
kontakt. Proto je nejeniezité vkladat do textu néjpna osloveni, klast rétorickée
otazky, ale také davatéei do souvislosti, porovnavat, pouzivatirpvnani,
piiklady. U popularizéné zantienych texi je velmi castou strategii tzv.
navazovani na spaleou znalost. Je chybou i velmi odbornych textdyz jde
ohled kectendi stranou, je mozZné to povazovat za chybu auteada textu.



Ostatni

Do komunikace v odborném textu jsou také zahrnwdisidsubjekty, a jejich
nazory — nazory mnoha dalSich adtokteré jsou citovany nebo ke kterym se
odkazujeme, tauz souhlas®inebo kriticky. Dialog mezi jednotlivymi autory pak
muze pokrgovat v jinych rovinach — hodnotici stanoviska mohaitii raz kritiky
(od kritiky zdvailé aZ po kritiku ironizujici).

Pri psani odbornych tektje treba mit na pati jeS€ jeden dlezity aspekt — text

by m¢l pies vSechnuddeckost fisobit Ziw, barvi€. | kdyz tyto vstupy pét spise

do mluveného sdeni, gece jen jeieba sledovat jistostrategii uvolnéni v textu

— zaadit vhodné citaty,reba i aforismy, srovnavaci poznamky apod. Je ovSem
tieba dat pozor, aby to nebylo pouze safathé a nasilné.

Prace s literaturou:
Zakladni pojmy v praci s literaturou:

Anotace — striéna charakteristika slovesného dila s Udaji o ohsahotteni,
vyznamu, autorovi, Uprdy ureni aj. (jako doplek bibliografického a
katalogiz&niho popisu). Bpojovani poznamek k textu; poznamka, wiivka

k textu.

Bibliografie — zaznamenavani a popis kniznicktasopiseckych praci; soupis
tisténych literarnich pramen(knih, ¢asopis, novin, ¢lanka) zpracovany podle
urcitych zasad a hledisek.

Citace — doslovig uvedeny cizi vyrok, text.

Excerpce — pdizovani vypisk z literarniho dila;, zaznam ze studovaného dila,
zejména jeh@asti, které jsou pro zpracovatek§ak vyznamné.

Kompilace — negivodni dilo odborné nebasgtecke literatury, vzniklé sestavenim
poznatki z jinych praci bez uvedeni prantien

Konspekt — striény zhusény prehled, obsah.

Parafrdze — volné zpracovani cizitpdlohy tématu, myslenky; vyjéehi stejné
myslenky nebo ge jinym zpisobem, formulovani cizi myslenky vlastnimi slovy.
Resumé (i résuméy obsah, vytah; shrnuti zéa.

ReSerSe- hledani, patrani; éwovani fakti; soupis vysledk takového hledani.
Vytah — strieny, zhudny obsah, shrnuti, resumé.

Metodicka doporuéeni k praci:

Reseni Ukal je ¢asto spojeno s mnoha nesnazekaidu z nich zavini skutaost,
Ze zadavatel neumi formulovat své skote poteby a sva fani, ten, ktery méa
Ukol zadan pak nezkouma pozadavky zadani pracevia pak ani nedomysli
disledky svéhdesSeni.



Prvni ndpad nemusi byt to nejlep&$eni. Jereéba nejprve ikladné prozkoumat a

s

stanovit skuténou potebu a realnéipdpokladyieSeni, a to kritikou analyzou a
postupnou kombinacitznych variant. Btom je nutné zachovéavat zvolené
mysSlenkové postupy, zarovge nutné sousta¥nprowiovat vSechny dosavadni
poznatky.

Pri feSeni se pohybujeme v kruhu, ktery propojuje:

cile (co)

misto kde)
zpisob {ak)

cas kdy)
néklady ga kolik)
lidé (kdo)
divody (pro¢)

Postup pi realizaci této metody napomaha tim, Ze racion@izhromadovani a
hodnoceni informaci a snaze tak vznikaji napady

PrezkouSej satasné Udaje a specifikuj ty pozadavky, které v zadwdjsou
vyslovre uvedeny.

Ur¢i skut&nou souhrnnou pigtbu a rozsah diich pozadavi.
Vytvor za pomocitznych metod novée napady.

Rozpracuj tyto napady a préhjejich pouzitelnost.
Porovnej parametry navrhu a vysledky

Vyzkum pomaha k roz&vani stavu poznani a jako takovy ma safejox fadu
dimenzi a teorii, které se vzaje#prolinaji. Mezi dalSi metody nappati:

* Vicenasobna analyza — mnohostranna soustag&itelskych postup
zaloZena na vicenasobné analyze ulohy, na vSeétrapostupu tvorby
variantreSeni;

* Hodnotova analyza — systéntowrientovany komplexni postup, jehoz
cilem je nalezeni a navrzeni zlepSeného nebo nowébeni funkci
zkoumaného objektu. Cilem této metody je zvySdm gfektivnosti.

» Systematicka heuristika — otewma soustava prindip a program
usilujicich o maximalni systemizaci a racionalizawatinnich postup
duSevni prace, aby s$eSitelska kapacita uvolnila pro skéneu kreativni a
vynalézavowinnost.

Pro dokoweni pongrné slozité kapitoly si uvéme jeSt nekteré kategorie
zékladnich myslenkovych operaci, se kterymi ke réoZe v pipraw odborné
prace setkat:

abstrakce — mySlenkovy proces, ktery se vyzoge analytickymi a
syntetickymi  postupy, jehoz prastinictvim se vymezuji Gité
charakteristiky, vlastnosti a vztahy reality. Vydfem abstrakce jsou pojmy,
teorie, modely, které postihuji podstatné strankgdpetda, jevi a proces.
Abstrakce znamena odhlizeni od nepodstatnych ssta vztah;



analogie— obdoba, shoda, podoba; druh Usudku o &hedu jevi na zaklad
shody rkterych vlastnosti; stanoveni podobnostiterych stranek, vlastnosti
a vztalii mezi netotoznymi objekty. Usudky podle analogmijgawry, které
se dlaji na zaklad takové podobnosti. Analogie ma charakter
pravcEpodobnosti, nema hodnotildzu;

analyza — rozbor, rozklad, rozdovani; mySlenkové razenovani
zkoumaného objektu na jednotlive, jednodussii, aby mohly byt stanoveny
podstatné znaky. To umidie odhalit strukturu celku, umbdje oddleni
podstatného od nepodstatného, slozité redukovatjedaoduché. Cilem
analyzy je poznatcasti jako prvky slozitého celku. Analyzovat objekt
neznamena jen ho rozkladat a popisovat j€hseti, ale i pijimat nové
teoretické pedpoklady vzhledem na ziskané elementy, wgivaucité
abstrakce a idealizace. Analyzu dagé syntéza a twds ni nerozlany celek;
dedukce —vyvozeni, z&¥r; odvozeni vyrol z jinych platnych vyrok. Dikaz
nebo odvozeni tvrzeni z jednoho neld&aiika jinych tvrzeni {asto je uzivan
termin premisa) na zaklaadakon logiky. Odvozeni ddiho a zvlastniho ze
vSeobecného, opay postup nez u indukce;

