Formální pravidla písemných prací 
Ediční a grafické normy: psaní názvů děl a vlastních jmen osob a institucí
· Všechny hlavní názvy děl použité v textu, poznámkách i přílohách se píší kursivou (bez uvozovek).
· Hlavními názvy se rozumí titul publikace, tj. monografie, časopisu či antologie (nikoli tedy dílčího článku), respektive filmu a dalších audiovizuálních děl.

· Názvy dílčích textů (článek v periodiku, studie ve sborníku, kapitola v knize apod.) se píší obyčejně a v textu se dávají do uvozovek; v bibliografii se uvádějí bez uvozovek.

· V hlavním textu uvádíme názvy filmů takto: a) pod českým distribučním (nebo zavedeným) titulem, byl-li film uveden v české distribuci (kina, TV, VHS, DVD), nebo b) pod originálním titulem, nebyl-li uveden v české distribuci. Dle tohoto systému se pak jednotlivé tituly řadí abecedně do filmografie (srov. 7.2.).

· Chceme-li v odůvodněných případech k hlavnímu názvu připojit název originální či naopak český překlad, píšeme tento údaj obyčejně a do závorek hned za hlavní titul.

· Doplňková filmografická data (režisér a zejména země a rok výroby) se obvykle neuvádějí v textu, není-li k tomu zvláštní důvod, nýbrž až ve filmografii.

· Jména osob se uvádějí v plném znění, tj. včetně křestního jména. Při opakovaném výskytu jména lze vypsat již jen příjmení. Iniciály se používají jen tehdy, je-li tato varianta jména obecně používána a zavedena; příklad A. J. Liehm. 

· Názvy institucí se uvádějí v plném oficiálním znění, a to povinně při prvním výskytu v textu. Při opakovaném výskytu lze použít již jen zkratky; v takovém případě je ovšem nutno zkratku jasně identifikovat, nejlépe tak, že na místě prvního výskytu názvu instituce se za plným názvem uvede do závorky používaná zkratka.

· Národní filmový archiv (NFA).

Citace (a další formy využití literatury a pramenů) a jejich používání v textu
· Veškeré doslova přejaté pasáže se označují uvozovkami „ (na začátku citace) a “ (na konci citace). Uvozovky se píší bez mezery před prvním a za posledním písmenem citace; pokud jde o větu, pak tečka či čárka je zahrnuta dovnitř citace.

· Uvozovky v uvozovkách se značí pomocí apostrofů: , (na začátku) a ‘ (na konci – klávesnice ALT+0145).

· Vynechávka v citované pasáži se značí bez použití nových uvozovek takto […].

· Parafráze se nedává do uvozovek, nýbrž ji provází volný odkaz na autora, případně dílo. 

· Jak tvrdí David Bordwell,  …

· Bude-li nutná delší citace (delší než 5 řádků), lze citovanou pasáž odsadit jako samostatný odstavec.

· Obecně se doporučuje dodržovat princip maximální úspornosti a funkčnosti: citaci užijeme jen tehdy, je-li pro naši argumentaci nezbytné dokumentovat nejen obsah, ale také způsob vyjádření myšlenek citovaného autora. Citace samotná by pak neměla být umístěna na konci kapitoly a celého textu – závěr argumentace (i její dílčí závěry) mají být dílem jejich aktuálního autora, aniž by se skrývaly za cizí hlas.

· Zajímavý příklad interakce mezi zakoušením fikce a zakoušením bezprostřední reality uvádí Paul Knightley, na jehož popis se odvolávají John Fiske a John Hartley: „ [...] když si američtí vojáci ve Vietnamu povšimli, že se objevily kamery filmového týdeníku CBS, ,zahráli‘ konvenční ,válečný film‘. Byli natočeni a divák v USA spatřil to, co pokládá za reálný kód chování (tj. diktovaný požadavky situace), ačkoli fakticky se tento kód odvozuje z kódu fikčního [...], který sám je signifikantem reálného kódu” [Fiske - Hartley, 1978: 66-67].

Poznámky (pod čarou)

Poznámky se (vedle formy bibliografického odkazu na prameny) používají k připojení doplňkových komentářů, upřesnění apod.. 

