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PRAZSKA KONZERVATOR

Pravidla pro vypracovani a formalni Upravu
absolventské prace

Projekt absolventské prace

Projekt absolventské prace (dale jen AP Ci prace) je pisemnym vystupem vypracovanym v ramci predmétu
Seminar absolventské prace (dale jen SAP) v prlbéhu 1. pololeti 5. ro¢niku studia. Projekt ma podobu
souvislého a jasné strukturovaného textu o minimalnim rozsahu 2000 aZ 3000 znakd, v ramci kterého
student/ka presné vymezi nazev, téma, strukturu a cile své AP. Dale zde student/ka jasné stanovi vlastni
pFinos ke zvolenému tématu, metodologii prace a odkaZe na informaéni zdroje.! Vhodnost, podobu, rozsah
tématu, stanovené cile a metodologii, jakoZ i informacni zdroje konzultuje student/ka s vyucujicim SAPu.

Nedilnou soucasti projektu, ktera se ovsem nepocitd do jeho minimalniho stanoveného rozsahu, je seznam
informacnich zdrojd. Vybér zdrojd konzultuje student/ka s vyucujicim pfedmétu. Doporucuje se vyuzivat
citovani v rdmci oficidlnich online databazi, jako napriklad Kramerius, Google-books, JSTOR aj., pfipadé online
verze odbornych slovnik( (MGG, Grove Music online aj.).

Téma a nazev AP podléhaji schvaleni feditelem Skoly. Za definitivni a platné je lze povaZovat tedy az
po jejich odsouhlaseni.

Odevzdani projektu absolventské prace ve stanoveném rozsahu a terminu je podminkou pro schvaleni
tématu AP.

Termin odevzdani

je 10. ledna pfislusného roku (pokud tento den pfipada na vikend, pocita se nejblizsi pracovni den pred timto
datem). Pokud student/ka neodevzda projekt AP ve stanoveném terminu, mlze byt téma AP stanoveno
feditelem Skoly.

Projekt AP odevzdava student/ka v elektronické podobé vedoucimu predmétu.

1 Pozn.: Citované informacni zdroje nemusi byt v rdmci projektu uvedeny vycerpavajicim zplsobem a pocita se
v prabéhu dalsi prace s jejich aktualizaci.

Pravidla a poZadavky pro vypracovani a formalni Upravu pisemné absolventské prace 1



Absolventska prace Prazska konzervatof

Absolventskd prace (dale AP)

je povinnou soucasti absolutoria v konzervatofi. Povinnost vytvofit absolventskou praci a obhdjit ji je jednou
z podminek ukoné&eni vy$$iho odborného vzdélani a je vymezena zakonem ¢. 561/2004 Sb. a vyhlagkou MSMT
¢. 10/2005 Sh.

Rozsah prace

je minimalné 20 normostran textu (36 000 znakd véetné mezer). Do rozsahu se nezapocitavaji: titulni list,
Cestné prohlaseni, obsah, seznam bibliografie a pfilohy.

Pribézné odevzdavani a kontrola textu AP

Student/ka nejpozdéji na konci kazdého mésice (pocinaje mésicem unorem aktudlniho Skolniho roku)
odevzda v elektronické podobé vedoucimu prace nejméné 2 normostrany (3600 znak() textu své AP
ke kontrole a konzultaci. Odevzdani urceného rozsahu je zarover podminkou pro klasifikaci v rdmci predmétu
Tvorba absolventské prace (dale TAP) za 2. pololeti 5. rocniku a 1. pololeti 6. rocniku.
PFi nedodrzeni termind pro pribézné odevzdavani textu prace bude student/ka v predmétu TAP hodnocen/a
znamkou nedostatecné.

Konecné odevzdani prace

Elektronicka forma: do 7. ledna pfrislusného roku (pokud tento den pfipada na vikend ¢i den, kdy neprobiha
vyuka, odevzda student/ka svou AP v nejbliZzsi pracovni/vyukovy den pFed 7. 1.). V pfipadé ndhradniho,
opravného ¢i dodatecného terminu konani absolventské zkousky odevzda student/ka svou AP v elektronické
podobé nejpozdéji 40 dnli pfed konanim této zkousky.

PoZadovany format
Elektronicka forma: student/ka odevzdava praci ve dvou formatech: PDF a v editovatelném formatu
textového editoru (napf. *.docx, *.odt, *.pages).

Studenti odeSlou svou AP vobou formatech svému vedoucimu prace na jeho oficidlni Skolni email
(jmeno.prijmeni@prgcons.cz).