generalizace —zobediovani, zevSeobeéni; ziskani obecnych pojima
zakonitosti vylodenim spolénych znak z jednotlivych pipadi. Je to proces
piechodu od jedinmého k obecnému, od m€robecného k obeésimu
poznatku. Ve formalni logice se zob&eim rozumi pechod od pojmu druhu
k pojmu rodu. Zobemvani je zareno na rozsah pojmu, zatimco abstrakce
je zangiena na obsah pojmu;

idealizace— vytvaeni novych, abstraktnich objéktKonstrukce objeki na
zaklad realnych objekt, jevi a proces takovych vlastnosti a charakteristik,
které v objektivni realé neexistuji. Idealizované objekty jsou piestkem
védecké analyzy &kterych realnych objelt zakladem pro vytwéni jejich
teorie;

indukce — forma Usudku, kterym se ze zvlaStnich vyrakskavaji vyroky
vSeobecné. Je tagrhod od jednotlivych faktk obecnym tvrzenim, opay
postup nez u dedukce;

klasifikace — tfidéni, hodnocenifazeni pojmi do skupin podle uitych
hledisek (rozdleni obsahu pojii) a kritérii. Za zaklad deni @i klasifikaci
se vybiraji znaky, které jsou pro daniégntty, jevy a procesy podstatné.
Kazda klasifikace fnasi utité zjednoduSeni skuteych hranic mezi
jednotlivymi druhy;

komparace — srovnavani, ifirovnavani; porovnani objekt za &elem
stanoveni jejich shodnych nebo rozdilnych ZnakKomparace je
nejdilezit¢jSim predpokladem zobe¢ni a hraje vyznamnou ulohu v Usudcich
podle analogie;

model — vzor, giklad, predloha; ukity systém idealnich objekt které spiuji
zékladni vztahy, vlastnosti a zékonitosti systérkiery je jeho vzorem,
prototypem (originadlem). Z modelu je mozZné konstaigeho lepSi poznani;
syntéza— spojeni, sjednoceni; proces sjednocovasti, vlastnosti a vztah
vydélenych prostednictvim analyzy v jeden celek. Syntéza doj@ analyzu a
tvori s ni nerozlany celek;



4. Stavba ¥deckého odborného textu, struktura ¥decké
odborné prace

Nejprve byl formulovan problém, uUkol, téma, v podafitazky (zadani, titulu
dila), potom se zji®valo, nakolik v3e bylo zodpérzeno a ve kterych oblastech
zastala bila mista. V takto vymezeném kontextu by@md zpesrtno a byly
hledany prav&podobné odpaidi, podklady k prowieni hypotéz a nakonec byl
ucinén zawer.

Zakladni prvky stavby odborného textu jstieékladni:

 Uvod
e jadro
o ZAWI
Uvod

Uvodu prace by @ autor vnovat velkou p&, protoZe jde o pasaz, kde méa byt
jasreé popsana problematika vyzkumu, o kterém text ppmednava. V ramci
vykladu problému jereba podrobgji vylozit, na jaké vyzkumyi autory prace
navazuje, jaké metody v ni bylo pouZzito a &uby v ném byt nastign obsah
jednotlivych kapitol.

Z avodu by ndla byt patrna cesta, kterou se autor ubiral, kpeablémyieSil a
ktery nikoliv. V Gvodu tak je mozné nalézt navaak jextcist.

Jadro?

Odborny text ve svém jadru byéminformovat rgjakém vyzkumuci objevu.

Jadro ma odpadét na otazku, jak autor postupovai pveérovani odpoedi na

své otazky, prd se rozhodl pro takovy postup a o jaké argumentyisesve

odpowdi opira. Ve spokenskowdnich oborech jsou argumentiegevsim texty,
které autor podrobil kritické analyze. Je vSak mtio pripacE nutné tyto pouzité
texty charakterizovat z hlediska tématu.

Zavér?

V zawru autor nejen shrnuje vysledky svého snaZeni,tadé upozaiuje na
uskali, se kterymi sefpvyzkumu setkal, nabizi jakousi diskusi te@pokladech,
ze kterych vychazel, mozna uvede i pochybnosti myzd se nad tim, jak je
zmensit. Zawr by mel byt vyvrcholenim pedchoziho textu a je zhodnocenim
jadra stati.

Druhy odbornych texti



» kompilace

Tento Zanr je fednetem spob: podle fady encyklopedii je to ,dilo vzniklé
vybérem cizich poznatk sestavenim nazirraznych autol k problému, bez
tvaréiho pinosu, dilo, které je povaZzovano za invani. Dikladna kompilace
vSak miZze byt systematickym shrnutim toho, co kdo kdy ourkaném tématu
napsal a Ze fite byt kvalitni a uzittna. Potom je vysledkemitiho gistupu a
muze casto pedstavovat startovaci drahu pro dalgtSivprojekt. Autor by rél —
stejre tak jako u dalSich odbornych téxt v Gvodu vysttlit, pro¢ povazuje své
téma za dlezité, n¥l by zhodnotit problém, ktery chdesit. V dalSicasti by nély
byt charakterizovany zdroje informaci, émbyt zdivodren jejich vyker.
V kompilaéni praci jsou vice nez v jinychikZité odkazy. V z&wru by el autor
shrnout, kiemu dospl.

»Kvalitni kompilaci Ize girovnat k jakési kolazi, kdy z vyslédkrace druhych
tvorime nové, originélni a promyslené dilo.” 5
(Sanderova, s. 70)

Ke kompilani praci se vyjadl i U. Eco, ktery zdraznil, Ze v ni studenkriticky
prehlédl tSi cast existujici literatury (spis které jiz byly v daném oboru
napsany a publikovany), ze je schopen stavajichlproatiku jas# vylozit a Zze
dokaze dat do vzajemnych souvislogdne gistupy a nazory tak, aby vznikl
inteligentni, synteticky/ehled, ktery by pak mohl poslouzit jako zdrdeditych
informaci i odbornikovi z daného adivi, ktery se studovanym tématem nikdy
nezabyval konkrétha do hloubky.*

Hodnotna kompilaéni prace je tvir i syntézou cizich myslenek, nikoliv jejich
bezmyslenkovitym a mechanickym spojenim.

