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Formalni tprava odborné studie

Kromé predem dané struktury odborné studie je tfeba pfi jeji tvorbé respektovat zazita formalni
pravidla, kterd byla vytvofena, aby zlepSovala orientaci v obsahu prdce. Téchto specializovanych
pravidel neni mnoho a neni tézké se je naucit. Kromé nich je vSak tfeba myslet i na spravné vyjadfovani
bez chyb v jazyce, ve které praci piSete, a dodrzovani typografickych pravidel, kterd definuji pouzivani
rznych prvk( a znakl v textu (napf. pomlcek, zavorek, uvozovek, mezer). Pokud pisete svou prvni
odbornou prdéci, je dobré si na internetu projit seznam hlavnich typografickych pravidel a fidit se jimi.
Formalni chyby v textu vypadaji velmi neprofesionalné a snizuji pfipadnou odbornou hodnotu prace.

Prvnim pravidlem, které usnadfiuje orientaci v praci, je ¢islovani kapitol a podkapitol. Kazda kapitola
vlastniho textu (pocinaje Uvodem a konce zavérem) by méla byt Cislovana. Naopak cokoli pfed vodem
a po zavéru ¢islovano neni — tedy ani obsah, seznam literatury apod. Cislovani ma obvykle nékolik
Urovni, protoZe v textu se objevuji podkapitoly. Cislovani podkapitol usnadfiuje orientaci ve struktuie
prace, je viak dobré pocet Urovni udrzet na rozumné mire — obvykle se vyuZivaji tfi Urovné Cislovani:

1. Socio-demografickd charakteristika ORP Povidlov
1.1. Demogrdfie
1.1.1.Pfirozeny prirtstek
1.1.2.Migracni prirtistek
1.1.3.Vékovd struktura obyvatel
1.2. Trh prdce
1.2.1.Struktura obsazenych pracovnich mist
1.2.2.Nezaméstnanost

Dale je tfeba védét, jak do prace vloZit obsah, ktery neni textem. Ten vkladame bud' ve formé tabulky,
nebo obrazku. Obecné plati, Ze vSe, co neni tabulkou, je obrazkem — tedy i grafy, mapy, schémata,
fotografie, QR kédy apod. Jedinou vyjimkou mohou byt vzorce, které se vkladaji do textu, v pripadé
rozsahlejsich vzorcl na zvlastni radek, u kterého na pravé strané je Ciselné oznaceni, na které se v textu
odvoladvame. Kazidd tabulka a obrazek musi byt Cislované, musi mit nazev, ktery uddva co
nejkompletnéjsi informaci o jejich obsahu, a musi mit uvedeny zdroj (véetné pfipadnych zdrojd dat).
Vzhledem k tomu, Ze v tabulkadch a obrazcich byvaji koncentrovany nejdilezitéjsi informace, casto je
prejimaji dalsi autofi. Proto je vhodné si predstavit, Ze vasi tabulku nebo obrazek vcéetné jejiho popisu
nékdo z vasi prace ,vystfihne” — bude v tom pfipadé mit veskeré potiebné informace? Bude védét, co
presné je zobrazeno na obrazku, za jaké geografické regiony, v jakém casovém obdobi, zpracovano
jakou metodou, na zakladé jakych dat atd.?

Tabulky a obrazky se popisuji zkratkami ,tab. X“ a ,,obr. X“. V angli¢tiné se pouziva vyrazl table a figure,
ve zkracené formé ,Tab. X“ a ,Fig. X“. Tabulky maji ndzev nad tabulkou, obrazky pod obrdzkem. Zdroj
je mozné uvést na zvlastni fadek pod tabulku nebo obrazek, pfipadné do zavorky za nazev. P¥ilis
rozsahlé tabulky a obrazky, které se nevejdou do textu, se davaji do pfiloh. V textu by na kazdou
tabulku a obrazek mél byt odkaz (jinak je zbytecné dany objekt do textu vibec vkladat). Tabulka a
obrazek i s celym popisem by mély byt vidy na jedné strance (nemély by tedy ,pfetékat” na dalsi). To
je vhodné automaticky hlidat pomoci volby ,svazat s nasledujicim” ve Wordu. Nejprve si objekt i
s celym popisem oznacte a poté na karté Dom{ zvolte Odstavec > Tok textu > Svazat s nasledujicim.

