OBSAHOVÁ STRUKTURA PRÁCE

Každé historické dílo musí mít určitou obsahovou strukturu a formální úpravu, která odpovídá zkoumanému tématu, poslání práce i řadě dalších okolností. Zaměříme se hlavně na strukturu a úpravu historické monografie, protože od ní můžeme odvodit hlavní zásady i pro další druhy historických prací, i když mají specifické odlišnosti (vč. diplomových prací).

Historické monografické dílo by se mělo skládat z těchto částí:

1.Titulní strana.                         

2. Obsah.

3. Úvod (příp. předmluva nebo doslov autora nebo recenzenta).

4. Vlastní text (členěný na jednotlivé kapitoly).

5. Závěr.

6. Poznámkový aparát (pokud není průběžně v textu). 

7. Seznam pramenů a literatury.

8. Textové přílohy (případně seznamy zkratek, značek), rejstříky, obrazové přílohy, resumé.

Ad 1)
Titulní strana musí obsahovat název práce, jméno autora (příp. vedoucího autorského kolektivu), rok a místo zpracování (vydání). Titul práce by měl být stručný, jasný a přesně vystihující; symbolické názvy, vhodné pro populární práce, zde nejsou vhodné. Titul je možné doplnit podtitulem, který upřesňuje název práce, blíže jej specifikuje. V případě více autorů se jejich jména uvádějí zpravidla na rubu titulního listu, vč. editora, recenzentů, edice apod. Na titulní straně je rovněž uvedeno nakladatelství (či vydavatelství) s místem a rokem vydání; v tiráži na konci knihy vedle toho i pořadí vydání, velikost nákladu, rozsah autorských a vydavatelských archů, cena, tiskárna a případně další technické údaje (grafické práce, jazyková úprava, technická redakce apod.).

U diplomové práce (viz vzor v příloze) musí být na titulní straně uvedeno navíc: název vysoké školy a fakulty, příslušná katedra, celé jméno vedoucího diplomové práce (vč. vědeckých a pedagogických titulu) a rok, místo odevzdání práce. Pod titulem bývá výslovně uvedeno, že jde o diplomovou práci. Na zvláštním listě za titulní stranou musí být uvedeno prohlášení (vlastní rukou autorem podepsané), že práci zpracoval samostatně a na základě uvedených pramenů a literatury v závěrečném seznamu.

Ad 2)

Obsah tvoří úvodní část historické práce (může být rovněž zařazen 5 na konec práce). V obsahu má být především v co nejstručnější a nejvýstižnější formě vyjádřeno členění práce na jednotlivé části s číselným označením a případně další dělení kapitol na podkapitoly (za pomoci písmen). Velká písmena a římské číslice bývají přidělovány hlavním kapitolám, arabské číslice podkapitolám.

Ad 3)
Organickou součástí historického díla je úvod, kde by mělo být přesně vymezeno téma, o kterém práce pojednává. Úvod by měl obsahovat:
• vymezení cíle, předmětu či tématu práce;

• zdůvodnění výběru a významu tématu (proč si uvedený problém zvolil);

• autorovo základní východisko (věcné, teoretické i metodologické) včetně zařazení do širšího kontextu;

• časové, obsahové a územní vymezení;

• zhodnocení dosavadního stavu zpracování tématu v literatuře (ať již přímo, souhrnně či jen na okraji), tzn. nejen věcného obsahu a přínosu ale i teoretických a metodologických východisek literatury;

• charakteristiku pramenné základny (nejen kvantitativní rozsah), její zhodnocení a celkový přínos pro práci (druhy, provenienci, věrohodnost apod.). V této části je rovněž vhodné uvést i ty prameny, o nichž autor ví, ale které z jakéhokoliv důvodu nepoužil nebo nemohl použít;

• uvedení použitých metod a postupů (jejich zdůvodnění);

• rozčlenění práce na jednotlivé kapitoly a části, případně i další poznámky a vysvětlivky, které by chtěl autor sdělit čtenáři ještě před čtením vlastního textu.