* komparace

Komparace nebo-li srovnani je zakladni metodouuwé@koto odborného dila. Je to
vyzkum o pfibéhu a vysledcich porovnani dvou nebo vicettegtistupi, pojeti
¢i jinych skuté&nosti. Srovnavat se da v podstabkoliv. V ivodu komparace by
proto n¥lo byt pelivé zdivodrnéno, pr@& ke komparaci dochézi, nakolik je
dulezita a aktualni, nastini strukturu prace

e puvodni teoreticka sta’

Autor vtomto Zanru koncipoval nové, vlastni, notg&gretickéci jinak pojaté
feSeni problémwi tématu. Ve spolenskych w¥dach vSak tégt v kazdém
piipact autor mvodni teoretické st&tnavazuje na jina dild jiz zndmé teorie,
které posunuje na novou, kvalitativni Grav@eoreticka stamize byt vysledkem
nara:né intelektuélni prace,i@dpoklddd znmy teoreticky rozhled a praktickou
zkuSenost, p#tke Sptkovym formam odbornéddecké préace.

e odborna esej



Tento druh textu je viceménmivahou, ktera ma za ukol navrhneée$eni gjakého
problému, ®&jaké otazky. Vyzné&je se bohatym jazykem i vzletnym stylem,
vyjadiuje také autatv nazor na odborny problém. Je pong¢ svobodnym
jazykovym utvarem, i@sto narénym — klade velky @raz na Siroké odborné
znalosti autora textu v dané problematice. Kvalibornou esej tak fiie napsat
zkuSeny badatel a odbornik.

e recenzni sta&

Jde o text, ktery je za¥ten na zhodnocenijakého dilaci souboru dl, které se
zabyvaji podobnym tématem. Je do jisté miry i koma@ia protoZze se tato dila
vétSinou davaji do souvislosti, také se autor nevyhioenoticino aspektu.
Recenzni sta tak m& krom popisu recenzované prace (praci) zasadit
problematiku do SirSiho kontextu.

» prehledova st®

Muzeme ji chapat hll jako samostatny druh Zanruét$inou vSak jdecasto o
avodni kapitolu ¥tSiho dila — je to pojednani o tom, co bylo k péoili napsano
s diraznym hodnoticim stanoviskem.ieRledové st&t jsou casto tématy
bakal&skych nebo diplomovych praciiildZitym momentem je vy spravného
tématu tak, aby nebyl aniipS Siroce postaven, ankipS Uzce a specializovan
Je vhodné # vybéru tohoto druhu textu nejprve prostudovat a sezhami
s tematicky odpovidajici literaturou a teprve potgymezit a konkretizovat téma.

Etapy psani textu

Veskeré zasady, o kterych je¢, se tykaji jak monograficky koncipovanych,
vétSich praci, bakatdkych a diplomovych praci, ale také kratSich odfciin
texti, jako jsou odbornélanky neboiteba i seminarni prace.

» koncept textu
V podstat tento hruby nastin textu &ad jiz v dold predchozich fazi ipravy
prace, kdy si tviime nejfizr¢jSi teze, tvéime postupé strukturu jednotlivych
Casti prace, kapitol. Tak nejlépe propracujemgovbu linii celé prace a
vyvarujeme se nedostatku informaci nebo zbndéo odboeni do nepdebnych
podrobnosti. Tento koncept prace je prvni, spiStofitou podobou prace. V této
fazi tvatime jadro celé prace, jen jakoudieghéZnou gedstavu zasru, avod,
ktery by nel byt spiSe navodem, jak k pradigiupovat a jak s ni zachazet, piSeme
opravdu nakonec,ipd formalni Upravou textu. dBladnou gipravou konceptu
celé prace S#imecas pro dalSi etapy.

V konceptu dbame predevSim na logickou navaznost kapitol, konkrétni
formulace nechavame na dalSi fazi prace.

e druha verze textu



Prvni n&rt prace je nutné rozpracovat a dat mu jiz forrfnilgpodobu odborného
textu. V této fazi mzeme zait propracovavat kapitoly, nejlépe jec#au té
kapitoly, ktera nam ffpadad nejsnadii zvladnutelna (literatura se shoduje
v tvrzeni, Ze nejilezit¢jSim krokem je napsat prvnéw, rektefi dokonce hovi

o ,syndromu prvni ®ty“; zkuSenost napovidad, Ze chvilku trva, nez se
.,fozepiSeme®. V této fazi se také rozhodneme, @ jakols budeme text psat.
DalSim dilezitym momentem je wdomit si, zda konstrukce celého dila bude
srozumitelna ttendi, zda pochopi, o jaky problétfeSeni jde a jakymi cestami se
ubira mysSlenkova konstrukce. K tomu slouzi nejendicelé prace, ktery jiz
pomalu z&iname promyslet, alef@devSim cela struktura prace. Musi byt jasné,
jakému ¢tendi je text prace uen (je to ostath souwdsti kazdé anotace).
UzZitecnou radou v této fazi prace je, abychom si pradisily ve dvojitém
fAddkovani a s SirSimi okraji, text pozérprecetli s tuzkou v ruce a vpisovali
poznamky, jinéi nové formulace, fipadré vkladali dalsi pasaze. Upravy pak
zaneseme do textu, nechame par dni leZzéhajeme se jiné praci. Tak Ize ziskat
pati¢ny odstup.

» konefna verze textu
Nez gristoupime ke konmé verzi celé prace, bylo by vhodné nechat svouipra
nechat pegist jest nékomu jinému a poZadat ho dipominky. Ze je to prace
narana a zarovie i nevena, potvrdi kazdy, kdo ma vtomto &m nejakou
zkuSenost. VSechnyfipominky ktextu musi zvazit autor sam, protoZe ne
vSechny musi byt patné. Neni to snadna etapa prace.

» formalni apravy definitivniho textu

Jazykovd a formalni Uprava odborného textu jakélnokazanru je
bezpodmin&nou podminkou, na jejimz sgimi zavisi ,celkovy urlecky dojem*

z celé prace. Jazykova Uuprava se jaksedpokladd, nejen v souvislosti
s gramatickou spravnosti, ale také s kultivovantinou stavbou élenénim textu,
spravnosti jazyka bez hovorovych nebo dokonce elafap vyrazi a obraib.
Existuje dostatek literatury o stylistice odbornéieatu, ¢lenéni do odstawv i
odbornému vyjatbvani. Je vhodné text projit z gramatického hlealigkelze
spoléhat na automatické opravy textovych edjtopiipadré ho ot nechat
nékomu [Fecist — samicasto ani chyby jiz nemusime ¥id Velmi velkou
pozornost jeieba ¥novat také poznamkovému a odkazovému aparatu, @by s
nestalo, Ze v textuistaly pozndmky zgvodni, jiZ neplatné verze nebo naopak
nekteré poznamky zcela chybi.

Nedbale provedena formalni Uprava textu niZze pokazit celkovy vysledek
jinak t ¥eba odborré skvélého dila!

e abstrakt

Autor tetu je v tomto momentuixcem abstraktu, tedy stmé informace o cilech
a za¥rech naSi prace. Abstrakt je povinnou&sii bakalgske i diplomové prace



a rekdy se abstrakt takérgklada do ciziho jazyka. Délka abstraktu se polg/buj
kolem 20radki, neni to vSak zakon.

Abstrakt ma byt vystizny, struény a Usporny a ma obsahovat skut@osti,
které jsou obsahem préace, strénost vSak nema byt na ukor srozumitelnosti
textu.

5. Formalni aprava odborného textu

Zasady formalni GpravyeSi kron¢ fady dopordujicich odbornych publikaci i
konkrétni pozadavky instituci, pro ktery je texapsgipadre které text vydavaji.
Existuji vSak obechplatné zasady, jejichz hlavéasti si gipomaime.