Ptiklad vloZeni tabulky a obrazku do textu je uveden nize:
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Tab. 1 Pocet hostl v hromadnych ubytovacich zafizenich za vybrana ORP v okoli Povidlova v letech
2019 -2021

2019 2020 2021
ORP Povidlov 11254 12 324 12 657
ORP Stary Vepfov 9 858 8432 9432
ORP Svaty Emil 14 575 13 964 15478

Zdroj: Povidlovsky statisticky Urad, zpracovani autor
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Obr. 15 Intenzita bytové vystavby v obcich CR v obdobi 1997 — 2016
Zdroj: Drapela 2019

Dalsim problémem, se kterym studenti ¢asto potfebuji pomoci, je nastaveni €islovani stranek az po
nékolika prazdnych stranach. Ve Wordu to Ize provést riznymi zplsoby, které jsou vice ¢i méné sloZité.
Nejjednodussi metodou, jak to provést, je rozdélit text do dvou oddild a v prvnim z nich Cislovani
vypnout. Prakticky se to déla tak, Ze si nejprve zapnete Cislovani stran v celém dokumentu (VloZit >
Cislo stranky). Poté si kliknete na konec posledni stranky, kterou &islovat nechcete (obvykle posledni
strana pfed obsahem, tedy s anotaci a klicovymi slovy v angli¢tiné), a vloZite konec oddilu (RozloZeni >
Vzhled stranky > Konce > Konce oddild > Dalsi strdnka). Nasledné si najedte na zapati stranky v druhém
oddilu (kde ¢islovani chcete mit) a dvojklikem prejdéte do editacniho médu. Méla by se vam otevrit
karta Navrh, kde v sekci Navigace vypnéte volbu Propojit s pfedchozim. Poté jiz staci kdekoli v
zapati prvniho oddilu vymazat &islo stranky a je hotovo. Cisla stran by méla za¢inat na strané s Gvodem,
koncit mohou na konci dokumentu, nebo na strané se seznamem pfiloh, pokud by cisla stranek
v pfilohach rusila.

Hlavnim rozdilem mezi odbornym a béznym textem je vyuZiti citaci. Kazda myslenka, ktera neni vase,
kazdy udaj, ktery jste odnékud prevzali, ma néjakého autora a toho je tfeba citovat (protoze jinak se
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dopoustite plagiatorstvi, coZ je néco jako kradez dusevniho vlastnictvi). Navodd, jak citovat, je celd
fada, pricemz kazdy obor ma zazité rGzné formy citaci. V geografii se nejéastéji vyuZziva tzv. Harvardsky
systém, kdy do textu vkladame zkracenou citaci ve formé prijmeni autora a roku vydani dila. Nékdy se
k témto dvéma udajim pridava i strana, pokud je Udaj z rozsahlejsi publikace. Smyslem zkracené citace
je jednoznacné identifikovat polozku v seznamu literatury, ke které se dand citace vztahuje. Samotna
zkracena citace se obvykle dava do zavorky za citovanou informaci, ale mize mit vice raznych forem:

Pocet obyvatel Povidlova se od roku 1945 neustale zvysSuje (Drapela 2021).
Podle Drapely (2021) je Povidlov nejkrasnéjsi obci ve stfedni Evropé.

Uzemi okresu tvofi Povidlovska pahorkatina a DZzemovska vrchovina (Drapela, Novéak a Svoboda 2015,
s. 154).