· S komentáři přidruženými k hlavnímu textu formou poznámek je dobré zacházet stejně úsporně jako s citacemi.

· Poznámky se v textu značí pomocí čísel psaných v tzv. horním indexu, a to vždy na konci pasáže, které se týkají. Před číslem není mezera. Je-li číslo na konci věty nebo větné části ukončené interpunkcí, pak následuje až po tečce/čárce. Je-li na stejném místě jako uvozovky, následuje až po uvozovkách.

· Text poznámek se umísťuje ve formě poznámek pod čarou průběžně na odpovídající stránky textu.

Odkazy na zdroje
· Odkazování na použité zdroje představuje povinnou součást každého odborného textu - slouží k jednoznačné identifikaci a verifikaci zdroje. 

· Všechny formy využití literatury a pramenů (citace, parafráze, ad.) v hlavním textu i v textu poznámek je nutno náležitě vyznačit a opatřit příslušným odkazem na zdrojový dokument.

· U každé citace se uvádí soběstačný odkaz: nepoužívá se dalšího odkazování v podobě „tamtéž“ nebo „c.d.“ = citované dílo.

· Odkazy se zapisují ve dvou formách dle typu zdroje: 

· v hranatých závorkách přímo v textu, kde se uvádí zkrácený údaj (typicky literatura), 

· v poznámkách pod čarou, kde se (obvykle) uvádí úplný údaj (typicky archivní prameny).
· Zvolený systém je nutno udržovat v celé práci důsledně a jednotně.

Odkaz na literaturu 

· Bibliografický odkaz na literaturu se vpisuje do hranatých závorek přímo v textu na konci příslušné citace (parafráze apod.); interpunkční znaménko (tečka, čárka apod.), jímž se ukončuje daný větný celek, následuje až za hranatými závorkami (bibliografický odkaz je součástí větného celku). 

· Stejná pravidla platí pro hlavní text i pro text v poznámce pod čarou.

· Struktura odkazu: [Příjmení, rok vydání: stránka/y].   

· [Fiske – Hartley, 1978: 66-67].
· Příjmení autora se píše minuskulemi (na rozdíl od zápisu v bibliografii, kde se používají majuskule).

· Má-li dílo více autorů, použije se mezi jmény znak –. 

· Je-li autor podepsán značkou (zkratkou, například ajl = Antonín J. Liehm nebo ČTK = Česká tisková kancelář), potom se tento bibliografický údaj zapisuje přesně v té podobě, jakou uvádí zdrojový dokument. 

· [ajl, 1966: 66], [ČTK, 2007: 7].

· Není-li uveden žádný autor (stává se zejména ve starším tisku nebo v účelových publikacích), údaj na místě autorské identity se vynechá. Namísto příjmení se pak v hranatých závorkách uvede zkrácený název díla. 
· [Filmová ročenka 1992, 1993: 5] = Filmová ročenka 1992 (1993). Praha: Národní filmový archiv, s. 5.
· V jedněch závorkách může být i více odkazů; ty se oddělují středníkem. 

· [Rock, 1983: 17-20; srov. též např. Neisser, 1974b: 123-130; Neisser, 1979: 26-46].

· Je-li jméno autora, k němuž se odkazuje, explicitní součástí věty, není nutno v závorce uvádět znovu příjmení – stačí rok (a podle potřeby stranu). 

· První z nich, která se podle Craikovy a Lockhartovy [1972] koncepce rovin zpracování vyznačuje nižší úrovní zpracování, je textová báze.

· Je-li odkaz explicitní součástí věty, není nutno použít závorky; před výčtem odkazů je přitom možno použít in. 

· Mezi současnými pracemi jsou tyto zvláště pozoruhodné: Cassirer, 1951: 297-389; Abrams, 1953; Wellek 1955, sv. 1; Nivelle, 1960; Foucault, 1966.

· V polské literatuře je možno nalézt výklad o tomto složitém modelu, jehož součástí jsou četné strategie (procedurální složka) a kognitivní instance (deklarativní složka); in Kurczová, 1987: 329-334.

