CITACNI NORMA HISTORICKEHO USTAVU FF UHK
POKYNY PRO UPRAVU STUDENTSKYCH TEXTU A ABSOLVENTSKYCH PRACI

1. Zakladni formatovani texti seminarnich a absolventskych praci:
e pismo Times New Roman, velikost 12 (zakladni text) a 10 (pozndmky pod Carou)
e ftadkovani 1,5 (zakladni text) a 1 (poznamky pod ¢arou)
e text je zarovnan od bloki

2. Citovani v textu:

Pro zapis citace se uzivad kurziva V uvozovkdch, interpunkéni znaménko je umisténo za
koncovymi uvozovkami, protoze ihned za néj se umistuje horni index odkazu. Kurzivou je
uveden pouze text citdtu, uvozovky, horni index odkazu i interpunkéni znaménko jsou vzdy
v nekurzivni verzi pouzitého pisma. Piiklad uziti v textu:

. , roe v TP v oy . v o 97
Oproti potnorové situaci vSak podle vyjadieni ptedsedy ,,nedoslo k zadnym zmenam*.

Pfi citovani delSi pasdze nebo citovani vyroku konkrétni osoby je vhodné pouzit dvojtecku.
Priklad uziti:

Celou situaci zhodnotil po valce dr. Prokop Drtina témito slovy: ,,Kdyz se jednalo o navrh smrti

pro nékoho z protektoratni vidady, presné jsem vedél, odkud vitr vane«.}*

3. Zvyraznéni slov nebo pasazi v textu:

Pro zvyraznéni pouzit kurzivu pro citaty; tuéné pismo pro nazvy/nadpisy dil¢ich ¢asti prace nebo
vybrané Casti textu; pokud je pouZito tuéné pismo nebo tucné kurzivni pismo v samotném textu,
zdiraziiuji se tim pouze dulezité casti, napf. konstatovani vyvozeného zavéru nebo vlastni
konstatovani autora. Podtrhavani v textu se neuZziva, pokud nejde o doslovnou citaci. Ptiklad
pouziti:

Pravé tyto dokumenty dokladaji sacelovou spoluprdaci vsech zucastnénych instituci.

4. Poznamkovy aparat piipojte na stranach pod ¢arou, jak umozinuje program MS Word: pies
ptikazy viozZit — poznamka pod carou — znaceni automaticky; V novéjsSich verzich programu
reference — Vlozit pozndamku pod carou. V textu piSte horni index odkazu za interpunkéni
znaménka. Bibliograficky i jiny odkaz pod carou vzdy zacina velkym pismenem a konci teckou!

5. Struktura prace
a) Kratsi prace, tj. pod 10 s., neni obvykle vhodné ¢lenit na kapitoly. Absolventské prace
(bakalatské, diplomové, rigorozni a disertacni) jsou Clenény na dil¢i kapitoly a ptipadné
podkapitoly. Ty je tfeba od sebe vhodné odlisit graficky (velikost pisma, jeho zdtraznéni,
umisténi stiedovych ¢i krajovych nadpist kapitol a podkapitol...). Stranky prace jsou
¢islovany vhodnym zplGsobem (arabské Ccislice). Stranky s pfilohami Ize cislovat
fimskymi ¢islicemi.




b)

V avodu prace je nutné oziejmit zdivodnéni vybéru tématu (objektivni divody:
dualezitost, neprobadanost, aktualnost, kontroverznost apod.), vymezeni tématu, cil prace.
Kratké zhodnoceni prament a literatury Ize vclenit do ivodu, v ptfipadé¢ obséhlejsiho
metodologického uvodu se doporucuje za uvodem vytvorit samostatnou kapitolu o
pramenech a literatufe. Uvod se v obsahu ani v textu nelisluje jako samostatna
kapitola! Stejnym zpiisobem se nec€isluje zavér prace:

Priklad cislovani kapitol v obsahu prace:

Spatné &islovani kapitol: Spravni ¢islovani kapitol:
Obsah Obsah
1. Uvod Uvod
2. Kapitola | 1. Kapitola |
2.1 Podkapitola | 1.1 Podkapitola |
2.2 Podkapitola 11 1.2 Podkapitola 11
3. Kapitola Il 2. Kapitola 1l
4. Zaver Zaver

Obsah prace s piehlednym fazenim kapitol.

Nasleduje vlastni vyklad — hlavni ¢ast odborné prace.

Zavér — shrnuti a zhodnoceni tématu, vlastni postoj k problému.