Pti tvorbé citaci je tfeba si uvédomit, v jaké formé prejatou informaci prezentujete. Obecné muze jit o
parafrazi, sumarizaci, nebo pfimou citaci. Parafraze je formulace prejaté myslenky ¢i informace
vlastnimi slovy. Sumarizace je zhusténi dlouhého textu do kratSiho, vystihujiciho pouze hlavni
myslenky. U téchto druh citaci nepouZivdme uvozovky, nebot nepfejimame doslovny text. Naopak
pfima citace je doslovné prevzeti urcité ¢asti textu, ktera od vaseho vlastniho textu musi byt oddélena
uvozovkami. PFimé citace se vétSinou vyuZivaji pouze u definic nebo silnych tvrzeni (obvykle nékolik
vét, které velmi dobre vystihuji uréitou realitu). U vSech druh citaci pak plati, Ze je tfeba citaci vioZit
takovym zplsobem, aby c¢tenaf mohl jasné odlisit, co jsou vase vlastni myslenky, a co prejaté.
V pfipadé, Ze dilo ma vice autor( neZ tfi, pouziva se ve zkracené citaci pouze prvni autor a zkratka ,a
kol.” (a kolektiv) nebo et al. (et alii — latinsky a dalsi).

Pocet obyvatel Povidlova se od roku 1945 neustdle zvysuje (Drapela a kol. 2021).
Podle Drapely et al. (2021) je Povidlov nejkrasné;jsi obci ve stfedni Evropé.

Tzv. plné citace se uvadéji do seznamu literatury. Ten je pfi pouZziti Harvardského systému Fazen
abecedné podle pfijmeni prvniho autora a ndsledné podle roku vydani dila. Pokud jeden autor vydal
v jeden rok vice zdroju, které citujete (obvyklé napf. u zdroji dat ze statistickych arad( apod.),
priddvame za rok malé pismeno pocinaje a: Cesky statisticky ufad 2020a, Cesky statisticky Grad 2020b
atd. Toto pismeno se samoziejmé musi objevit i ve zkracenych citacich v textu. Samotna plna citace
slouzi k tomu, aby si ¢tenaf mohl vyhledat vami pouzity zdroj a ovéfit si informace, které uvadite,
pfipadné si o tématu precist vice. V plné citaci tedy uvadime takové informace, aby bylo moiné
jednoznacné urcit zdroj, a to nejlépe dvéma rliznymi zplsoby (kvlli moZnosti chyby). Existuje fada
vzorQ plnych citaci, pficemz oficialnim vzorem je norma ISO 690. Ta byla bohuzZel vyvinuta spiSe pro
ucely knihovnikt, nez védcl, proto ji vétSina odborné verejnosti ignoruje. Proto je lepsSim fesenim
vybrat si obecné uzndvany odborny ¢asopis ve vasem oboru a fidit se jeho citaénim vzorem. Pfipadné
si vytvorte vlastni citacni vzor, ve kterém bude vSe podstatné, a ten ve vasi praci pouzivejte.

Co by v citaci nemélo chybét? Rozhodné pfijmeni autor( a inicidly jejich jmen, rok vydani, nazev dila a
jednoznacny identifikator. Dale je obvyklé uvadét vydavatele, misto vydani, pocet stran, u ¢lankd
v asopisu nazev, roc¢nik a Cislo ¢asopisu, u internetovych zdroji pak datum zobrazeni stranky. Vyse
bylo zminéno, Ze ucelem citace je pomoci dvou rliznych zplsobU identifikovat citované dilo. Prvni
metodou, jak mUzZete dilo najit, je zadat pfijmeni autora, rok vydani a nazev dila do vyhledavace.
Druhou metodou je misto toho vyhledat jednoznacny identifikator dila, kterym u knih a elektronickych
publikaci je ISBN, u casopist a periodicky vychazejicich publikaci ISSN a u odbornych ¢lankd DOI.
Vsechny dalsi informace v plné citaci jsou spiSe jen pro doplnéni, aby bylo jasné, Ze jste vyhledali ten
spravny zdroj. Jak takova plna citace vypada, si mGZeme ukazat na nékolika prikladech:
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Drapela, E., 2011. Margindini oblasti na tzemi CR a jejich vyvoj v prostoru a ¢ase. Brno: Centrum
dopravniho vyzkumu, 218 s. ISBN 978-80-86502-36-6.