Z praktického hlediska je výhodnější zpracovat úvod až jako poslední, tj. až po sepsání celé práce (případně pracovní verzi úvodu napsat jíž na začátku a znovu se k ní vrátit na závěr). Úvod je totiž jakousi „vstupní vizitkou" autora. V případě diplomové práce bývá obvyklé, že v závěrečné části úvodu (nebo na samostatné straně) děkuje diplomant vedoucímu práce za pomoc, rady a informace, které mu poskytl v průběhu zpracovávání diplomového úkolu (příp. i poděkování jiným osobám a institucím).

Od úvodu je třeba odlišit předmluvu a doslov, v nichž autor (nebo ještě častěji jiná osoba, např. recenzent) uvádí „vnější" údaje o autorovi, díle, o jeho obsahu a významu, vzniku a poslání, o zařazení do určitých souvislostí, o redakčních úpravách, edičních zásadách apod.

Ad 4)

Vlastní text členíme na kapitoly, případně dále na podkapitoly. Výstavba a jazykové zpracování je závislé na řadě okolností, zejména na celkové koncepci, výzkumném objektu a hledisku i metodě jeho zkoumání. Co se týče vnitřního členění, používají se dva způsoby - chronologický nebo tematický, přičemž použití jednoho nebo druhého v sobě skrývá jistá úskalí. Při volbě chronologického členění hrozí autorovi nebezpečí sklouznutí na prostou kronikářskou popisnost, při členění tematickém může dojít k izolaci jednotlivých historických faktorů, proto je třeba věnovat zvýšenou pozornost vzájemným vztahům mezi jednotlivými faktory a komplexnímu pohledu. Osvědčuje se kombinace chronologického a tematického členění, takže kapitoly jsou rozděleny na časové úseky a vnitřně pak podkapitoly mají dělení tematické. Další členění - na odstavce - vychází z charakteru textu, přičemž odstavce by měly vždy tvořit určitý dílčí obsahový a myšlenkový celek. Samotná výstavba historické práce má být funkční, soustavná a přehledná a měla by mít i určitou logickou gradaci; je třeba dokázat oddělit věci podstatné od méně důležitých, nenechat se „unést" získaným materiálem (zvláště u prací regionální povahy) a zejména nesklouznout ke kronikářské popisnosti a faktografičnosti. Druhou krajností je skutečnost, kdy se vyvozují závěry na základě příliš úzké heuristické základny nebo objevují se v práci jako nové ty poznatky, které byly již publikovány. Proto je velmi důležité dodržovat správnou proporcionalitu v rozsahu textu, mezi jednotlivými kapitolami, jinak se stane, že některé části jsou zpracovány velmi podrobně, jiné pak jen povrchně (i když mnohdy je to dáno rozličným stavem pramenů). Každá kapitola textu by měla být uzavřena závěrečným, byť zatímním dílčím shrnutím, které by vyznělo i jako jisté východisko pro plynulý přechod k další části práce.

I u diplomových prací není přirozeně počet kapitol přesně stanoven, ale obvykle se pohybuje mezi třemi až šesti. Vzhledem k poslání diplomové práce bývá obvyklé, že první kapitola má informativní (vstupní) charakter, kde posluchač v širších souvislostech přiblíží zvolenou tematiku a prokáže schopnost samostatné orientace v literatuře; tato část má převážně kompilační ráz. U prací regionálního zaměření jde zejména o stručné přiblížení předchozího vývoje toho kterého regionu a současně i o obecnější pohled na zkoumanou tematiku.

Ad 5)

Organickou a nezbytnou součástí každé historické práce je závěr, který slouží především k celkovému shrnutí zpracovaného tématu a k jasnému formulování vlastních závěrů a hypotéz. V závěru by měly být rovněž nastíněny nové, dosud neobjasněné problémy, i podněty pro další výzkumy, a poukázáno na možnosti aplikace výsledků práce v praxí (zejména u prací metodického zaměření v učitelské praxi).