· Odkazy na literaturu mimo citace (u parafrází, komentářů nebo při odkazu na určitý koncept pojednaný v díle jako celku) se užívá stejného typu značení, ale není zde nutné vždy uvést číslo strany. 

· Viz předcházející příklad.

· Je možné použít zkratky srov. (= srovnej, pro obecnou komparaci), nebo viz (pro přesnější vazbu), případně viz též, srov. též apod.

· I percepce obrazu se totiž zakládá nikoli na absorbování podnětů v procesu zdola nahoru, ale na konstrukční aktivitě zahrnující očekávání, hypotézy a cíle, k nimž subjekt přihlíží v aktu poznání [Rock, 1983: 17-20; srov. též např. Neisser, 1974b: 123-130; Neisser, 1979: 26-46].

· V odůvodněných případech lze  odkaz samostatně umístit i do poznámky pod čarou: v takovém případě se neužívá hranatých závorek. Takovým případem jsou typicky rozsáhlejší a komplikovanější odkazy, které by příliš narušily plynulost a/nebo grafickou podobu hlavního textu, a odkazy, jež  chce autor doplnit textovým komentářem.

· 1 Srov. též např. Neisser, 1974b: 123-130 a Neisser, 1979: 26-46.

· 2  Srov. McLuhan, 2000: 334, kde autor přímo odkazuje k principu kinoautomatu.

· Není-li citovaný či odkazovaný autor totožný s autorem citovaného či odkazovaného zdroje (typickým příkladem jsou převzaté citace nebo rozhovory), je vhodné pro zpřesnění autorské identity použít předložky in. 

· Takové stanovisko zastávají např. McKoon a Ratcliff [in Singer & Trabasso, 1994: 371].

· Radok chápal Polyekran jako novou syntetickou formu, která spojila „umění filmové a architektonické tím způsobem, že obrazy, které jsou umístěny v prostoru, svým kinetickým sledem uvnitř jich samých vytvářejí filmový děj, svým kinetickým sledem mezi sebou – zhášením a rozsvětlováním v prostoru – děj architektonický, pomocí pohybových harmonií“ [in Grossman, 1961: 210].
· Uvádí-li se více prací od jednoho autora vydaných v jednom roce, připojují se k letopočtu malá písmena abecedy: například 1978a, 1978b, 1978c.

· „Klasický styl se skládá z přísně omezeného počtu speciálních technických prostředků organizovaných do stabilního paradigmatu a pravděpodobnostně uspořádaných podle požadavků syžetu“ [Bordwell, 1985a: 163; zvýraznil Bordwell].

· Předchozí příklad současně ukazuje, jak zdrojovat zvýrazněnou pasáž textu: pokud by původcem zvýraznění byl jiný autor (například Vy), potom by se na příslušném místě uvedlo jeho (Vaše) jméno.

· Uvedený systém zkráceného bibliografického odkazu v hranatých závorkách předpokládá, že úplný bibliografický údaj o daném zdroji je uveden v souhrnném soupisu použitých zdrojů (v příloze).

Webové stránky

· Odkaz na webové stránky lze zapsat v jedné z variant (v rámci jedné práce nelze kombinovat): 

· stejně jako prameny, tj. v poznámce pod čarou v podobě úplného bibliografického hesla, za nímž v kulaté závorce následuje za zkratkou “cit.“ přesné datum převzetí citovaného zdroje (tato varianta  se doporučuje, zvláště pak v případě, že pramen neobsahuje standardní bibliografické údaje nebo vyžaduje upřesňující popis nad rámec bibliografického odkazu);

· stejně jako literaturu, tj. v podobě zkráceného bibliografického odkazu v hranatých závorkách v textu: tato varianta je vhodná tehdy, jestliže lze daný pramen jednoznačně identifikovat a jestliže je citován opakovaně (přesné datum převzetí citovaného zdroje se v tomto případě uvádí až v celkovém soupisu zdrojů v příloze). Vzor: [jméno, rok], není-li dostupný, potom se uvádí [jméno, online].