Strankovani, pismo, odstavce

Jednotlivé strankyislujeme piibézrné od s. 1 dale, fiXemz je mozné zdt
scislovanim od titulni stranky, takze Gvod bude nmdapn ¢islo stranky¢. 5,
nebo bude kapitola Uvod &aat strankou 1. flezité je, aby bylo strankovani
v celé préaci jednotné.

Kapitoly za&iname vzdy na nové strance.

Pismo volime pro normdlni text velikosti 10-12 bodtextovém editoru.

Nadpisy kapitoly mivaji velikost 20-24 bbdpodkapitol 14-16 bad Pismo

v poznadmkach podarou byva o jednu az dwelikosti mensi nez hlavni text.
Vybereme vhodny font — velntasto se pouziva Times New Roman.

Typ pisma volime tak, aby byl tegitelny. V jednom dokumentu by neitg byt
vice nez #i druhy pisma, pro rozliSeni textu slouzi grafickézliSeni,
typograficka uprava:

o kurziva je velmi pouZivand, krotn citaci vtextu se pouZivd u
bibliografické citace pro nazev monografického dédanebo nazev
casopisu;

0 prolozeni zndkneni gilis vhodnym zvyrazénim textu, protoze
zhorsSuje jeh@itelnost;

0 tuénaverze pismen upouta pozornost a pouziva se fimazani slovgi
vét v textu, gipadreé k ozn&eni kapitol a podkapitol;

o VELKA PISMENA (verzadlky nebo kapitalky) se pouzivaj
v bibliografickych citacich $ psani jmen autdr piipadré pro psani
nadpisi.

Okraje a zarovnavani odstdvdnesieSi nastaveni textovych ediioa jejich
moznosti jsou velmi Siroké. N&gjsgjSim zpisobem Upravy odstavce je odsazeni
jeho prvniharadku odstavcovou zaraZzkouel a za odstavcem je mezera, ktera
vétSinou odpovida jednomu volnénradku.



Zarovnani textu se pouziva na levy okr&sto pouzivané, protoze zamje
stejnongrné mezery mezi slovy), na pravy okraj (u tabulak ¢selnych
fadéch), do bloku (maximalrvyuzivAme plochu stranky) nebo neesit

Uprava zakoteniiadki se @&la az ed posledni korekturou prace. | kdyz dnes
existuji programy, které tyto zalezitosti upravujently by na koncitfadku
zustat:

o jednohlaskovéimdlozky a spojky — ndpa, i, k, s. apod.;

0 pomkky;

0 jednopismenné nazvy veéi a pronénnych, pokud za nimi nenasleduje
interpunkni znaménko, zalomeni odstavce nebo naadek;

Koneciadku nesmi oddit:

o zkratky dvou nebo vice slov

o zkratku, resp. zriku a jeji subjekt (naptitul a gijmeni, pan jako ,p.“ a
piijmeni apod.)

0 inicialu jména a fijmeni

o cislici a ji ozn&ovany nebo s ni se pojicigquimét, jednotku apod.

o ciselné udaje, které tyiojeden celek

0 odsazené odtbvaci znaky v bibliografickych citacich.

Zakladni interpunkce — psani

Tecka. Carka,

PiSi se za slovo bez mezery a za ni nasleduje mexmzera neni ifpac
dalSiho interpunéniho znaménka. Tka anicarka se nepiSe za nadpisem a
jménem stojicim na samostatidéce.

Dvojtecka: Stednik; Otaznik? Vyenik!
Mezery u nich piSeme stéjijako u t€ky a carky, vyjimkou je dvojtéka mezi
¢isly, kde se mezera nepouziva.

,Uvozovky*

Zasad® piSeme prvni znak dole a druhy n&honeni pipustny (‘uvozovky™)
tvar, ktery se objevuje wekterych textovych editdr Uvozovky se fisazuji ke
slovu, mezery se piSi ¥muvozovek .

(Zavorky)

Prisazuji se dsne ke slovu, mezery se piSi&mavorky. Podle normy pro psani

rukopisi se pouZzivaji kulaté zavorky ( yqunosts, rovné zavorky / / psané na

stroji nevyhovuji, protoZze neni mozné zjistittaeek a konec textu. Hranaté

zavorky [...] se pouzivaji k oztani vynechaného textu, citaci dila autora
prislusSnymcislem (viz kapitola 6. 3).

Pomkka —
Pomkka od sebe vyraZnoddiluje ¢asti textu, pouziva se mistarky, pokud
chce autor zifaznit nasledujictast sdleni, gipadré ho doplnit. Pontka je



v textu oddlena zepedu i odzadu mezerou, kterou vSak dé@che, pokud
pomkku pouzijeme v letopdu, u kapitol,éislovani stranek apod. od—do (hap
1990-1995).

Spojovnik -
Je ho nutno odliSovat od patky — na rozdil od ni je kratSifipojuje se bez
mezer, nebd spojujecasti slozenych slov,ifpadré ¢astici —li, pouziva seip

déleni slov na konciradki (v titulcich a nadpisech se slova zasadedli,
pokud to ovSem neni z&mautora).

Tri tecky...

PouZivaji se pro ozfiani vypustné casti textu nebo nazwtiaji neuplnost
poloZzek rjakého vytu. Fed nimi i za nimi se &da mezera, pokud naz&gi
vynechany text, fipojuji se zpravidlagsnré k uvedenému slovu...

X&Y
Odctluje se mezerou z obou stran, obvykle @mpa spojeni jmen ve firemnim
oznaeni.

Paragraf §
PiSeme s mezerou za znakem

Procento %
Od predchazejicinatisla disledré oddtlujeme mezerou, vyjimkou je situace,
kdy je znak ve vyznamurfglavného jména, pak mezeru vynechame.

Rovnitko =
Mezera astane z kazdé strany.

Lomitko /
Tento znak médkolik funkci — ve zlomcich, v oddeni Udafi, pii psani dat, P
psani telefonnichisel apod. Tento znak se piSe bez mezer z obau stra

Stupei °
Je frifazen k jednotce, vifpadt piidavného jména ho piSemsité ke slovu.

Copyright © registred® trade mark™
Copyright piSemeied jméno vlastnika s mezerou, regitred a trade mdark za
nazev bez mezery — jsou to autorské a ochranngyna

Psani zkratek

Zasadou vSech zkratek, které jsou uvedeny v teéetyii prvnim pouziti zkratky
je nutné ji uvést v zavorce za plnym nazvem —fnidptedra aplikované ekonomie
(déle jen KAE). Na konci prace je pak vhodn& \@tSim pd@tu zkratek v textu
zaradit jejich seznam, neBonemusi byt vSeméten&im srozumitelné. Do
seznamu nepiSeme zkratky, které jsou ustalené-zkyatky se piSi dohromady a
je za nimi téka — atd., aj. napapod.



Tabulky, grafy, p¥ilohy

Ve wdecké odborné praci je mnoho Udané nez textové podoby, které je nutné
sdklovat vhodnym a odpovidajicim @gobem. PouZivaji se ktomu nazorné
prostedky, kterymi jsou tabulky, grafy, obrazky, éng a skice, schémata,
diagramy, pipadré fotografie. Davaji rychly fehled a dopluji text odborné
prace.