Pokud jde přímo o postup při psaní práce, je zcela zřejmé, že závěr může být napsán až nakonec. V případě jednotlivých kapitol - ty by měly být psány v tom pořadí, jak následuje jedna za druhou, i když se nevylučuje psaní v konceptu podle potřeby a vůle autora; vůli autora je možné uplatnit i v přípravné fázi, kdy se doporučuje vypracovat pracovní osnovu (jakýsi plán postupu vč. časových horizontů). Jako účelné se rovněž doporučuje zpracovat i podrobnější osnovu jednotlivých kapitol (třeba ve formě kartotéky, kde u dílčích karet se uvádějí i informační zdroje,

z nichž se pak vychází při zpracování). Ještě před formulací konečného textu je vhodné vypracovat teze práce, které obsahují nejen obsahovou strukturu práce, ale ve stručné podobě i hlavní data, otázky, myšlenky a závěry. Při vlastní formulaci textu nejde jen o otázky správné logiky a stylistiky, ale i o přehledné a proporcionální skloubení rekonstrukce a popisu historických faktů s jejich analýzou, syntézou a celkovým zobecněním. Z těchto důvodů je účelné zpracovat text nejdříve v konceptu, který budeme dále propracovávat, doplňovat a provádět hlavně stylistické redakce, abychom pak mohli dojít k podobě definitivního textu (a to po přečtení vedoucího práce u diplomových prací, případně po posouzení recenzentů u prací připravovaných do tisku). Z praktického hlediska se doporučuje psát koncept na volných listech (nejlépe po jedné straně) s dostatečnými mezerami, aby tak mohl být text doplňován a upravován.

Ad 6)

Každá odborná historická práce je vybavena tzv. vědeckým (odkazovým a poznámkovým) aparátem, který označujeme jako „poznámky". Pod „odkazy" chápeme odvolání na určitý informační zdroj, z něhož jsme převzali uváděné údaje, fakta i názory (případně i doslovné citáty), a to ať jde o literaturu či prameny. Odkaz na zdroj uvádíme vždy, přebíráme-li určitou základní informaci, fakt, údaj nebo myšlenku z pramene nebo literatury, a to buď doslovně nebo ve vlastní zpracované podobě. Protože jedním z podstatných rysů historické práce je vzájemné srovnávání informací z několika druhů pramenů a z literatury, je běžné uvádět u jednoho odkazu

i několik informačních zdrojů. V odkazu může být zhodnocena dokumentární hodnota pramene, odvolání na další literaturu nebo prameny, kde se určitá otázka rozebírá shodně, siřeji a podrobněji. Přitom přemíra odkazů nemusí být ještě známkou vědeckosti díla. Poznámky slouží k bližšímu objasnění, zdůvodnění či vysvětlení příslušných pasáží v textu, mohou obsahovat další podrobnosti, okolnosti a skutečnosti, to znamená vše, co autor potřebuje uvést v textu „na okraj" jako doplnění (nějakým způsobem se to vztahuje k textu), ale zároveň to z něj nějak vybočuje, (činilo by to text rozvláčným); jde např. o upřesnění bibliografických údajů, životopisných a místních fakt, dobových mír, vah apod. Poznámky jsou rovněž určeny pro upozornění na rozdíly a rozpory v informačních zdrojích, na jejich původ, kvalitu a věrohodnost, a to včetně případné polemiky (jde o jakýsi komentář). Pokud by ovšem poznámka měla přesáhnout svým rozsahem únosnou míru (do jedné strany), pak je účelnější tento materiál zařadit do přílohy. Není vhodné odkazovat na běžně dostupné přehledné práce, učebnice či příručky, pokud ovšem k tomu autor nemá zvláštní důvod (např. při definici, polemice apod.). Stejně tak není třeba dokumentovat všeobecně známá fakta a poznatky, podobně jako nebudeme psát odkaz hned za každou větou, resp. uprostřed věty, aleje možno kumulovat odkazy až na konec odstavce. Začátečníkům často činí potíže přesně rozhodnout, co patří do textu, a co již do poznámek. Zvláště v diplomových pracech se posluchači dokáží orientovat jen v uvádění odkazů a méně již využívají poznámek. Jednotlivé odkazy a poznámky jsou v textu průběžně označovány arabskými číslicemi a jejich text je pak uveden zvlášť, tj. buď na konci příslušné stránky nebo na závěr jednotlivých kapitol či celé práce (což je běžné u diplomových prací); v textu se označují.. 1// V případě, že u příslušného díla neexistuje seznam pramenů a literatury, je třeba uvést všechny základní bibliografické údaje v poznámkovém aparátě.  Přímých citátů používáme úměrně, především tehdy, jestliže vystihneme citátem daleko pregnantněji nějaký fakt či myšlenku. Přímý citát oddělujeme od vlastního textu uvozovkami a případné vynechávky musíme vyznačit (třemi tečkami). Citovat je třeba z původního zdroje (při předchozím přepisu může dojít ke zkomolení);

pokud nelze vycházet z původního pramene, je, nutné uvést to dílo, z něhož je citát přebrán. Při použití cizojazyčného citátu je obvyklé uvést jeho překlad (vlastní nebo převzatý) a v odkazu případně jeho znění v originále (zvláště u důležitých citátů). 

