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STRUKTURA PRACE

Odborné texty jsou si pres velké mnoZzstvi druhti z velké ¢asti velmi podob-
né. MiiZeme to pfirovnat napiiklad k automobiltim. Skoda Fabia je sice v jiné
kategorii nez BMW ftady 7, ale stale obé vozidla maji stejné zakladni prvky:
Ctyri kola, motor, volant ¢i1 pfevodovku. Plni nakonec 1 shodnou sluzbu, preve-
zou vas z bodu A do bodu B. V této kapitole struéné predstavim ony nepostra-
datelné casti, které by méla mit z forméalniho a obsahového hlediska kazda pi-
semna (védeckd) price a jak by tyto ¢asti mély byt pojaty.

6.1 Titulni strana

Podoba tituln{ strany (pripadné obalky) neni nijak pevné urcena, méla by vSak
ve sméru shora doll obsahovat néasledujici informace:66)
* ndzev Skoly (univerzita, vysoka Skola),
e fakulty (pokud nenfi $kola pouze jednofakultni),
e katedry (na nékterych fakultach to neni nutné),
* jméno autora,
e nazev price (pripadné podndazev),
* oznaceni druhu prace (semindrni, bakalarskd atd.),
e nazev predmétu (zvlast€ u semindrnich praci, pak je to mozné spojit
ve smyslu ,,Seminarni prace do predmétu XXX*),
* misto napsani prace (kde jste napsali nejvétsi ¢ast textu nebo klidné
i sidlo Skoly),
* rok (vroc¢eni dokonceni price).

Vysledna udprava miize byt provedena napfiklad néasledujicim zplsobem
(obrazek 13):

66) Kapitoly 6.1 aZ 6.5 jsou ¢astecné inspirovany materidlem Zdkladni instrukce pro sprdv-
né psani pisemnych praci (s. 1-2), vzniklého na Katedie politologie a evropskych studii
Filozofické fakulty UP.
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Semindrni prace do piedmétu  Kopand jako fenomen spolecnosu®

Olomaoue 2009

Obrdzek 13: Vzorovd titulni strana pisemné prdce

Na druhé strance je predevSim u rozsahlejSich praci (diplomové atd.) ob-
vyklé uvadét Cestné prohlaseni, Ze jste praci vypracovali sami na zakladé ci-
tovanych zdroja. Prohlaseni doplnéné o datum a vas podpis je umisténo v dol-
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ni ¢asti. Neni ale na Skodu, kdyZ toto prohlaseni je priloZzeno téZ ke kratSim
textlim a vy si jeho prostfednictvim uvédomite a vlastnim podpisem stvrdite,
Ze je tfeba pfi koncipovani pisemnych praci dodrzovat jisté zde mnohokrat
zdlraznované etické normy.

6.2 Obsah

Uvadi se v ném ¢lenéni prace na jednotlivé casti s ¢iselnym oznacenim,
vCetné podkapitol. Kapitoly a podkapitoly jsou oznaceny arabskymi Cislice-
mi v desetinné podobé. Pro prehlednost doporucuji, aby podkapitoly dosaho-
valy maximaln¢ do hloubky tieti trovné (tedy 1.1.1), dal$i d€lenf jiz atomizuje
text. Sami byste se asi ztraceli v textu, ktery by mél podkapitolu 12.3.8.16.4.
Kapitola i podkapitola musi ucelené vysvétlit urcitou skutecnost, coz se
malokdy povede na méné nez jedné strané. Proto v kratSich textech kolem
deseti stran budou obvykle postacovat jen dvé drovné déleni (1.1).67 V mo-
dernich textovych editorech obsah neni nutné vytvaret ru¢né, ale generuje
se automaticky. Pro postup v programu Microsoft Word a ukédzku odkazuji
na podkapitolu 7.2.2. Jestlize v praci vyuzivate zkratky, zafadte za obsah je-
jich seznam. Totéz plati o soupisu pouzitych tabulek, grafl a jinych vloZenych
objektil. I tyto seznamy je moZzné tvorit automaticky.