Seznam zkratek, seznam pouzité literatury a prament, seznam pfiloh.

Prilohy. Pokud ma text pfilohy, musi byt u kazdé z nich Fadné ocitovan zdroj.

Soucasti obsahlejsi prace by mél byt také rejstiik (mistni, pfipadné rejstiik osob).

6. Styl a obsah prace

V praci je tieba vyjadiovat se odbornym jazykem (vylou¢eny hovorové vyrazy, mimo uvodu a
zavéru nepsat v 1. osob€). MnozZstvi citaci by mélo byt imérné rozsahu textu, informace zaloZené
na odborné literatufe ¢i pramenech lze parafrazovat a ptetvofit do vlastniho celku z piedpokladu
spravného ocitovani. Na vSechny informace ziskané z odborné literatury ¢i prament musi
byt odkazano v pozn. aparatu (tj. nikoli pouze na primé citace). V opatném piipad¢ se jedna
0 plagiat! Vyloucené je pouZivani internetovych zdroju (samoziejmé¢ véetné Wikipedie),
kromé elektronicky publikovanych ¢i reprodukovanych dokumentli (s plnymi néleZitostmi
odborného textu), napt. ve formatu pdf, djvu apod. (srov. napt. dokumenty na webu:
http://cms.flu.cas.cz)

Ptiklad citovéni elektronického zdroje:

Jiti KOCIAN a kol., Slovnikova prirucka k ceskoslovenskym dejinam 1948—-1989, s. 784,
dostupné online (http://www.usd.cas.cz/UserFiles/File/Publikace/Prirucka48_89.pdf), [citovano
k 12. 6. 2014].



http://cms.flu.cas.cz/

7. Literaturu a edice citujte podle nasledujicich zasad:

Monografie:

Jméno autora (v potfadi osobni jméno v plném znéni, inicidlou az v dalSich citacich,
PRIIMENI, jméno ptip. spoluautorti oddélit pomlekou), nazev knihy (kurzivou),
misto a rok vydani, udaje o strandch (celkovy pocet, konkrétni strana nebo rozmezi
stran). Udaj o nakladateli se piSe pied rok vydani pouze v piipadech, Ze kniha vysla
V daném roce ve dvou riznych vydanich. Ptiklad pouziti:

Josef SUSTVA, Uvahy 0 vSeobecnych déjinach, Praha 1999.
Srov. Josef SUSTA, Uvahy o vSeobecnych déjindch, Praha 1999, s. 111.
Srov. Josef SUSTA, Uvahy o vseobecnych déjindch, Praha 1999, s. 134-138.

U kolektivni monografie jsou uvedeni editofi a vedouci autorského kolektivu v citaci
oznaceni zkratkou ,,ed.”, ptipad¢ ,,edd.” u vice editorti (v zavorkach). Ekvivalentni je
u kolektivu autorti ozna¢eni pouze vedoucich autorti a oznaceni ,,a kolektiv*, piipadé
vhodngji zkratkou ,,a kol.“ pfi citovani monografie. U spoluautorti, editortt nebo
vedoucich autorského kolektivu citujeme nejvyse tii jména, jinak by text nebyl
ptehledny.

Sylva SKLENAROVA (ed.), Ceské, slovenské a ceskoslovenské déjiny 20. stoleti
V1., Hradec Kralové 2011.

Toma$ HRADECKY — Pavel HORAK a kol., Ceské, slovenské a ceskoslovenské
dejiny 20. stoleti VII, Hradec Kralové 2012.

Jan MERVART — Veronika STREDOVA (edd.), Ceské, slovenské a
Ceskoslovenské déjiny 20. stoleti IV., Hradec Kralove 2009.

Studie publikovana v periodiku:

Autor stati/spoluautofi (Srov. U monografie), nazev studie kurzivou, nazev
periodika (v zavorce zkratku pouZivanou u dalSich odkazii na dané periodikum),
udaje o ro¢niku (svazku), roku vydani a stranéch.

Srov. Jifi MAREK, Historie mezi teorii a praxi, Cesky &asopis historicky (dale jen
CCH) 96, 1998, s. 792.

Zdenék BERAN, Der Oberlausitzer Sechsstddtebund — eine spezifische Institution
an der Grenze von Stidtebund und Landfriedenswahrung, Neues Lausitzisches
Magazin, Neue Folge 135 (16), 2013, s. 35-48.