Tabulky

Tabulky v textucislujeme piibézre, kazda tabulka musi byt opana nazvem a
popséana v fisluSném textu prace s tim, Ze je tam na ni uveddaz (nap srov.
tab. ¢. 1). Pokud neni tabulka iz@ena bezprosdre u textu, ktery o ni
pojedndava, jefeba v odkazu uvéstislo stranky, na které se tabulka nachazi.

Formalni Gprava tabulek $&li nasledujicimi pravidly:

0 kazda tabulka musi mit popis §pdovécislo a nazev;

0 umiseni popiski musi byt v celé préaci jednotné;

o tabulky secisluji v celé praci prbézne, pokud se jedna o rozsahlejSi praci,
¢islo tabulky se sklada &sla kapitoly a ptadovéhocisla tabulky v ramci
kapitoly;

o cislo tabulky se piSe arabskyuislicemi;

o zahlavi a legenda se vyrazoddli od ostatnicitasti tabulky (nap tlou¥’kou

cary, rameky, stinovanim apod.)

v zahlavi tabulky je stiimy popis obsahu sloupc

o Vlegend tabulky je strdny popis obsahuadki — legenda tak usnadni

orientaci v Udajich a zajisti srozumitelnost talyullbez nahlédnuti do popisu

tabulky v textu préace;

Cisla v tabulce by #ly mit stejny péet desetinnych mist;

popisy tabulky a udaje v ni se piSi o bod menssmpim nez zakladni text,

popis se pisSe kurzivou, uvhtabulky se kurziva nepouziv;

v tabulce by milo byt viceradki nez sloupg;

Sitka vSech sloupcby nmela byt stejna;

v kazdém poli tabulky se uvadi jen jeden udaj;

Udaje se zarovnavaji k pravému okraji sloupce, dojaou stejd dlouhé

Udaje, pak zarovname naest;

kone&né vysledky je vhodné zvyraznitttwym pismem;

0 pokud nejsou tabulky nepostradatelnouc¢ssti textu, je vhodné je uv&d
v priloze (jde pedevSim o fehledové tabulky &Siho formétu, které se do
textu hife srovnavaji);

0 VetSi tabulky je vhodné roztit na rekolik samostatnyckiasti;

0 pokud je z tabulky vytvieen také graf, je vhodné ho umistit spolu s tabulkou
na jedné strance.

(@)

(ol e]

© O 0O
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Obrazky, naérty, skice



Dotextu se tyto nazorné formy vkladaji pouze v topipac, pokud
bezprostedre dokumentuji vyklad problematiky, v ostatnictipadech se zazuji
do piloh. Ozn&uji se zkratkou ,obr.“ A jsou v celé pracigmezne ¢islovany.
Stejre tak jako u tabulek museji byt opay nazvem, ippadré legendou. Pokud
pievezmeme obrézek z jiné publikace, musi byt v taxeden zdroj.

Grafy, schémata, diagramy

Tyto ndzorné tvary maji za ukol ilustrovat vygeni v textu. Jsou vhodné pro
vytvoieni jasné fedstavy o sledovaném jevu. Grafické znaZormenahrazuje
tabulky, jeho vyznam sgéva v ndzornosti a vyraznosti&eni. Stejit tak jako u
piedchozich forem je nutné jetuzre cislovat arabskymiislicemi, nazev by
mél vyjadiovat obsah grafu.

Fotografie

Maji v praci gedevSim dokumentai funkci (pokud se nejednd o odborné
fotografické dilo), pitbézne secisluji a u kazdé je nutny popis.

v 2

Razeni¢asti prace

Nalezitosti odborného textu s&di jeho charakterem a zanrem. dwee si pro
piiklad fazeni kapitol &asti u diplomové (bakalské) prace:

Predni strana desek (nez&fidva se dgislovani stran)

Titulni strana (pokud se zafithva docislovéani,cislo stranky se sem nepise)
Kopie zadani prace (totéz jako u titulni strany)

Prohl&Seni (totéz jako u titulni strany)

Poctkovani (totéZ jako u titulni strany)

Obsah

Uvod (je mozné zdt strankovanic. 1; pred Gvodem rize byt v odbornych
pracich take fgdmluva)

Text prace rodereény na kapitoly a podkapitoly

Zaver

Poznamky (pokud nebyly uvédy podc¢arou nebo na konci kapitol)
Resumé nebo abstrakietky a v cizojazgné verzi)

Seznam pramen

Seznam literatury

Seznam zkratek

Seznam obraZk grafi, schémat

Seznam tabulek

Seznam filoh

Prilohy

Rejstik



6. Pouzivani zdroji a jejich citace

Spoleenské ¥dy jsou v oblasti vyzkumu asdecké a odborné prace odkazany na
prace vice lidi, spotmosti odbornil, ktefi se zabyvaji podobnymi problémy.
Jejich spoluprace je dana v§mou zkuSenosti prastdnictvim prag odbornych
publikaci vSech Zaar Jedni navazuji na druhé, proto je vzdyigba se na
zatatku vyzkumu seznamit s tim, co jiz bylo vykonameori pak zakladnu pro
dalSi vyzkum, vychodisko pro dalSi argumentaci apod

Etické vychodisko je nutné pro seri6znost odborréce. Jeieba podat Upiné
informace o vSech vyuZitych zdrojich, odliSit visistmySlenky a texty od
pievzatych a pouzité texty co négsreji reprodukovat. Nejde pouze o to, Ze
bychom se mohli chlubit cizim fen, ale také o to, Ze by bylo mozné druhym
podsunout &co, co nikdy nevyslovilti nenapsali. Jeéba odkazat na zdroj nejen
tam, kde doslova opisujeme, ale i tam, kde vlastrdlavy reprodukujeme
puvodni myslenku &oho ciziho. Povinnost odkazse vztahuje ke vSem
faktickym informacim, pokud se nejedna o vSeoberrama fakta.

Co jsou vSeobect znama fakta?

» neoddiskutovatelné udalosti

* vSe, CO se povaZuje za sédt vSeobecného véddni

» zakladni poznatky daného oboru
U posled® jmenovaneho to e byt do jisté miry problémem, ovSem v podstat
jde o fakta, kterd se uv§d v zakladnich dilech, dbnicich ¢ uznavanych
odbornych monografiich.

Jaka mysSlenka je pivodni?
Tento dialog je &kdy velmi slozity, protoze se ime stat, Ze ¢které napady a

myslenky autor fevzal, aniz si to uldomil — mohlo to kdysi ¢kde ¢ist ¢i slySet.
Tento ndpad fiZe byt také i impulsem pro dalsi vyzkum.

Co je citace?

Myslenky, které jsmeievzali, |ze v praci uvést dvojim agobem:

1. opiSi se v originalni verzi, ptipact se rkktera slova vypusti a ozéiav textu
teckami;

2. preformuluji segimz vznikne parafraze

V obou pripadech nelze zrénit piavodni smysl!