6.3 Uvod

Uvod patii ke kli¢ovym ¢dstem jakékoliv pisemné price, v zadném piipadé
nema slouZit jako prvek, ktery by pouze formalné uvedl hlavni vyklad a byl
psan jen proto, Ze kazdy text ,,n¢jaky uvod* musi mit. Cilem dvodu je, aby
si autor (ale i ¢tenar) vymezil zdkladni metodologické postupy a kroky
pri koncipovani prace. Mély by v ném byt obsaZeny zejména ndasledujici
nalezitosti:

* vymezeni cile a tématu préce,

e zdivodnéni vybéru tématu,

e Casové a obsahové vymezeni textu (poptipadé¢ také geografické),

e zhodnoceni dosavadniho zpracovani tématu,

e charakteristiku pouzitych zdroji, jejich zhodnocent,

* zdivodnéni pouZzité metody, definice hypotéz a vyzkumnych otézek,

67) Tato kniha pfili§ zde doporuceny postup nedodrzuje, pfipomindm ale, Ze nejde o odbor-
ny, nybrz ucebni text.
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» vysvétleni ¢lenéni prace, stru¢ny prehled obsahu,

* popsani a zdlvodnéni skutecnosti, které v textu nebyly feseny, ndvrhy
na dalsi vyzkum,

* pripadné podékovani osobam, o kterych se domnivéte, Ze si to zaslouzi
(nemysli se bratr ¢i pritelkyné, pokud vam nepomohli odbornymi rada-
mi).

Predevsim u kratSich textd typu semindrnich praci neni vzdy potfebné po-
kryt vSechny uvedené body ¢i je to mozné ucinit velmi struéné. U diplomo-
vych a jim podobnych praci je tfeba obsahnout viceméné vSechny. V obou
pifipadech je ziejmé, Ze ivodu musi byt vénovan nalezity prostor, ideal-
né kolem 10% z celkové délky textu. Neni na Skodu ho nékdy téZ rozdélit
na podkapitoly (viz obrazek 14). Porad myslete na metodologicko-strukturdl-
ni funkci ivodu, ten rozhodné neni prvni kapitolou vykladu. Kdyz budete
psat napiiklad o peripetiich ratifika¢niho procesu Lisabonské smlouvy v CR,
tak do tvodu nepatii vysvétlovani historie integrace, prijimani predchozich
smluv nebo pozice CR pii vyjedndvéni Lisabonské smlouvy.

SEZNAM POUZITYCH SCHEMAT, TABULEK A BOXU.....ccoccoucnnns 11
SEZNAM PORTZITYCOR ZRRATER fowiussammrimmyseos s imi 13
B R N TN o tina s dninss sos AR S A A oSS AR APV RS SS B AS b s R RASs 15
1.1 Vymezeni, cile a clenéni publiKace..........ccoooiiiecnnninmncninennes 16
1% Zookitd SOl OEIE o ceviariiisisssaiesmsnsasnmsmimsmsnsusniiniaivstel 20
1.3 Rozbor pouzitych zdrojli a dat......cein i, 23
1.4 Vysvétleni formalni stranky textu.. ..o, e s aaat 26
1.5 Podékovani........ccoennns T P ore- Ve e Ty P 28

Obrdzek 14: Priklad moZného rozdélent ivodu prdace

110



Struktura prdce

6.4 Vlastni text (jadro prace)

Rozd¢luje se do kapitol, podkapitol a odstavci. O prvnich dvou zalezitostech
jsem se jiZ zminil u obsahu, u odstavcil plati, Ze by pokud moZzno mély mit
délku 5 az 15 fadkh. DelSi celky jsou jiz pro ¢tendre nepiehledné a ztraci se
v nich. Stranky jsou samozfejmé Cislovany, nejlépe uprostfed nahofte, pii za-
fazeni dolil by mohlo dojit k optickému neodliSeni od drobného pisma pozna-
mek pod Carou. Kapitoly prvni urovné zac¢inaji obvykle na nové strané.

Pri psani je vhodné myslet na nasledujici doporuceni:

o Cislovky do 10 vypisujeme slovy, poté vyuZivame arabské &islice.

* Znak ,,%*: bez mezery znamend Xprocentni (napft. ,,15% podil na ob-
chodu s Vietnamem®), s mezerou procent (napft. ,,obchod s Viethamem
stoupl o 10 %).

* Vsechna jména se prfi prvnim uvedeni v textu vypisuji kompletné véetné
kiestniho (,,John Stuart Mill prohlésil), ndsledné je jiZ moZné zkraco-
vat (,,Mill neni sam*, ,,J. S. Mill neni sdm*). Samoziejmé zkracovat lze
jen tehdy, kdyZ v praci nemame vice osob stejného piijmeni.

e Pfi prvnim pouziti zkratky doporucuji ji vypsat celou: ,,uskupeni Af-
rika-Karibik-Pacifik (dale jen ACP)“, ptipadné je moZné spoléhat se
na jiz zminovany seznam zkratek. NepouZzivejte zkratku v pripadé, Ze
v textu nebude vyuZita alespon pétkrat, vyjimkou jsou obecné znamé
zkratky (EU, USA).

e U odborného textu je rozhodujici pfesnost vyjadfovani, nikoliv ekvili-
bristika se slovy. Pokud jeden termin vyjadiuje konkrétni véc, pak ho
pouzivejte vzdy, pifipadnd synonyma a jiné pokusy o neopakovani se
(tfeba 1 v jedné vété) jsou obvykle spiSe na Skodu a znejisti Ctendre.
TakZe Evropsky soud pro lidska prava nenazyvejte evropskym soudem,
je rozdil, jestli soud Zalobu odmitne nebo zamitne atd. Praci s vymySle-
nim ndhrad nechte novinarim.