Studie publikovana v prileZitostném sborniku a cely sbornik:


http://de.wikipedia.org/wiki/S%3ANeues_Lausitzisches_Magazin
http://de.wikipedia.org/wiki/S%3ANeues_Lausitzisches_Magazin

Cely sbornik: Editor/editoti sborniku, (ed.) nebo (edd.), ndzev sborniku, misto
vydani a rok vydani.

Cast nebo piispévek ve sborniku: Autor stati/spoluautofi (viz monografie), nazev
studie kurzivou, in: nazev sborniku, ed./edd., jméno editora/editorti sborniku,
pokud je uvadéno, misto a rok vydani (piip. nakladatel pied rok vydani), Gidaje o
stranach. Jsou-li v textu uvadény dvé vydavatelské instituce s jinymi sidly, je tieba
je uvést obé s pomlckou. Pro oznaceni editora se pouziva zkratka ed., u vice
editorti edd.

Miloslav STASTNY (ed)., Viva Historia! Shornik z konference o déjindch
dlouhého 19. stoleti, Praha — Mnichovo Hradisté 2002.

Zdenék MERINSKY, Wyvoj zbroje a vilecného uméni — vyznamné bitvy na
Morave, in: Stredoveéka Morava, ed. Z. Métinsky, Brno 1999, zvlasté s. 100-102.

Josef PETRAN — Eduard MAUR, Frantisek Kutnar a univerzita Karlova, in: Podil
FrantiSska Kutnara a agrarniho dé&jepisectvi na formovani obrazu ¢eské minulosti,
Semily 1998, s. 148.

Edice narativnich a ifednich pramenii nediplomatické povahy:

Pti citaci edice se piihlizi pokud mozno k vySe uvedenym zasadam. Je-li obvyklé citovat
pouze nazev edice, uvést pti prvni citaci plny ndzev edice. U konkrétni citace pramene
(nikoli pouhého odkazu na edici) uvadéjte bibliograficky zaznam bez ,,Srov.*.

Srov. Pozustatky desk zemskych Kralovstvi ceského r. 1541 pohorelych (= Reliquiae
tabularum terrae regni Bohemiae anno MDXLI igne consumptarum; dale RT) I, ed. Josef
Emler, Praha 1870, s. 67, ¢. 210.

V opacném piipade, je-li uvadén nejprve nazev citovaného pramene (kurzivou), nasleduje
dale zkratka edi¢ni fady, jméno editora/editorti, misto a datum vydani.

Srov. Kronika Bartoska z Drahonic, FRB V, edd. Josef Emler — Jan Gebauer — Jaroslav
Goll, Praha 1893, s. 613—-615.

Dalsi odkazy se uvadéji pouze ve zkracené podobé:

Srov. RT I, s. 125, ¢. 51

Kronika Bartoska z Drahonic, s. 615-617.

U prament, u nichz je zndm autor, uvadime jméno (v¢. predikatu) na prvnim miste:

Enea Silvio PICCOLOMINI, Historia Bohemica — Historie ceska, edd. Dana Martinkova
— Alena Hadravova — Jifi Matl, Praha 1998.
Jean FROISSART, Kronika stoleté valky, ed. Alios Bejblik, Praha 1977.




Benes KRABICE z WEITMILE, Kronika prazského kostela, in: Kroniky doby Karla V.,
ed. Marie Blahova, Praha 1987, s. 173-268.

Edice diplomatickych pramenii:
Prvni citace edice se uvadi v plné formé, tj. nazev a Cislo svazku edi¢ni fady (v kurzive),
editor/editofi, misto a rok vydani, idaje o stranach.

Codex diplomaticus et epistolaris regni Bohemiae (dale CDB) V/3, edd. Jindfich Sebanek
— Sasa Duskova, Praha 1982, s. 363, ¢. 1570.

Déle jiz jen zkratka edi¢ni fady atd.,

CDB V/3, 5. 363, ¢. 1570.

V opakovanych citacich edic ¢i periodik se pouziva zkratek obvyklych napft. v fadé Velké
déejiny zemi Koruny cCeské.

CDB, RBM, CIM, FRB atd.

Archivni prameny
Oficidlni nazev archivu (v zavorce zkraceny nazev pouzivany u dalSich citaci),
archivni fond a dal$i nezbytné identifikacni udaje.

Srov. Statni okresni archiv v Hradci Kralové (dale SOKA HK), fond (dale
f.) Archiv mésta Hradec Kralové (dale AMHK), inventarni ¢islo (dale inv. ¢.)
1776, cislo jednaci (dale €. j. 1708), karton (dale kart.) 361.