Příklad – odkaz na webovou stránku v poznámce pod čarou

· Uživatelské komentáře na serveru International Movie Database popisují Zrozen k vítězství jako pozoruhodný objev, který představuje autentický výraz dobového filmového stylu, společenské atmosféry a newyorského genia loci. V jednom z komentářů například stojí: "Velmi realistický a věrohodný pohled na odvrácenou tvář New Yorku. Pouze Půlnoční kovboj a The Panic in Needle Park se tomu blíží. To není New York Woodyho Allena, to je New York Lou Reeda".


Orální prameny

· Odkaz na orální prameny lze zapsat v jedné z variant (v rámci jedné práce nelze kombinovat):

· stejně jako prameny, tj. v poznámce pod čarou v podobě úplného bibliografického hesla (tato varianta  se doporučuje, zvláště pak v případě, že pramen neobsahuje standardní bibliografické údaje nebo vyžaduje upřesňující popis nad rámec bibliografického odkazu);

· stejně jako literaturu, tj. v podobě zkráceného bibliografického odkazu v hranatých závorkách v textu (tato varianta je vhodná tehdy, jestliže lze daný pramen jednoznačně identifikovat a jestliže je citován opakovaně). 

Příklad (varianty odkazu v poznámce pod čarou a v textu)
 „Většina kritiků si dodnes myslí, že Formanovy filmy byly do značné míry improvizace, což není pravda. Miloš se sice vždycky snažil dát improvizaci příležitost, ale málokdy se ta pasáž použila. Při improvizaci sice někdy vzniknou zajímavé situace, ale většinou se vymykají stylu filmu a těžko se kontroluje jeho rytmus.  Já jsem improvizoval ještě méně,“ uvedl Ivan Passer.2
· 2 Rozhovor s Ivanem Passerem vedl  Jiří Voráč,  1996. 

· 2  Rozhovor s Ivanem Passerem vedl  autor,  1996. 

· 2   Ivan Passer v rozhovoru s autorem,  1996. 

· „Většina .....méně“ [Passer, 1996: rozhovor].

· 3 ÚSD, COH, sbírka Rozhovory, rozhovor s Václavem Havlem vedl Miroslav Vaněk, 30.10. 2003.

· „...“ [Havel, 2003: rozhovor].

Literatura a prameny

· Tato část přílohy obsahuje strukturovaný soupis všech použitých zdrojů, který se člení na dvě základní kategorie v pořadí literatura a prameny. 
· Základní řazení bibliografických hesel v rámci uvedených kategorií je abecední, a to podle příjmení autora, příp. podle názvu dokumentu nebo názvu instituce.
· Zachovává se jazyk citovaného zdroje. 
· Bibliografické údaje cizojazyčného zdroje se nepřevádějí do češtiny, tj. nepřechylují se ženská jména, píše se například – v případě anglicky psaného zdroje - 1st edition (nikoli 1. vydání), London (nikoli Londýn) apod. Do češtiny se převádějí pouze údaje fyzického popisu zdroje, tj. stránka se značí zkratkou „s“ (nikoli angl. „p“), píše se tedy s. 21 (nikoli p. 21).
· Bibliografické údaje, které do hesla vpisujeme mimo či nad obvyklý standard (ve zdroji například není uvedeno místo vydání nebo je třeba doplnit další údaj popisující zdroj), se píší do hranatých závorek (viz níže).
Literatura

· Literaturou se míní zejména sekundární zdroje, tj. především odborné knihy a články, které nevznikaly v přímém spojení se zkoumaným problémem a ve stejném kontextu (tím se liší od publikovaných pramenů). Seznam musí obsahovat všechny tituly a zdroje, z nichž student přímo či nepřímo čerpal (tedy včetně zdrojů, jež nejsou přímo citovány či na něž není přímo odkazováno, ale které souvisejí s daným tématem a které student v dané souvislosti studoval).
· Uvádí-li se více prací od jednoho autora, řadíme je chronologicky vzestupně (tedy od nejstarší). 
· Uvádí-li se více prací od jednoho autora vydaných v jednom roce, připojují se k letopočtu malá písmena abecedy: například 1978a, 1978b, 1978c.