Klicové je zachovani konzistence. Ty samé prvky v textu musi byt sjed-
noceny. Tykd se to transkripce cizich slov a jmen, oznaceni dokumentl ¢i
instituci atd. Pokud toto neucinite, davate ¢tenafi 1 hodnotiteliim nejen najevo,
Ze jste si s findlni verzi textu nedali moc zélezet, ale Ze jste pravdépodobné téZ
nedostateéné zpracovavali zdroje a nesjednoceni je nasledkem toho, Ze riizné
zdroje danou véc psaly odliSné. Opét se jedna o urcité voditko pro rozpoznani
plagiarismu. Jedinou vyjimkou, kdy sjednocovéni je naopak na zavadu, jsou
primé citace. Ty se samoziejmé vZdy nechavaji v pvodnim znéni.
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6.5 Zaver

Je mu nutné vénovat velkou pozornost, mnoha studentlim jiz v této fazi trochu
dochazi dech a zavér odbudou, coz miiZe mit fatalni nasledky, nebot zavér ma
byt vyvrcholenim a zakoncenim celého vaseho snazeni. Do zna¢né miry
se jedna o zrcadlo k dvodu, odpovidate si na polozené vyzkumné otazky
a vyjadfujete se k potvrzenym/vyvracenym hypotézam. Mnoho ctendit Cte
z ditvodu nedostatku ¢asu pouze tivod a zaveér, proto by méli byt schopni ziskat
z jejich ¢teni maximum informaci o vasi koncepci a argumentacni linii.

Neplette si zavér se shrnutim (summary, abstract), které opakuje stru¢né
obsah textu. Shrnuti je vétSinou zarazovano zvlast mimo samotny text. Také
neni vhodné, aby zavér byl dalSim pokracovanim vykladu, jakousi dodate¢nou
kapitolou. Jeho cilem je vyrovnat se s dosud napsanym, ne prinaSet nové
faktické informace a otvirat dalSi otazky, které jste v jadru textu nestacili
pokryt.

6.6 Bibliografie a jeji struktura

Bibliografie neboli seznam literatury je nedilnou soucasti kazdé pisemné
prace. Jedinou vyjimkou jsou ¢lanky do odbornych ¢asopisi, které jsou na-
psany metodou ,,vSe do poznamek pod Carou* a kde se v t€chto poznamkéch
uvadi uplné udaje o citovanych zdrojich. Hlavnim diivodem vynechéni bibli-
ografie je v téchto pripadech tspora mista (Setii se papir 1 penize). Text Clan-
ku je vétSinou kratsi, takze neni problém plnou citaci v poznamkéch dohledat.
Pro studenty vysokych $kol ale plati, Ze u v§ech pisemnych praci, které bude-
te v pribéhu svého studia psat, by mélo byt vytvoreni samostatného seznamu
literatury na konci prace samozirejmosti.

Prvni problém, ktery je tfeba adresovat, zni: ,,Jaké zdroje v bibliografii
uvést?“‘ Zde plati zakladni vychodisko, Ze by to mély byt veSkeré materialy,
které jste v praci ocitovali, a to bud piimo, nepfimo nebo jako soucast odka-
zu na literaturu. Vyhnéte se oblibenému triku studentii, kteri v praci cituji
pouze nékolik zdroja a pak rozsiri seznam literatury o polozky, které ni-
kdy ani nevidéli. Vasi erudici to pfed hodnotitelem ani ¢tendfem nezvysi. Lo-
gika je neuprosna. Jestlize jste néjaky zdroj nastudovali, ten ovlivnil vase na-
zory a tyka se tématu price, pak si urcit¢ najdete (dokonce musite najit, ne-
bot informace ze zdroje vyuzivate) misto v textu, kde ho ocitovat. Pokud tomu
tak neni a zdroj se tématu netyka Ci je pro vas obsah zdroje neznamy, nema
v bibliografii co délat. Neexistuje zdroj nékde na pomezi obou kategorii, kte-
ry by byl ,,uzite¢ny, ale nebylo nutné ho citovat®. Do jisté miry se mé tvrze-
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ni prekryvd s argumentaci o textu bez citaci v podkapitole 2.6. Jestlize presto
trvate na uvedeni materidlll neocitovanych, vytvorte si za bibliografii citova-
nych zdroju zvl4sStni oddil oznaceny naptiklad jako ,,Dals{ literatura k t€ématu*
a tam tyto dalSi zdroje uvedte.

