Formalni pravidla pro pisemné prace na muzeologii

Lucie JagoSova

Nasledujici informace plati nejen pro bakalarské a magisterské diplomové a oborové
(tedy zavérecné) prace, ale pro vsechny druhy a formy praci ve vSech vyucovanych kurzech
na brnénské muzeologii, pokud neurci jednotlivi vyucujici jinak!

Nasledujici text objasni strukturu prace, podobu titulni strany a poskytne informaci
k obecné podobé pisemné prace, pozadavkim na grafickou Upravu a pozndmkovy aparat
spolu s bibliografickymi citacemi. Zavérecna ¢ast textu na konkrétnich prikladech vysvétli

zakladni typy bibliografickych zaznamu podle typu dokumentu.

Struktura prace

e Titulni strana

e Prohlaseni o samostatnosti: ,Prohlasuji, Ze jsem praci zpracoval/a samostatné a pouzil/a
jen uvedenych zdroji“. Nasledné uvést datum a podpis. (Soucasti jen u zavérecnych
praci.)

e Podékovani: napr. vedoucimu prace, konzultantdm (Soucasti jen u zavérecnych praci.)

e Obsah (véetné strankovych udaja).

e Uvod: teoreticko-metodologicky ramec prace — vymezeni tématu a metody, postupu a
cile prace, kritérii vybéru zkoumaného materialu, reflexe teoretického / historického
kontextu.

e Hlavni text: tematicky ¢lenit do Cislovanych kapitol

e Zavér: sumarizace dil¢ich zavérl a jejich zobecnéni

e Anglické resumé (cca 3.600 znakd = 2 normostrany; tyka se pouze zavérecnych praci).

e Zdroje: prameny a literatura (strukturovany soupis pisemnych, tiSténych a
elektronickych zdroju)

e Seznam pouzitych zkratek (zarazuje se podle potieby)

e Prilohy (zatfazuje se podle potieby)



Uprava titulni strany

Masarykova univerzita
Filozoficka fakulta

Ustav archeologie a muzeologie

jméno autora/autorky
posluchaé(ka) Xtého roéniku stupné/formy studia oboru

napf. posluchac tretiho rocniku bakalarského prezencniho studia muzeologie
nazev prace
véetné pripadného podnazvu prace
druh prace

tj. napr. Bakalarska diplomova prace nebo Magisterska oborova prace nebo

seminarni prace / rocnikova prace apod. ke kurzu Zaklady prace s prameny a literaturou
apod.

Vedouci prace: plné jméno véetné akademickych titull

Brno

Rok

Obecné pokyny pro pisemné prace

e Povinny rozsah pisemnych praci se udava ve znacich. Pfi formatovani textu se
nevyzZzaduje dodrZzovani normostrany (jen pro zakladni orientaci v rozsahu prace: 1800
znakl = jedna normostrana, tj. 30 fadkd na stranku a 60 znak( na fadek). Stanoveny

minimalni rozsah:



Diplomové prace: bakalarska 70 000 znakd (tj. cca 39 stran), magisterska 140 000
znakui (tj. cca 78 stran)

Oborové prace: bakalarska 27 000 znakd, magisterska 55 000 znaka

Seminarni prace: dle pokynu vyucujiciho

Prace se tisknou jednostranné na bily papir formatu A4.

Pocet a vazba odevzdavanych vytisku:

Diplomové prace: dva vytisky vyvazané v pevnych tmavych deskach

Oborové prace: jeden vytisk vyvazany v pevnych tmavych deskach

Seminarni prace: jeden vytisk (pokud vyucujici nevyzaduje jinak, napf. pouze

elektronicky); listy spojeny krouzkovou vazbou nebo sesivackou

Graficka uprava hlavniho textu

Stranky se Cisluji (s vyjimkou titulni strany, prohldseni a podékovani).