· Příjmení autora se píše majuskulemi (velkými písmeny – na rozdíl od psaní v bibliografickém odkazu v textu). Křestní jméno se píše minuskulemi.
· Editora/y antologií apod. označujeme za jménem v závorce (ed.) / (eds.).
· Má-li dílo více autorů (editorů), použije se znak –. Do počtu tří autorů se vypisují jmenovitě všichni. 
· Má-li dílo více autorů než tři, uvede se pouze první či hlavní a za tímto údajem se po čárce připojí aj. (= a jiní), případně et al. (= et alii). 
· OPĚLA, Vladimír, aj. (1995): Český hraný film 1898-1930. Praha: Národní filmový archiv.
· Je-li autor podepsán značkou (zkratkou, například ajl = Antonín J. Liehm nebo ČTK = Česká tisková kancelář), potom se tento bibliografický údaj zapisuje přesně v té podobě, jakou uvádí zdrojový dokument. 
· Není-li uveden žádný autor (stává se ve starším tisku nebo v účelových publikacích), údaj na místě autorské identity se vynechá a jako první údaj se uvádí název textu. V abecedním seznamu se taková položka řadí dle prvního písmene názvu; členy „the“, „der“, „le“ apod. u cizojazyčných názvů se k názvu píší, v abecedním řazení se však nepočítají.

· Má-li dílo více míst vydání nebo více vydavatelů, použije se k jejich oddělení znak –. Do počtu tří se vypisují všechny údaje jmenovitě, nad tři jen první nebo hlavní z nich.

· Chybí-li místo vydání, píše se na daném místě do hranatých závorek zkratka [b.m.] (= bez místa), případně [s.l.] (= sine loco). Pokud to lze, doplníme alespoň pravděpodobné místo vydání, které opět uvedeme do hranatých závorek. Vzor: [Brno].

· Chybí-li nakladatel / vydavatel píše se [b.j.] (= beze jména), případně [s.n.] (= sine nomine).

· Chybí-li datum vydání, uvádí se do hranatých závorek datum copyrightu [1995], chybí-li tento údaj, potom se uvádí datum tisku [1994], chybí-li oba předchozí údaje, potom se uvádí  pravděpodobné datum vydání [1995?] (= pravděpodobně vyšlo roku 1995), případně [199-] (= vyšlo v 90. letech 20. století) nebo [199-?] (= pravděpodobně vyšlo v 90. letech 20. století).  

· ULVER, Stanislav (ed.) [1996?]: Film a doba 1962-1970. Praha: Sdružení přátel odborného filmového tisku.
· Je třeba správně odlišit použití kursivy – viz §4.
· U antologií a sborníků (nikoli u časopisů) se užívá in.
· Při zápisu bibliografického hesla převzatého (sekundárního) zdroje (například kritiky z ročenky filmových kritik), se postupuje stejně jako v případě antologií, tedy s použitím in. Kursivou se píše citovaný (tedy nikoli původní) zdroj.
· U překladů se uvádí jméno překladatele a originální titul s rokem vydání.

· Odlišně se značí monografie, antologie textů různých autorů, dílčí text z této antologie, sborník textů jednoho autora, stať z tohoto sborníku, překlad, článek z časopisu, článek z novin, www stránky.
Příklady

Model – knižní publikace: příjmení autora majuskulemi – čárka – jméno autora minuskulemi – datum vydání v kulaté závorce – dvojtečka – název díla kursivou – tečka – místo vydání – dvojtečka – vydavatel – tečka.

monografie

· CAROLL, Noël (1988): Mystifying Movies. Fads & Fallacies in Contemporary Film Theory. New York - London: Columbia University Press.
antologie

· KLEIN, Michael - PARKER, Gillian (eds.) (1981): The English Novel and the Movies. New York: Frederick Ungar Publishing.
dílčí text z antologie
· GRICE, H. Paul (1979): Logic and Conversation. In: Cole, Peter - Jerry L. Morgan, Jerry L. (eds.): Syntax and Semantics III. Speech Acts. New York: Academic Press, s. 41-58.

text ze sborníku statí jednoho autora a překlad
· BENJAMIN, Walter (1979): Umělecké dílo ve věku své technické reprodukovatelnosti. In: Dílo a jeho zdroj. Praha: Odeon, s. 17-47; přel. Věra Saudková (Das Kunstwerk im Zeitalter seiner technischen Reproduzierbarkeit, 1936).