Spornym bodem je rozdéleni bibliografie do nékolika kategorii. Kate-
goriemi myslime roztfidéni materiali podle jejich formalni podoby na mono-
grafie (knihy), ¢lanky z ¢asopisil, internetové zdroje, primarni dokumenty atd.
Opét neexistuje Zddnd norma na spravny postup. KdyzZ je prace kratka a ci-
tovanych zdrojl jen nékolik (do desiti), nemé pravdépodobné cenu vytvaret
zadné kategorie a je lepsi vSe zaradit do jedné skupiny. U diplomovych praci
se nad rozdélenim zamyslete, i1 zde je dle mych zkuSenosti rozumnéjsi kate-
goriemi Setfit. MoZnym FeSenim je déleni pouze na primarni a sekundar-
ni zdroje, u pravné zaméfenych praci doplnéné o polozky ,,pravni predpisy*
a ,,judikaty*. Naopak osobné nepokldddm za rozumné mit zvlaStni kategorii
pro internetové zdroje, ty totiZ vétSinou mohou byt jak zdroji priméarnimi (na-
piiklad dokumenty riznych subjektl), tak sekundarnimi (napiiklad working
papery). Jak jiz zaznélo, internetovych zdroji by mél byt v odborném textu
omezeny pocet a jejich oddélené uvadeéni k tomuto zameéru prilis neprospiva.

Polozky bibliografie vidy radime podle abecedy na zikladé prijmeni
autora, u pravnich ptedpist a judikatd podle data vydani. V prvnim piipadé
nemusime sefazeni provadét ruéné, pomohou nam automatické funkce texto-
vych editorii. Mezi polozkami by méla byt vertikdlni mezera, aby od sebe byly
odliSeny téz vizualn€, mizeme odsadit druhy fadek polozky (viz ukazka dale).
Nezapometite, Ze u polozek bibliografie psanych podle normy CSN ISO 690
musi byt podrobnéjsi udaje (hlavné ISBN a pocet stran u monografii) nez u ci-
taci pod Carou (v poznamkdach pod Carou vétsinou odkazujeme na ¢ast mono-
grafie a uvddime pouze rozsah stran). Ptiklad bibliografie je na obrizku 15.
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Pouzité zdroje (vybrano v2dy jen nékolik polozek)
a) Sekvndarns Lteratura

PIRIS, Jean-Claude. Does the European Umion Have a Constituion? Does it Need One? Eurgpean Lau
Reprew, 1999, zo¢, 24, €, 6, & 557-385,

RESCHOVA, Jana. Evmpeky kondtitucdonalicmns: zdrofe, forary a tendence. Praha : Oeconomica, 2003. 223 =.
ISBN 80-874-544-52,

SCHMITTER, Philippe, Constitutional Engineering by “Process’, not ‘Froduct’, ln NIKOLAIDIS,
Kalypso; WEATHERILL, Stephen (eds). IFbese Enrope? Natranal Medels aud the Constitution of the
Eurstean Unien. Oxford : Oxford University Press, 2003, s, 28.35,

b) Prmicnd dokumenty

CONT” 495/ 05 [onlne] European Convention, 15. dubna 2003 [eit. 5. cervaa 2008). Dostupneé na
<hitpe/J registerconsilivan.eaint pdf/en /05 /cvi0/cvii495en0d.pd >,

European University Instirute, Baric Treaty on Eurgpean Union. Florencie : Robert Schuman Centre for
Advanced Studies. 126 s.

¢} Privar predpisy

Rozhodouti Rady 2004538 ze dae 29, éervna 2004 o jmenovini zastupce generilniho tajemnika Rady
Evropské unie. Ut vést. L 236 2 7.7. 2004, 5. 17.

%) Judikity
2. Exropsky soudni dvig
11/82 Pirgiki-Patraiks v Commission [1985) ECR 207,
C-159/90 Grogen [1999] ECR 1-4685.
b.  Soud prvniho stupné
T-177/01, Jego-Onéré & Cie v Commssion [2002] ECR 11-2365.

Obrdzek 15: MoZné rozdeéleni bibliografie
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