Text prace (i pozndmkového aparatu) se zarovndva ,do bloku”. Jednopismenné
predlozky a spojky na konci fadku se odsazuji na novy fadek pomoci tzv. tvrdé mezery za
spojkou/predlozkou (Ctrl+Shift+Space).

Jednotlivé kapitoly, podkapitoly a jejich dil¢i ¢asti se (jednotné v hlavnim textu a obsahu) vedle
nazvu strukturuji pro prehlednost také ciselné, nejvhodnéji maximalné do treti Urovné (v pripadé
nutnosti dal3i Grovné se doporucuje volit prosty nadpis bez oéislovani). Priklad: 1. Uvod, 2. Nazev
kapitoly, 2.1 Nazev podkapitoly, 2.1.1 Nazev podpodkapitoly. (PovSimnéte si, Ze u oznaceni
podkapitoly sloZzeného z vice Cislic se za posledni z nich tecka vynechava!)

Kurzivou se v hlavnim textu pisSi ndzvy praci a doslovné citované pasaze z pouzitych
zdrojli — ty se navic oznali na za¢atku a konci uvozovkami. U elektronickych zdrojl
v textu uvadime jejich nazev, nikoli url adresu (ta se uvadi v Uplné bibliografické citaci
elektronickych dokumentl v poznamkovém aparatu). V poznamkovém aparatu
pouzivame kurzivu pouze pro oznaceni zdrojového dokumentu (viz manual pro
bibliografické citace na muzeologii).

Pokud chceme (nejobvykleji u historickych témat) k ceskému ndzvu pfipojit nazev
origindlni (nebo naopak), uvedeme tento udaj do zavorky ptfimo za prvni Udaj o ndzvu.
Jména osob uvadime v hlavnim textu nejlépe v plném znéni, tj. véetné krestniho jména

(pti opakovaném vyskytu jména je pripustné psat pouze ptijmeni). Inicidly jsou pfipustné



jen v pfipadé, kdy je tato varianta jména obecné pouZivdna a zavedena. Mozny ptiklad:
Zbynék Z. Stransky.

Ndazvy instituci se uvadéji v uplné oficidlni podobé, a to povinné pfi prvnim vyskytu
vtextu (tj. vidy rovnéZz vndzvu prace a vnazvech kapitol). Pokud chceme pfi
opakovaném vyskytu pouZivat uz jen zkratku, je tfeba v misté prvniho vyskytu nazvu
instituce za plnym ndzvem v zdvorce uvést zkratku. Pfiklad: Technické muzeum v Brné

(ddle jako TMB).

Poznamkovy aparat a bibliografické citace

Odkazy na pouzité zdroje jsou povinnou soucdsti kazdého akademického textu, tedy

jak zavérecnych, tak i seminarnich praci!

Odkazy a citace v hlavnim textu: vyuZivaji poznamkovy aparat pod ¢arou (pribézné na
odpovidajicich stranach textu s vyuZitim vzestupné Ciselné rady). Prislusna pasaz (at jde
o doslovnou citaci v uvozovkach ¢i parafrdzovany text) se v hlavnim textu oznacuje
arabskou Cislici v hornim indexu (pred ¢islem neni mezera; na konci véty nebo vétné
¢asti nasleduje Cislice aZz za teckou nebo ¢arkou). Do pozndmkového aparatu pod carou
se uvadi tfi typy udajl: citovany zdroj, vysvétlujici ¢i dopliujici informace nebo odkaz na
jinou Cast textu (napt. na dalsi kapitolu, prilohy). Vidy se uvadi piny bibliograficky
zaznam. Jedinou pripustnou vyjimkou je, pokud by se na urcité strané bezprostfedné za
sebou opakovala citace totoZzného zdroje — v tomto pripadé bibliograficky zaznam muze

nahradit slovo tamtéz, doplnéné o Udaj o stranach. Priklad: Tamtéz, s. 123—-125.