U citaci musi jit o presnou kopii originalu, je t‘eba dodrzet i interpunkci a

v8echny zvlastnosti, tato citace je cela v uvozowid za nimiz nésleduje
odkaz, odkud citat pochazi. Nkdy je mozné citované pasaze napsat jinym



typem pisma. Pokud autor chce v citatu &co podtrhnout, vyzn&it, pripadné
dodat, vzdy je nutné Fidat vsuvku, Ze jde o poznamku autora¢i napsat jeho
inicialy.

Pokud citujeme vicekrat, nerfeba Udaj o zdroji opakovat, pouziva se zkratka c.
d., tedy citované dilo, pokud citujeme ze stejnekooje za sebou, napiSeme
tamtéz (kktefi autdi pouzivaji zkratky ibid. — z latinského ibidem).gdrafrazi je
taktéZ nutné v odborném textu uvést zdroj, paraftdza kratSi nezigwodni text.

Zasadou by rlo byt citovat z fivodniho textu, i kdyz je dkdy velmi obtizné ho
ziskat (naSe knihovny nejsou tak bohatéaato misobi zdkon schvalnosti, Ze
knihu, kterou nuté potebujeme, si &kdo pijcil ¢i dokonce ztratil). Je tu totiz
riziko v tom, Ze pevzaty citdt mMize byt myslen v jiném kontextu a je mozné se
pak popustit nefgsnosti. U citaci z cizojazgé literatury bychom #li vychazet

z originalu, praxe se ovSem spidékiani k citacim pekladu uvedenych pasazi,
aby se nesnizil get ctendu (zkuSenost takéka, Ze je to velmi anavneé). Je ale
zcela nevyhnutné uvést v poznamce, zda jdéetlgpd vlastni nebo je citovano
z ¢eského pekladu, ktery byl opublikovan.

Citat je kopie textu, ktery citujeme v pifesném zgni, pripadné Upravy ¢i
dodatky je v ném nutné vyznait. Piavod mysSlenky je nutné oznéit téZ u
pirevypravéného citatu, tedy parafraze.

Nejc¢astéjSi chyby v citacich:

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

* Necitovani dila, které autor pouZil;

» Citovani vlastnich praci, které s no¥ napsanym textem nemaji souvislost
— hovdime o autocitaci. Bktefi autdi tak propaguji jind sva dila, iie to
pusobit @inejmensim zvlasth

* Nepriesné citovani— miZze znesnadnit dohledantvymdniho textu pro toho,
kdo by se clil o uvedené myslence d&lét néco vic;

* Seznam literatury neni Uplny — autor ocitoval &aké dilo (teba uvedl i
v poznamce), ale v seznamu toto dilo chybi;

* Vseznamu se objevila chyba ve jménu autora miZe nastat problémiip
hledani tohoto dila v katalogu;

* Vseznamu se objevila chyba v roku vydani knihy- miZze nastat stejny
problém

e Autor miZe pracovat s ifiznymi vydanimi jednoho dila — piipadré
s miznymi preklady a opomene je uvést v seznamu literatury;

e Autor neni dasledny — jednotlivé poznamky v praci nemaji jednotnou
Gpravu.

Seznam literatury



Bibliograficky zdznam slouzi k zapisu identifékdch Gdaj o zdroji. Udaje o
zdroji se uvadi bud v poznamkovém aparatu pd@rou na strance, kde se
poznamka nachazi, nebo v seznamu literatury zartexiNekdy se poznamky
objevuji za pisluSnou kapitolou nebo dokonce za celym texteneqmaduje to
ovSem studium textu). V poznamkach se vSak, jakbjiib feceno, neopakuje
nazev titulu — pokud chceme zjistit, o jakou pijée, je nutné praénhledat, kdy
se titul v poznamkach objevil poprvé. Z tohivddu sefada autak priklani spise

k tomu, Ze se na konci dila (monografie, prace,ooub stat) objevuje Uplny
seznam pouzité literaturyv abecednim gadi.

Do seznamu literatury gatvSechny zdroje, které autor citoval nebo paraivak
V posledni dob se velmi roz&ilo uvadni &I, ktera nebyla v textu vyuZita —
jednou z picin  miZze byt poZadavek zvySeni &tdho indexu autdr
(vyZzadovaného u neéjzrejSich hodnoceni a zvySovani kvalifikace). Zwaat
odbornych¢lanki nékdy poznamkovy aparat s uvdd citovanych dl nanista do
té miry, Ze je delSi, nez vlastni textiespbi pokkud podivre.

Poznamkovy aparat

PredevSim jefeba si ujasnit, co rozumime pod timto pojmem: jgopoznamky,
které jsou umighy podcarou na pisludné strance nebo vzadu za textem. &jad
1. bibliograficky zaznam, odkud citat pochazi — prameho zdroj informace;

2. vyswtleni, komentovani nebo podrafjgi vyswtleni a rozvedeni dité
myslenky z textu (které by v textuigobilo nesourod), je mozné uvést i dalSi
dila, ktera seifslusnym problémem blize zabyvaji;

3. odkazani na souvisejici pasaze v textu, které semiySu souviseji.

Je pouzivano vice apohi zarazeni poznamek do textu:

* Poznamky se v textdisluji pomoci symbolu (tzv. horni indexgjslovani
v patitacovych textovych editorech poznamkisluji automaticky. Je mozné
zvolit ¢islovani piibézne v celé praci, nebgislovat zvlag kazdou kapitolu;

U citace dila se f¥e zdadit ¢islo v hranaté zavorce (nap[3]), které
znamena p@di dila v tplném seznamu literatury; pokud chcemst odkaz
na stranu tohoto dila, uvedemecislo jeSt stranu (nap [3, s. 31]);

« Jinym zmsobem citace v pozndmceube byt uvedeni jména autora, kdy
v hranaté z4vorce za nim najdeme rok vydani dd&dnku, kde nalezneme
uvedeny text (nap Kubatova [2005, s. 85-96]) — tentougpb citaci je
pouZzivan porérné ¢asto.

Bibliograficka citace

Bibliografické citace jsoufiedmétem normy. V soéasnosti platha norma

CSN ISO 690 z prosince 1996

nahradila &ivéjsi normuCSN 01 01197.

.,rato norma je urena autoim a redakto#fm pi zpracovani citaci pro
bibliografie a pro formulaci odkaz vtextu odpovidajici zaznam
v bibliografii®.



Tato norma také obsahuje Narodnfilghu, ktera uvadiceské piklady
bibliografickych citaci. Kazdy &decky obor si vSak tuto normutippisobuje
svym potebam i zvyklostem (stale vice se projevuje vliv amr platnych
v anglosaském stg).

Norma rozdluje jednotlivé prvky bibliografické citace na
* povinné
* nepovinné.

Povinné prvky citace— autor, nazev dila, padi vydani (uvadi se pouze tehdy,
pokud nejde o vydani prvni), rok vydani a ISBN rigi@dnicislo — neni povinné
u dasti, pispivka v monografickych publikacich, uélanki v novinach,
casopisech, pravidelnvychazejicich odbornych adeckychiadach — u nich je
tzv. ISSN);

Nepovinné prvky citace — jména redaktdr, editoti (vydavatel, nakladatel,
piipadré sestavovatel), ipkladatel; Udaje o mist vydani a nakladateli (zde je
v3ak spiSe praxe jina — v bibliografické citaciasne tento Udaj spiSe povazovan
za povinny); udaje o rozsahu dila,épb svazk ¢i stran (plati vySe uvedené);
nazev edice a dalSi. Norma héve tom, Ze fyto volitelné prvky mohou byt
zarazeny nebo vynechany v souladu s obecnou Urovnilpoaokti, zavedenou pro
dany soupis citaci*.