Drapela, E., 2021. Prevention of damage to sandstone rocks in protected areas of nature in northern
Bohemia. AIMS Geosciences, 7(1): 56—73. ISSN 2471-2132. DOI: 10.3934/geosci.2021003

Drapela, E., Zagorsek, K., 2020. Pribéh liberecké Zuly. Dostupné z: <https://geostezka.fp.tul.cz/> (4. 6.
2021)

Prvni citace je citaci knihy, proto ma jako jednoznacny identifikator ISBN. Nékteré starsi knihy ISBN
nemaji, proto je potreba k nim uvést vice informaci, aby byly vyhledatelné. Za nazvem je uvedeno misto
vydani dila, vydavatel a pocet stran. Druhd citace odkazuje na ¢lanek v odborném ¢asopise. Za ndzvem
¢lanku je nazev casopisu, ¢islo ro¢niku a v zavorce Cislo svazku, za dvojteckou pak strany, na kterych se
¢lanek nachazi. Vzhledem k tomu, Ze jednoznaénym identifikdtorem clanku je DOI, je zde ISSN (které
identifikuje casopis, ne c¢lanek) spise navic. Dale si vS§imnéte, Ze u obou citaci je urcita cast kurzivou.
Zatimco u prvni citace jde o nazev knihy, u druhé o nazev Casopisu. Kurzivou je totiz ten nazev, ktery je
viditelny na obalce dila — tedy u knihy pUjde o jeji nazev, ale u ¢asopisu nebo sborniku to bude nazev
Casopisu nebo sborniku. Treti citace odkazuje na webovou stranku. Jednoznaénym identifikdtorem zde
je adresa stranky, v zavorce vsak je datum, kdy jsme stranku navstivili, nebot nékteré odkazy se mohou
v ¢ase ménit. Podobnou logiku lze vyuzit na veskeré myslitelné zdroje, neni tfeba si uvddét veskeré
vzory citaci.

V soucasnosti prevazuje v odborné literature tendence neuvadét zbytecné Udaje do citaci. Pokud tedy
je dostupny jednoznacny identifikator, je mozné vyuzit minimalistickou variantu citace, kterd obsahuje
jen vySe uvedené Ctyfi povinné prvky. VySe zminéné plné citace by tedy bylo moZzné zkratit nasledujicim
zpUsobem:

Drépela E., 2011. Margindini oblasti na uzemi CR a jejich vyvoj v prostoru a case. ISBN 978-80-86502-
36-6.

Drapela E., 2021. Prevention of damage to sandstone rocks in protected areas of nature in northern
Bohemia. DOI: 10.3934/geosci.2021003

Drapela E., Zagorsek K., 2020. Pribéh liberecké Zuly. <https://geostezka.fp.tul.cz/> (4. 6. 2021)

V nékterych pfipadech citujete zdroj, ktery prebirate z jiné publikace (obvykle proto, Ze originalni zdroj
neni dostupny). V takovém pripadé vyuzijete tzv. sekundarni citaci, kterad vypada v textu nasledovné:
(Leimgruber 1996 in Drapela 2011, s. 58). Vseznamu literatury by pak mély byt obé polozky.
Sekunddrni citace pouZivejte minimalné, snazte se vidy sehnat originalni zdroje.

Citace v textu prace Ize vytvaret bud rucné, nebo pomoci automatizovanych nastroja, jako jsou citace
ve Wordu, webové stranky jako citacepro.com, nebo cita¢ni manazery jako Zotero. Je tfeba zvazit, jaka
metoda je pro dany ucel nejvhodnéjsi, abyste ucenim se pouZzivat novy ndstroj nestravili vice ¢asu, nez
je nutné. Pokud mate moznost zvolit si formu citace, zvolte si takovou, ktera vam ptipada prehledna a
Ucelna a ve které se sami dobre orientujete. Z citaci neni tfeba délat velkou védu, ta by méla byt spise
pfitomna v obsahu vasi prace.
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