Odevzdani AP za vyse uvedenych podminek a ve vySe vymezené podobé je soucasti hodnoceni v predmétu
TAP za 1. pololeti 6. rocniku aktudiniho sk. roku. Pfi nedodrieni termin(i odevzdani prace
v elektronické bude student/ka v predmétu TAP hodnocen/a znamkou nedostate¢né. Soucasti hodnoceni v
predmétu TAP je rovnéz dodrzeni formalnich a jazykovych néleZitosti prace, jakozZ i jeji graficka Gprava.

Formalni struktura prace
Absolventska prace musi obsahovat nasledujici ¢asti vtomto poradi:

titulni strana (samostatny necislovany list — viz zavazny vzor — pfiloha 2), na které je uveden nazev Skoly,
nazev studijniho oboru, typ zavérecéné prace, nazev prace, jméno a pfijmeni autora/autorky, jméno
vedouci/ho préace, oponent prace, misto odevzdani, rok odevzdani,
a) prohlaseni studenta/studentky o samostatném vypracovani prace (samostatny
necislovany list) ve znéni:

Prohlasuji, Ze jsem absolventskou pisemnou praci na téma .......ccccccceeeeennneennn.
vypracoval/a samostatné na zakladé uvedenych zdrojd, pramend a literatury.
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Dale prohlasuji, Ze tato absolventska pisemnd prdce nebyla vyuZita k ziskani
jiného nebo stejného titulu.

Datum podpis

obsah (samostatny necislovany list, pripadné listy), ktery je strukturovan v souladu s ¢lenénim vlastniho
textu. U jednotlivych kapitol, podkapitol a oddild musi byt vidy uvedena dcisla ptislusnych stran. K
vytvareni obsahu vyuzijte nastroj Styly a Vytvofit obsah programu Microsoft Word,

uvod (samostatny Cislovany list, pfipadné listy, nezapocitdvd se do rozsahu préace), ktery obsahuje
zdlvodnéni volby a vymezeni tématu se stru¢nym naznacenim vychozich hypotéz, event. zhodnoceni
stavu vyzkumu v dané oblasti,

b) hlavni ¢ast AP (Cislované listy), kterd je ¢lenéna do samostatnych kapitol. Kapitola
predstavuje vlastni tematicky uzavieny celek, ktery Ize ddle hierarchicky strukturovat na
dil¢i ¢asti (kapitola = podkapitola = oddil). Rozhodujici je v tomto ohledu mnoZstvi
zpracovavaného materialu a hloubka rozpracovani dil¢ich ¢asti tématu,

zavér (samostatny Cislovany list, pfipadné listy, nezapocitdva se do rozsahu prace), ktery shrnuje a
hodnoti dosazené vysledky prace v porovnani s vychozimi tezemi, pfipadné naznaci dalS$i moiné
pokracovani,

c) soupis prament a literatury (samostatny Cislovany list, pfipadné listy, nezapoditava se
do rozsahu prace) a dalsich zdrojli informaci. Podle vlastni podoby zpracovani tématu
prace mize byt soupis rozélenén bud dle jednotlivych typl zdroji (knihy, odborna
periodika, odborné studie, nahravky, notové edice apod.), nebo abecedné podle
pfijmeni autord. Pro spravnou podobu bibliografického Gdaje viz prilohu ¢. 3.
Usporadani soupisu se doporucuje konzultovat s vedoucim absolventské prace.

Bibliografické udaje, odkazovani na literaturu a dalsi zdroje v textu

V souladu se zdsadami psani odborného textu a s autorskym zakonem je povinnosti autora AP odkazovat na
jednotlivé zdroje informaci uZitych v textu. V soucasné praxi je vtomto ohledu na vybér nékolik systém, jak
spravné vytvofit odkaz na uZity zdroj. S ohledem na jednotnost stylu absolventskych praci Prazské
konzervatore, stanovuje se pro uvadéni odkazli na uZité zdroje nasledujici systém:

o vSechny citace v textu nebo i jen zminky o dilech budou opatfeny poznamkami
pod ¢arou s Udajem obsahujici odkaz na citované dilo a stranku origindlu,

o poznamky je nutné vytvaret funkci Vlozit pozndmku pod ¢arou, na citovana dila
odkazuji Cisla poznamek, ktera se piSou vzdy za interpunkénimi znaménky,

¢ odkazy samotné jsou uvadény v poznamkach pod carou na stejné strance, Cislovani poznamek je
prabézné, zacind od prvni stranky a nacita se na dalSich strankach,
. doslovné citace v textu uvadime ohraniceny z obou stran uvozovkami, citovany
text piSeme kurzivou,

. delsi citovany text (200 znak( a vice) formatujeme do samostatného odstavce —
i vtomto pripadé pouzivdme vidy uvozovky a kurzivu,

e pfi prvnim vyskytu citace je v poznamce pod ¢arou tfeba uvést presny a Uplny odkaz na dilo, prvnim
vyskytem se zpravidla mini prvni zminka v hlavnim textu knihy, tzn. mimo dvodu.