Pravodce studiem
Zasada:

At uZ jsou bibliografické citace zvolené podle jaiédliv modelu, je iteba, aby
byly spravné, presné, Uplné a jednoté upravené (neni mozné kombinovat
nékolik moznych zpasohi.

Citace bude obsahovat nasledujici udaje:

* KDO - autor dila

* CO - nazev, titul dila; je mozné uwéd podtitul

* KDE - misto vydani, vydavatel

KDY - datum, tedy letoget vydani, wasopisi i rocnik, ¢islo
« STANDARDNI CISLO — ISBN i u periodik ISSN

Druhy citaci

1. Citace knihy, monografie:

PRIJMENI, J. /nebo Jméno/ nebo

PRIJMENI, Jméno K. /iniciala druhého jménaNazev dila2. vyd. Misto

vydani: Nakladatelstvi, rok vydani. Pdet stran. ISBN XX-XXX-XXXX-X.

Kiestni jméno se uvadi @ilcelé nebo pouze v inicidle (jeeba dat pozor, aby
nemohlo dojit k zagme osob).



Zenska pijmeni z cizi jazykové oblasti se destiny nepechyluji, pouze
v piipadt citace takového jménadeském pekladu s pechylenim jefeba
respektovat tutéeskou verzi.

Misto vydani dila se uvadi v jazycévodu dila (Paris, nikoliv R&); pokud ma
dilo vice mist vydani, ktera jsou plnohodnotna dinge vSechny, odtljeme je
strednikem.

Kurziva se v bibliografickych citaci pouzivadpro ndzev monografie nebo
v citacich¢lanki u ndzvweasopisu — periodika.

MozZné varianty

* Vice autora: pokud jsou dva autp piSe se mezi nimi spojka ,a" (piSi se
stejré jako autor prvni), pokud jsou aititdii, odcli se jména prvnich
dvoucarkou a mezi druhym @etim jménem se vlozi spojka ,a“. Pokud je
jich jeSg vice, Ize jména dalSich vynechat a #&tituvedené se vilozi ,a
kol.“ nebo ,et al.“ nebo ,aj.".

* Autora nelze zjistit: pokud neni autor v dile uveden, bude prvnim prvkem
citace nazev dila a podle toho také bude diltazeno v abecednim
seznam literatury.

2. Citace¢lanku v ¢asopisu:

PRIJMENI, Jméno /autor &lanku, stejné zasady jako u knihyazev &lanku.
Nazevéasopisurok, ro¢., €., s. od-do. ISSN XXXX-XXX-X.

U tzv. seridlovych publikaci €asopis, rocenek, edic sborntkapod. musi byt
Udaje o vydavani co negsrejsi, rekdy se zadislo ratniku (nebo svazku) tze
uvést event. i p@adove ¢islo casopisu v daném ¢&aiku, tedy cislo sesSitu.
Novinové ¢lanky se cituji stej& jako ¢casopisecké. U odbornyattanki se¢asto
pouZzivaji vSeobeenznamé zkratky naiv prestiznichcéasopis toho kterého
oboru, kter&ten&i duveérné znaji.

3. Citace prispévku ve sborniku

PRIJMENI, Jméno /autor fispivku, stejné zasady jako u monografidazev
piispévku. In Nézev sborniku. Misto vydani: Vydavatelrok, s. od-do.

U sborniki se misto jména autora uvadi vydavatel, nebo-toeduvadi se proto
za uvedenimifljmeni a jména zkratka ,(vyd.)“ nebo ,(ed.)". Sbimy které byly
vydany u pilezitosti konani konference nebo workshopu, mivaijil totozny
s nazvem konference, bywasty i podtitul.

5. Citace zdroja z internetu

Citace tohoto typu upravuje norr@sN ISO 690-2 z ledna 2000. V této nérse
pravi, ze ,... elektronické dokumenty maji svou wubasidentitu..., a proto



bibliografické citace &hto dokumerit museji odrazet jejich identitu, nikoliv

identitu jejich papirové nahrazky”. Podle tétomgrse rozliSuje citovani

1. elektronickych monografii, databazi atfiatovych program

2. elektronickych serialovych publikaci

3. elektronickych nasghek (bulletin board = pitacovy systém, vémz jsou
informace a zpravy Zstupreny ke zhlédnuti vzdalenymi uzivateli),
diskusnich fér a elektronickych zprav. Udaje, kteitace obsahuje, museji
odkazovat na ten exempldektronického dokumentu, ktery byl uzivan.

U elektronickych dokumefitje dilezité citovat podle stejného principu jako u
ostatnich zdrdj — totiz aby bylo mozné tyto informace beape najit. Mezi
povinné Udaje pét

- autor, pipadre ten, kdo je zodpasdny za obsah dokumentu

- nazev dokumentu

- druh noste

- vydani

- misto vydani

- vydavatel

- datum vydani

- datum aktualizace

- datum citovani (pro online dokumenty)

- dostupnost aifstup (ogt pro online dokumenty)
- standardnéislo

- v piipact elektronickych monografii jeStidaje, které ufesiuji kapitolu nebo
ekvivalentni¢ast dila

Jonline/ PRIJMENI, Jméno. Nazev. Dostupné zhttp://www.xxxx.cz. Posledni
Uprava datum.

Prezentace vysledit prace

Krom¢ psané formy komunikace mezi odborniky, kterotiZzeme registrovat
nejen v reakcich odborné egnosti na st& monografie apod., se odbornici
setkavaji také na konferencich, semiicld, workshopech, ffjpadrt se autd
bakal&skych i diplomovych praci setkavaji s odbornikii fejich obhajols.
Zvlastni formou prezentace je v posledni &dabéle castji se objevujici kest
knih, dnes jiz nejen u krasné literatury, &l dal¢astji u védeckych monografii
a dalSich . Nam jde vSak o prezentaci dila, jehoZz jsme amgrpo¥zme si
tedy réco o zasadach, které byly pii obhajol& byt dodrzeny.

Priprava prezentace
Zakladem pipravy je nejen hlasovy projev (aby nebyl jednatyaa monoténni,

aby nel logickou strukturu, aby byl jazyk@vspravny a nevkradala se dg tev.
Lvata“, znamé vlasth tedy, tak, prost apod.), spravnou gestikulaci, tedy



nonverbalni séleni posluch&im, popereme se strémou a pocity stresu, ale
hlavre priprava podkladu pro prezentaci.

Sdéleni vSeho, co mame v amyslu, a dodrzetipom ¢&asovy limit, vyZzaduje
dikladnou pripravu.

Dilezité: pripravu nepiedéitame posluchastvu.
(Sice si pipravujeme text v pisemné fosmmluvime ovSem jinak! Jéaba tvdit
jednoduché, kratSicty.)