Text ma citované zdroje pfedevsim parafrazovat a doslovné citace (citaty) zarazovat
s rozmyslem, opodstatnéné a Usporné (tedy napf. pokud ma doslovna citace takto
dokumentovat obsah a zpUsob vyjadfeni myslenek citovaného autora). Parafraze se
neddava do uvozovek, ale jeji soucasti v textu je volny odkaz na autora nebo dilo. Pfiklad:

Jak konstatuje Zbynék Z. Stransky, ...

Pokud v doslovné citované pasazZi jeji urCitou ¢ast vynechdvame, uZijeme pro oznaceni
vynechané ¢&asti tfi tecky. Pokud je vynechavka uprostied textu, pak jsou tyto tfi tecky

uvedeny v hranatych zavorkach [...].



eV poznamce pod ¢arou je mozné uzivat zkratky pro komparaci zdroji — napt. srov. (pro

obecné srovnani zdroju), viz (pro presnéjsi vazbu na urcity zdroj).

e Bibliografické zaznamy pouzitych pramen a literatury: rfazeni zdroji je abecedni podle
pfijmeni autora, nazev zdrojového dokumentu piSeme kurzivou. Vzdjemné se od sebe
odlisuji zaznamy pramen(, monografii, ¢lank( ve sbornicich a seridlovych publikacich a
elektronickych dokument(. Uvadime maximum moznych zjistitelnych udaja. Pfi soupisu

pouzitych zdroja rozliSujeme, zda jde o literaturu ¢i pramen.

e Podoba bibliografického zaznamu v poznamkovém aparatu a seznamu pouzitych
zdroju je u vétsSiny zdroju totoina, s vyjimkou uvedeni konkrétnich citovanych stran
do pozndmkového aparatu a obecnéjsiho bibliografického zaznamu archivélie v seznamu

pouzitych zdroju.

Vybrané priklady bibliografickych zaznamu (uplné a podrobné informace obsahuje Manual

k bibliografickym citacim na muzeologii!ll):

Monografie: zaznam plati pro knihy (zaznamy se lisi podle poctu autor(l), sborniky, brozury,
katalogy a dalsi jednordzové vydavané materidly, firemni literaturu a Sedou literaturu (tj.
publikace, které nejsou dostupné prostrednictvim béznych knihkupeckych zdrojd jako napfr.
normy, patenty, vyzkumné zprdvy, diplomové prace, sborniky z konferenci apod.). Jako
monografii citujeme také ,muzejni zdroje“ jako libreto, scénar, technicky scénar k vystave,
letaky a nejriznéjSi prameny z muzea (napf. zfizovaci listina muzea, depozitarni a badatelsky
fad). Informaci o typu materidlu uvadime na konci zdznamu (viz manuadl k bibliografickym

citacim na muzeologii).
Zakladni zaznam vypada nasledovné (podle poctu autorl):

Jeden a7 tfi autofri:

PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI, Jméno. Ndzev : podndzev. X. vyd. Misto :
Nakladatelstvi, rok. X s. ISBN XX-XXXXXX-X-X.



JANKO, Jan, STRBANOVA, Soria. Véda Purkyriovy doby. 1. vyd. Praha : Akademia, 1988. 292

S.

Vice neZ tfi autofi (uvedena podoba plati pouze v ptipadech, kdy je v publikaci doslovné
uveden jeden autor jako hlavni s SirSim kolektivem nebo pokud se jedna o editora publikace;

citace publikace s vice neZ tfemi autory, kdy neni Zadny z nich uveden jako hlavni, viz bez autora):

PRIJMENI, Jméno a kol./(ed.). Ndzev : podndzev. X. vyd. Misto : Nakladatelstvi, rok. X s. ISBN
XX-XXXXXX-X-X.

SPOUSTA, Vladimir a kol. Metody a formy vychovy ve volném case : kultura a uméni ve

vychové. 1. vyd. Brno : Masarykova univerzita, 1996. 82 s. ISBN 80-210-1275-7.