článek z časopisu a novin (více typů)

Model: příjmení autora majuskulemi – čárka – jméno autora minuskulemi – datum vydání v kulaté závorce – dvojtečka – název článku obyčejně – tečka – název periodika kursivou – čárka – ročník – čárka – číslo -  přesné datum vydání v kulaté závorce – čárka - strana/y – tečka. 

Citujeme-li z přílohy (novin), potom před stranu uvedeme ještě název přílohy. V údaji o přesném datu vydání není nutno opakovat rok, zvláště pak v případě, kdy vydání identifikujeme podle čísla (někdy však číslo není možno dohledat).
· BERG (1981): Cutter and Bone. Variety, č. 302/7 (18. 3.), s. 133.

· FLETCHER, Charles R. & Bloom, Clive P. (1988): Causal Reasoning in the Comprehension of Simple Narrative Texts. Journal of Memory and Language, 27, s. 235-244.

· BONITZER, Pascal – CHION, Michel (1983): Portrait de l’artiste en jeune mythomane. Bergman et Alexandre. Cahiers du Cinéma, č. 346, duben 1983, s. 4-11.

· AJL [Antonín Jaroslav Liehm] (1966): Hledání souřadnic. Literární noviny, 15, č. 7 (12. 2.), s. 6-7 [beseda s Milošem Formanem, Jaromilem Jirešem, Evaldem Schormem, Otakarem Vávrou].

· SVOBODA, Svatoslav (1966): Intimní osvětlení. Mladá fronta, XXII, č. 6508 (1. 4.), s. 5.

· GREENSPUN, Roger (1969): Intimate Lighting. The New York Times, 25. 11. 1969, s. 52:3.

převzatá citace

· LAJEUNESS, Jacqueline (1967): Éclairage intimee. Image et Son (Paříž), č. 208-209 (září/říjen). In: Československý film v zrcadle světové kritiky/II. Film a doba, 14, 1968, č. 12, s. 650-658.

· ANSEN, David (1981): Cutter's Way. Newsweek, 6. 4. 1981, s. 103A. In: Ozer, Jerome S. (ed.) (1983): Film Review Annual 1982. Englewood: Jerome S. Ozer Publ., s. 252.

www stránky

Model: příjmení autora majuskulemi – čárka – jméno autora minuskulemi – datum vydání v kulaté závorce (= rok zveřejnění na internetu, pokud není dostupný, uvede se online) – dvojtečka – název článku obyčejně – tečka - název stránky/textu (= <URL stránky>) ve špičatých závorkách – mezera – datum citace v kulatých závorkách (= datum, kdy jsme danou stránku navštívili a citaci převzali) – tečka. 

· PAECH, Joachim (2000): Artwork – Text – Medium. Steps en Route to Intermediality. <http//www.unikonstanz.de/FuF/Philo/LitWiss/MedienWiss/Texte/interm.html> (cit. 10.1.2002).

Analyzované a citované filmy a další audiovizuální díla

· citované filmy
· Občan Kane (Citizen Kane,  Orson Welles, USA, 1941)

· Blade Runner (Ridley Scott, USA, 1982)

· videoklip

Black or White (Michael Jackson, 1991)
TV zprávy

Události v regionech (ČT1, 26. 6. 2007, 19:25-19:40)
� <� HYPERLINK "http://www.imdb.com/title/tt0066856/usercomments-0" ��www.imdb.com/title/tt0066856/usercomments-0�> (cit. 12.11.2004; vybrané citace pocházejí z let 2003 a 2004). Další reakce z téhož zdroje: „Osvěživý a zábavný film pro lidi, kteří cítí nostalgii po podnětných a rezonujících příbězích." - "Není lehké být narkomanem, ale může to být zábavné!! Ten film je označen jako drama, ale plyne jako skvělá komedie.“ 