Volba podklad je zcela individualni, &které postupy se o&uily. Je vhodné si
piipravu napsat heslo¥ijtv bodech, na kattky formatu A6 (pro pednasku tato
forma v8ak nemusi vyhovovat), kter&lptzné ocislujeme. S takovymi kattkami
se potom l|épe manipuluje. Je také vhodné mitredgwSim u z&tenika —
pomocny text, de facto tahak, ktery ma vSak sp&ehmwlogicky efekt a navodi
pocit jistoty. Ri prezentaci je vSakudezité mit tento text ijpraven ve form
ustniho projevu — kratSity, jednoducha spojeni.

Predem si prezentaci zkouSime n&s® nejen proto, abychom si ujasnili postup,
ale takeé proto, abychom se vesli@soveho limitu, ktery je k dispozici:
Pripravujeme se s hodinkami v ruce! Zvla&® pri vypjatych okamzZicich
obhajoby bakalarské nebo diplomové prace€as plyne rychleji posluch&iam a
jinak re¢nikovil

Je proto dobré si prezentagi obhajobu zkusit fed rekym, kdo by simuloval
budouci publikum. Tak se d& vyvarovat vykgv v tempureci, vyzkousSet si praci

s pfipadnym pouzitim techniky, a hlavnpredvést takovou prezentaci, ktera
posluch&e neotravi, neunavi dokonce neuspi.

Struktura prezentace

* sdéleni toho, co budgreéeno
* vlastni re¢
» sdéleni toho, co bylore¢eno

Ve srovnani s psanym textem nema posléch®znost se kd&emu, cemu
neporozunil, vratit. Proto je bezpodmites nutné tyto nedostatky zmirnit:
posluch& musi nejprve zjistit, jaka bude struktura vystamipes podoks
zékladnich tezi, které pak jasnnejlépe v bodech, vystli, zawrem shrne
podstatu svého skeni.

Muzeme je rozdlit do tii casti:

1. dvod

Nejprve posluch& oslovime a uvedeme, na jaké téma budemeriipvgmezi
problém, ke kterému bude hditp a nastini zhruba celou osnovu svého
vystoupeni. Tuto osnovu je pak felia v celém vystoupeni dodrzet.

2. jadro



Vyklad problému, kterym jsme se zabyvali a ktergerhe pedstavit, je iteba
pojednat co moZzna nejnazeéjina nejsrozumiteldji. Muze tomu pispt i pouZziti
techniky (viz déle). SlozSi souvislosti a &které detailgjSi zajimavosti je nutné
(a mozné) odsunout ddipadre diskuse. Ve vykladu je nejvhogi postupovat
od celkového pojeti k detaih, od zndmého k novému .

3. shrnuti

Zakladni myslenku, kterou jsme se v prezentaci pitigpiedstavit, je v zauecné

fazi prezentace nutné zopakovat a shrnout vi&niu jsme v praci dosjp.

Zarover je dobré pipomenout, Kemu jsme se nevyjaolvali a které otazky
zastavaji kieSeni do budoucna. K dobrym miav také pat posluch&im

podtkovat za pozornost.

Pokud jde o vystoupeni odboriijkmela by se jejich délka pohybovat kolem 45
minut do hodiny. ProtoZze jdeigdevsim o to, abychom udrZeli pozornost
poslucha, je nutné prezentaci strukturovat tak, aby bylyotidé casti stidany
c¢astmi pro odleteni. Jednou z variant the byt zopakovanireceného na
piikladech, volg vloZzenych do vystoupeni, the byt pouZita technika

k promitnuti obrazk, grafi apod. Jistou formou prezentace nebo odborného
vystoupeni mze byt i referat, Ppadre koreferat (doplujici referat o gjakou
skute&nost, analyzujici specialdast problému hlavniho referatu apod.). Stejnou
formu vykladu by ndla mit i kratkd odborna sténi, ktera s&asto vejdou do 20
minut. Jsou to sdleni o prvnich vysledcich vyzkumu, nebo to mohoudhyrnuti
vyzkumnych zprav. Bkteré wdecké konference jsou organizovany gr@gouze

na zaklad predneseni kratkych sni a hlavnim Gkolem takové konference je
zprostedkovat kontakty odbornik ktefi se zabyvaji podobnymi tématy
vyzkumu.

Hlavni zasady Ustniho projevu

Pokud jsme sedas a dkladre pripravili, je tr‘eba si celé vystoupeni, jak jiz byleteno,
pripravili na ne&isto p'edem. Je dobré také pozadakaho z okoli (z kolety, pratel,
piipadré vedouciho prace), aby byl pro tentéelinaSim poslucltam. Je mozné tak
nejen o¥fit skutenou délku vystoupeni, ale také si vzit k srdci fast ,,.z publika“.

» Hlas a neverbalni projev

Je teba se ppravit na barvié pasobici projev, to znamena, Ze v Zadnéfipgut
nehovd@ime monotén#é a potichu. Také jef¢ba o3dtt ¢astou chybu — na koncity
klesnout hlasem. O strukiia nutném zpd®ni jiz bylare¢, timto zpesenim je ifed
téla. Ovladnuti této mluvy je&asto také nedilnou séasti Uspchu (nejen v fipac
prezentace¢i obhajoby). Volime odpovidajici gestikulaci a hmavkoncentraci na
posluchde — v Zzadném ijippadt nesledujeme strop nebo okno, ale sledujedima
plénum. Nkdy je dobré se sousdit na jednoho z posluatiaa k tomu promlouvat.

o Tréma
Na téma trémy bylo jiZ popsano hod# papiru a je to zalezitost velmi
individualni. Tréma muZe pisobit aktivaéné (fekneme i to, co nevime, jsme
Gzasré akceschopni — je to v fipadé spiSe mensiho stupghtrémy) nebo mize
zcela ochromit. Zrudnuti v obli¢eji, studené a zpocené ruce, poruchy dechu apod.



je mozné zmirnit: je tteba si udomit, Ze pa¥ime v mistnosti k £m, kteri o
tématu védi nejvice; Ze jsme pipravé vénovali maximum a nyni je treba to
zhodnotit. Pomize také trému vydychat — zhluboka se dkolikrat nadechnout,
zatit zvolna.

Vizudlni doprovod a pouziti techniky

Nedilnou souasti gipravy prezentace je také&iprava materidl a koment&i

k nim ve vizudlni¢asti: pouzivdme folie, meotar, PC nebo notebookugmeni
k dispozici technické vybaveni, itbeme pouzit tabuli, tzv. flip chart — velky
papirovy blok na stojanu.tAe jiz forma jakakoliv, jedno maji vSechny spiié:
stavaji se saiasti obsahovédasoveé roviny prezentace.

« U technickych sotasti je nutné se seznamRIPDEM s jejich obsluhou;

* Ne¢kdy je dobré mit s sebouipraveny na rozdani naptabulky neboitba
osnovu celého vystoupent;

e V zadném pipadt nepromitame celé texty, které pakmrojekci greditame —
takové kolektivnicteni

Musime pracovat tak, abychonelimisté s¥domi.

Dilezité je pracovat se zaujetim a s chuti.