Zakladni vzor citace

Jméno Pfijmeni. Ndzev: Podndzev [Typ média)l. Pfelozil Jméno Pfijmeni. Vydani. Misto vydani: Nakladatel,
Rok [Rok 1. vydani], s. 1.

o pfi dalsich vyskytech pak jiz jen: Inicidlu jména PFijmeni. Nazev.
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. v poznamce, kde je zdroj totoZzny se zdrojem v pozndmce predchozi, pouzivdme vyraz tamtéz:
Tamtéz, s. 52,

e pokud se uvnitf citace objevuji dalsi uvozovky, musi byt upraveny na jednoduché (viz oddil
Interpunkce).

Jakékoli vnéjsi zasahy do citace uvadime v hranatych zavorkach, véetné pripad(, kdy z citace ¢ast vypoustime
— v takovémto pripadé uzivdme uvnitf textu znak pro vypustku v hranatych zavorkach [...]. Vypustku
vyznacime i na zacdtku textu citace, pokud ji zacindme uprostied véty, text neni soucasti vyssiho vétného
celku, a vyzaduje tedy zacatek velkym pismenem (napf¥. pfi odsazeni citace do samostatného odstavce Ci v
nékterych pripadech po dvojtecce, napf. ,[...] uzivejte pouze docasné!“). Pokud vypustkou véta v nutnych
pripadech konci, neni nutné za ni dopliovat jesté tecku.

Rozhovor s pamétnikem ¢i odbornikem

Jednim z mozZnych zdrojl informaci jsou rozhovory ¢i emailova korespondence s pamétniky ¢i oslovenymi
odborniky na zvolenou problematiku. (pozn. v obou pfipadech je povaZovano za samoziejmé, Ze osloveny
konzultant pred odevzdanim prace schvali vyslednou podobu ¢asti, na kterych se spolupodilel, aby nedoslo k
jeho dezinterpretaci autorem prace).

Doporucena podoba odkazu v pripadé ustni konzultace:

Na zakladé ustni konzultace s ......, datum.....

Internetova stranka
V pfipadé, Ze je zdrojem informaci internetova stranka, je nutné uvést datum ziskani informace (kdy jste vy
stranku navstivili).

Jako navod pro vytvoreni citace z jednotlivych druhl zdroji (kniha, encyklopedie, odborny c¢lanek,
internetové zdroje apod.) Ize doporucit internetové stranky: www.citace.com nebo pfilohu ¢. 3.

Graficka Uprava prace
Pro finalni editaci textu dlirazné doporucujeme vyuzivat program Microsoft Word.

Pozadavky na grafickou Upravu

Pro grafickou Upravu a nastaveni textového editoru se stanovuji nasledujici parametry:

o prace je tisténa jednostranné na bily papir formatu A4,
o radkovani 1,5,
. typ pisma Calibri, Times New Roman nebo Arial
J velikost pisma 12 pro zakladni text, 10 pro poznamkovy aparat,
. text je zarovnan do bloku,
. hodnoty okraja stranky
nahofe 30 mm
dole 30 mm
vlevo 35 mm

vpravo 30 mm,
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o cislovani stranek

za¢ina Uvodem (str. 1),
titulni strana, prohldseni studenta/studentky a obsah nejsou cislovany,
Cislo stranky umistujeme vzdy do zapati, centrujeme na stfed,

) oznaceni kapitol

uzivame viceurovniové ¢lenéni od levého okraje strany v zakrytu s hlavnim textem
1. Nazev kapitoly (slovo kapitola jiZz v ndzvu neuzivame)
1.1 Oznacdeni podkapitoly (slovo podkapitola jiz v ndzvu neuzivame)
1.1.1 Oznaceni oddilu (slovo oddil jiz v ndzvu neuzivame),

nazvy kapitol a podkapitol zna¢ime pomoci Styll, které vyuZivdme i pro vyznaceni

hierarchie kapitol, podkapitol a oddild,

pfipadné &islovani kapitol provadime napt. pomoci funkce Cislovani v aplikaci MS Word
a pro viceurovnové Cislovani (napt. 1.1.2) pouzivame funkci ViceUroviiovy seznam,