Bez autora (plati v pfipadé, Ze ma publikace vice nez tfi autory, kdy neni zZadny z nich uveden

jako hlavni —zdznam pak piseme stejné, jako kdyby byla publikace bez autora):

Ndzev : podndzev. X. vyd. Misto : Nakladatelstvi, rok. X s. ISBN XX-XXXXXX-X-X.

Vojta Ndprstek a muzejnictvi. Praha : Narodni technické muzeum, 1998. 38 s. ISBN 80-7037-
070-X.

Priklady ostatnich jmenovanych typu ,monografickych” zdrojii (ale také dalSich typQ
serialovych publikaci, elektronickych zdroji) vysvétluje a na ptikladech konkretizuje Manual

k bibliografickym citacim na muzeologii.

Clanek ve sborniku (nebo kapitola v knize)

PRIJMENI, Jméno. Ndazev pfispévku : podndzev ptFispévku. In PRIJMENI, Jméno. Ndzev
sborniku nebo monografie : podndzev sborniku nebo monografie. X. vyd. Misto

Nakladatelstvi, rok, s. X - X. ISBN XX-XXXXXX-X-X.

BYRTUSOVA, Vlasta, FORETOVA, Véra, KOPRIVOVA, Katefina. Marketingovd komunikace

muzea. In Muzeum dnes : pozndmky 03/99. Brno : Fakulta architektury VUT, 1999, s. 8-9.




Clanek v periodiku (¢asopise, novinach)

PRIJMENI, Jméno. Nazev ¢lanku : podnazev ¢lanku. Ndzev periodika : podndzev periodika,

rok, roc. XX, €. XX, s. X - X. ISSN XXXX-XXXX.

POLASEK, Petr. Demus zdokonalil konzervéatorsko-restauratorskou dokumentaci. Véstnik

Asociace muzei a galerii Ceské republiky, 2006, €. 4, s. 21-22. ISSN 1213-2152.

Elektronické dokumenty: jednda se o dokumenty jako WWW stranka, elektronicka
monografie, pocitaCovy program a databdze (tj. online databdze, CD-ROM, magnetické

pasky)
Zakladni zaznam (ostatni viz Manual k bibliografickym citacim na muzeologii) je nasledujici:

PRIJMENI, Jméno. Ndzev : podndzev [druh nosice]. Misto : Vydavatel, datum vydani. X s.,
posledni aktualizace DD. MM. RRRR. [cit. RRRR-MM-DD]. Dostupny z WWW:

<http://www....cz>.

PRIBANOVA, Svatava. Pamdtnik Leose Jandcka [online]. Brno : Moravské zemské muzeum,
2006. [cit. 2006-09-18]. Dostupny z WWW:

<http://www.mzm.cz/mzm/expozice/pamatnik_janacka_podrobne.htm>.

Archivni_prameny: V poznamkovém aparatu uvadime kvili dohledatelnosti informaci co

nejpresnéji konkrétni material — od instituce, pfes fond, karton, signaturu az po nazev
konkrétniho materidlu (viz prvni ramecek). Naopak ze seznamu pouzitych zdroji pak musi
byt zfejmé, ze kterych fondl bylo Cerpano — je tedy tfeba uvést alespon instituci a fond (tedy
obecnéjsi zdznam, ktery shrne vSechny nastudované archivdlie v ramci jednoho kartonu c¢i

fondu — viz druhy rdmecek).

Instituce. Fond X — Ndzev fondu : podndzev, kart. X, sign. X. Nazev konkrétniho materialu.




Narodni archiv v Praze. Fond 1005 — Urad fisského protektora, kart. 534, sign. | —10V — 3 —
1 — Musea v Protektoraté — vSeobecné a jednotlivé 1939 — 1944. Zprava vrchnimu vladnimu
radovi von Bothovi s ndzvem Der Jude lltis als Begriinder der Gregor Mendel — Museum in

Brinn.

Narodni archiv v Praze. Fond 1005 — Ufad Fisského protektora, kart. 534.