Pro dalsi uziti:

SOKA HK, f. AMHK, inv. ¢. 1776, €. j. 1708, kart. 361.

Archivni karton je zkratkou oznaCovan jako Kart., pro citovani pramend uloZenych
v knihach se uziva zkratka kn. Je-li soucasti textu seznam zkratek, je mozné ihned uvadét
periodika a edice pramenil ve zkracené forme.

Zkracené citace se pouziva pii opakovani literatury i archivnich pramenti. Uvést nejprve
citaci nezkracenou, poté zkracovat osobni jméno autora/autorli na inicidlu a nazev
monografie i studie po prvni podstatné jméno, ukoncit tfemi teCkami a ¢arkou; zachovat
kurzivu v nazvu.



J. PETRAN — E. MAUR, Frantisek Kutnar..., s. 149.

e V citovani je pti odkazu na dal$i zdroj tfeba disledné pouzivat srov., nikoliv viz.
e Pii bezprostiednim nasledném opakovani téhoz odkazu (na stejnou praci ¢i pramen) je

pouzito slovo tamtéz (vzdy v kurzive). Pti nasledném citovani dalsi prace t€hoz autora je
pouzito slovo TYZ, TAZ nebo u vice autort TIZ (kapitalkami).

8. Zaznam literatury pro recenzi, anotaci apod. dle nasledujicich prikladu:

e Monografie nebo cely neperiodicky sbornik:

Jitka GRUNTOVA, Oskar Schindler: legenda a fakta, Brno, Barrister a Principal
1997, 158 s.

Bohuslav Balbin a kultura jeho doby v Cechdch. Sbornik z konference Pamdtniku
narodniho pisemnictvi, Praha, Pamatnik narodniho pisemnictvi 1992, 302 s. +
obrazov¢ piilohy.

e (elé periodikum:

Pomezi Cech a Moravy. Shornik praci ze spolecenskych a prirodnich véd pro
okres Svitavy, sv. I, 1997, vyd. Statni okresni archiv Svitavy se sidlem v Litomysli,
276 s.

9. Zavérecny seznam literatury:

V zavéreéném seznamu literatury je pouzit stejny cita¢ni uzus, u kapitol v monografii nebo u
¢lankid v periodicich je nutné uvést cely rozsah clanku. V tomto seznamu jsou jména autorQ
uvedena v potadi PRIJMENI, jméno (jména),. Diivodem je piehlednéjsi vyhledavani. Seznam je
vzdy uspotadan abecedné podle piijmeni autorti (prvnich autortr) publikaci.

KURAL, Vaclav — RADVANOVSKY, Zdenék, ,, Sudety* pod hikovym kiizem,
Usti nad Labem 2002,

GOLL, Jaroslav, Palackého program prace historické, Cesky &asopis historicky
4,1898, s. 1-11.

von ARBURG, Adrian —- DVORAK, Tomas — KOVARIK, David a kol., Némecky
mluvici obyvatelstvo v Ceskoslovensku po roce 1945: Stav baddani — Prameny —
Metody — Perspektivy, Brno 2010.




10. Dalsi pokyny pro psani textu:
Prvni Fadek odstavce neodsazovat mezernikem ani tabelatorem — pokud je tfeba odsadit,
pak toto nastavit v programu (Word): formdt — odstavec — odsazeni — specidalni

e Pozor na psani a pouziti SPOJOVNIKU (-) a POMLCEK (-)!

Spojovnik je podstatné kratsi nez pomlcka.
Okolo spojovniku se mezery nedélaji nikdy a pouziva se pfi:
e piipojeni spojky -li (napf. muzes-Ii)
e spojeni jmen (napt. Rakousko-Uhersko)
slu¢ovacim spojeni (napft. propan-butan)
upfesnéni mista (napt. Praha-Vysocany)
adjektivnich slozeninach (napf. modro-bily)
rozdélovani slov

Pomlcka
e klavesova zkratka Alt + 0150
e mizeme-li dosadit misto pomlcky jakékoli slovo (az, do, versus, apod.),
e nejsou okolo ni mezery. Priklady:
o V letech 1950-1960,
o celkem 7-9 dni
o otevieno 8-12 h
o Vobdobi 21. kvétna 1412—-16. Cervna 1413
e v ostatnich pfipadech okolo poml¢ky mezery jsou (jména spoluautort, mista vydani atd.
Srov. vyse.)