. tabulky, obrazky a schémata

jejich popisky uvadime kurzivou. V pfipadé prevzatého materialu, jako napfiklad obrazek
prevzaty z jiné knihy, z internetu apod., je nutné uvést v pozndmce pod carou presny
zdroj dle citacnich parametrd,

. nazvy skladeb a dél piSeme kurzivou,

. zapis jmen v textu

osobni jména v textu uvadime pfi prvnim vyskytu i s rozepsanym kiestnim jménem, pfi
dalsich vyskytech je moZno uzit inicialy nebo samotné ptijmeni,

. zapis dél v textu

Jazyk

u cizojazy¢nych dél, ktera u nds byla distribuovana ¢i vydana, uvadime nejprve kurzivou
Cesky nazev a v zavorce plvodni nazev bez kurzivy, ptipadné téz rok vzniku a autora. Pfi
dalsich vyskytech v textu pouzivame pak uz jen Cesky nazev. Napf. film Pravidla hry (La
régle du jeu, 1938, Jean Renoir),

u dila v CR neuvedeného, resp. nevydaného, uvadime nejprve kurzivou originalni nazev
a vzavorce Cesky preklad bez kurzivy, pripadné i rok vzniku a autora. Pfi dalSich
vyskytech piSeme uz jen originalni ndzev. Napf. kniha Davida Bordwella On the history
of film style (O historii filmového stylu, 1997),

pokud je dilo v ¢eském prostiedi zavedeno pod origindlnim nazvem, neni tfeba jej
prekladat (napt. Cosi fan tutte).

Ridime se platnymi Pravidly ¢eského pravopisu se schvalenym dodatkem, tj. pouZivdme progresivni ¢estinu.

Tedy napft. volime ,,z“ za zakladni u zdomacnélych slov, kde se plvodni s vidy ¢te jako z (poezie, filozofie
apod.), ¢i u slov zakoncenych v 1. padé v dubletni varianté na skupiny souhlasek -rz, -1z, -nz (kupf. kurz,
diskurz, impulz), ale naopak s ve slovech s pfiponou zakonéenych na -ismus a -asma. Déle:

o z dublet dale ddvame prednost psani slov jako diskuse, disertace, renesance, resort Ci rezisér,

. co se tyCe kvantity (oznacovani délky) samohlasek v prejatych slovech, upfednostriujeme
kratké varianty, kupt. balkon, citron, archiv,
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Interpunkce

stejné tak volime progresivni, jednoslovnou variantu pfi psani sprezek, tedy kupf. takfikajic,
napriklad, zpocatku, poprvé, zadruhé apod.,

nezapominame, Ze slova koncici na -aze, -6za, -ina apod. se piSou s dlouhymi samohlaskami,
napr. faze, skleréza, disciplina,

cizi Zenska prijmeni doporucujeme prechylovat (plati pro text, nikoli pro bibliograficky udaj),
vyjimku tvofi jména, u kterych je v ¢estiné zvykem neprechylovat (napf. Marilyn Monroe),

vv v

pravidly se rovnéz fidime pfi prepisu slov z cizich jazyk( do ¢estiny, také dodrZzujeme normou
dané pravopisné i tvaroslovné zasady pro psani antickych i zemépisnych jmen.

Dodrzujeme pravidla ceské interpunkce véetné dlsledného odliSovani spojovniku a pomlcky a uZivani
Ceskych uvozovek.

Pomlcku uZivame predevsim vSude ve vyznamu od — do, tedy napf. u rozsahu stran, letopoctl
apod. Bézné klavesnice nedisponuji tlacitkem pro pomlcku, je tedy tfeba vkladat ji pomoci
funkce MS Word Vlozeni — Symbol — Specialni znaky — Kratka pomlcka.
Klavesova zkratka: Ctrl + Num — (pro Windows),

Alt + - (pro Mac).

Ceské uvozovky maji jedinou moznou formu, a to Gvodni malé , devitky” dole a koncové malé

,Sestky” nahofe: MS Word provadi Upravu do této podoby automaticky, pokud je jazyk

dokumentu nastaven na ¢estinu.

Klavesova zkratka: Levy Alt + 0132 pro Uvodni a Levy Alt + 0147 pro koncové (pro Windows)
Alt+Shift+N, Alt+Shift+H (pro Mac na ceské klavesnici).

Stejny tvar, tedy,’, plati i pro jednoduché uvozovky, které uzivdme uvnitf dvojitych.
Klavesova zkratka: Alt+0130 a Alt+0145 (pro Windows),
Alt+N a Alt+H (pro Mac).

Trojtecka nejsou tfi tecky za sebou, nybrz specialni znak.
Klavesova zkratka: Ctrl+. (pro Windows),
Alt+Shift+0 (pro Mac).
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