Ad 7)

Za každou poněkud rozsáhlejší a zvláště samostatně publikovanou historickou prací bývá uveden seznam pramenů a literatury, do nějž je nutné uvést všechny použité prameny a literaturu (snad s výjimkou zcela běžných příruček a učebnic). Tento seznam je možné dále vnitřně členit - na, část pramennou (A) a část literatury (B). Prameny (podle rozsahu heuristické základny) můžeme dále dělit: I. Archivní (nepublikované); II. Publikované; III. Noviny a časopisy; IV. Paměti a vzpomínky; V. Jiné prameny (sem patří např. osobní doklady, deníky, alba, letáky, mapy, rodinné kroniky apod.) Do části literatury zařazujeme veškerou literaturu, ať byla vydána samostatně nebo ve sbornících či časopisech (jen zcela výjimečně lze použitou literaturu dál rozčlenit na samostatné publikace a na články ve sbornících a časopisech, nebo na skupiny podle jednotlivých věcných úseků a témat – podle kapitol).

Ad 8)

Další částí historické práce (poměrně obvyklou součástí diplomových prací) jsou přílohy; mohou být rozličného druhu a mají především dokumentární funkci (nelze je tedy zaměňovat s nějakými ilustrativními přílohami prací populárně vědeckých). V zásadě můžeme rozlišovat dva druhy příloh: a) textové (opisy a citace dokumentů, statistické tabulky, přehledy, schémata, grafy, mapky, plány, nákresy, korespondence, vzpomínky); b) obrazové (fotografie budov, interiérů, nástrojů, přístrojů, osob apod.). 

Samostatnou skupinu představují přílohy, které jsou ve skutečnosti jakýmsi dokladovým materiálem k provedenému výzkumu (různé dotazníky, ankety, záznamy z pozorování, výzkumné zprávy apod.).

Vedle těchto poměrně obvyklých součástí historických prací (i diplomových) mohou některé obsahovat i tzv. exkurs (rozsáhlejší a podrobný rozbor jisté speciální otázky, která sice souvisí s tématem, přitom však částečně z něj svou specifičností poněkud vybočuje). V některých případech je vhodné přiřadit i seznam zkratek (případně i terminologický slovníček). Další části - rejstřík a resumé, mají především usnadnit studium určitého díla čtenářům. Rejstřík můžeme zpracovat ve třech variantách: a) osobní (uvádí abecedně vyskytující se jména v textu s příslušnou stranou); b) místní (opět v abecedním pořadí jsou uvedena všechna místa od obcí až po státy, které se vyskytují v práci); c) věcný (obsahuje v abecedním pořádku základní pojmy, o nichž práce pojednává). Resumé představuje stručný souhrn závěrů dotyčné práce v některém

z cizích jazyků; slouží k základní orientaci cizím badatelům. V diplomových pracech se rejstřík i resumé nevyskytují.
Konečná úprava historické práce předpokládá napsání textu strojem (příp. na disketu). Rukopisy píšeme na bílém papíře formátu A4 na volných listech po jedné straně, a to normalizovanými typy písma. Každý list očíslujeme průběžně arabským číslem, a to obvykle v pravém horním rohu. Obrazové přílohy a i tabulky umísťujeme za text, v němž pak vyznačíme umístění (přílohy očíslujeme). Uspořádání textu musí být přehledné, každou kapitolu začínáme na novém listě. Titulky píšeme na samostatný řádek, hlavní velkými písmeny uprostřed stránky. Za titulkem (pokud je na samostatném řádku) nepíšeme tečku. Odstavce odlišujeme zarážkou pěti úhozy od levého okraje. Korektury z tiskárny se provádějí stanovenými korekturními znaménky podle ČSN 88 0410.

