Osnova prace

Cislovani a ndzvy hlavnich kapitol prace jsou stanoveny osnovou (viz nize) a jejich dodrzeni v préaci je

zavazné:

1. Uvod
2. Cil prace a metodika
3. Teoreticka vychodiska/ pfehled fesené problematiky

Dalsi ¢lenéni dle upfesnéni vedouciho prace:

4. Prakticka ¢ast / Analyticka ¢ast/ Empiricka ¢ast/ Vlastni prace/ Vlastni feSeni*
5. Vysledky a diskuse/ Zhodnoceni vysledk( a doporuéeni*

apod.
X Zavér

X Seznam pouzitych zdrojl
X Prilohy

*Voli se pouze jedna z uvedenych moznosti nazvu kapitoly.

Pozn.: Pocet a nazvy dalsich kapitol (zarazenych mezi Teoreticka vychodiska a Zavér) stanovi vedouci
prace. Cislovani kapitol Zavér atd. se odviji od poétu kapitol pfedchozich.

Desky a vstupni ¢ast prace

DESKY

U desek se vyZaduje pevna vazba, barva prebalu bordd (dalsi pfiblizeni v manual — logotyp) a
potisku desek cerna (dalsi pfiblizeni v manual — logotyp). Pfedni strana desek obsahuje tyto udaje:

- Ndzev institutu,

—  typ préce,

- rok odevzdani,

—  jméno autora — kirestni jméno a PRIJMENI, napf. Jana KLIMENTOVA.

Vstupni ¢ast prace

Vstupni ¢ast je tvofena nasledujicimi polozkami v poradi:

= Titulni list — Ndzev institutu, typ prace, nazev prace, jméno autora a tzv. copyrightova
vyhrada (© rok odevzdani IME v Litoméficich).



Cestné prohldseni — prohlaseni o samostatném vypracovani, datum, vlastnoruéni podpis.
(Podékovani - konzultantiim, spolupracovnikiim za poskytnuti rad ¢i podkladovych materiall
apod.)

Prvni Cislovana strana— nazev prace cesky, souhrn (max. 15 radk(), klicova slova (max. 10
pojmll) — pro tuto stranku Ize nastavit jednoduché radkovani.

Obsah — hierarchické usporadani ¢islovanych nazvi kapitol a podkapitol, véetné vsech pfiloh,
spolu s Cisly jejich stran. Dale se zde uvadi Seznam obrazku / ilustraci a Seznam tabulek — typ
vizualizace, Cislovani, nazev a ptislusna strana.

Uprava stranky a rozsah prace

V nasledujici tabulce je uvedena standardni podoba stranky a vymezen rozsah prace (viz Tabulka 1).

Tabulka 1 Zakladni parametry Upravy stranky a rozsah prace
KRITERIUM SPECIFIKACE ROZMER / TYP
Okraje horni 30 mm
levy 35 mm
dolni 30 mm
pravy 20 mm
Radkovani zékladni text 1,5
Velikost pisma zakladni text 12
Font vektorové patkové Times New Roman
proporciondlni pismo
rozsah prace hlavni textova ¢dst 20 - 30 stran

Cislice na prvni ¢islované strané se stanovi zapoctenim predchozich polozek pocinaje Titulnim listem,

tzn., Ze jsou—li zafazeny véechny dané polozky — Titulni list, Zadani (2strany), Cestné prohlaseni i

Podékovani — prvni Cislovana strana ma oznaceni 6.

a)
b)

1)
2)
3)

Stanoveny rozsah prace se tykda hlavni textové casti, kterou tvofi:

hlavni text, tj. kapitoly Uvod aZ Zavar, s nezbytnymi ilustracemi a tabulkami,
soupis citaci, tj. kapitola Seznam pouZitych zdroju.

Kompletni prace se sklada ze ti ¢asti:
Vstupni ¢ast prace (viz predchozi kapitola),
Hlavni textova Cast,

Prilohy.

Zpracovano dle CSN 1SO 7144 Dokumentace — Formalni Uprava disertaci a podobnych dokumentd.




Odevzdani prace

= elektronickou verzi prace ve formatu *.pdf — kompletni text prace v€etné uvodnich listl (viz
vstupni ¢ast prace) a priloh,

=  maximalni velikost souboru je 10 MB,

= elektronicka verze prace musi byt nahrana jesté pred odevzdani verze tisténé

= 2 wytisky prace (1 origindl + 1 kopie) — oba v pevné vazbé,

STUDENT ZODPOVIDA ZA OBSAHOU SHODU ELEKTORINCKE A TISTENE VERZE PRACE.
POKUD PRI NASLEDNE KONTROLE VYJDE NAJEVO PODVODNE JEDNANI (VCETNE
PLAGIATORSTVi, BUDE SE STUDENTEM ZAHAJENO DISCIPLINARNI RiZENi S MOZNOSTi
VYLOUCENI ZE STUDIA.

Vymezeni zavérecné prace

Zavérecna prace je zavérecnou praci student( Institutu manaZerské ekonomie. Pfipravuje se
podle pfislusného studia v souladu s profilem absolventa v daném studiu v souladu s profilem
absolventa daného studia.

Zakladnim pozadavkem na obsah zavérecné prdce je samostatné a ucelené zpracovat
vytycéené téma na zakladé teoretickych, vécnych i metodickych poznatkd, znalosti a dovednosti
ziskanych pfedchozim studiem a za pouziti zakladnich védeckych metod prinést prakticky pouzitelné
nové poznatky, pohledy ¢i postoje.

V zavérecné praci musi byt dodrzeny zdsady odborného textu.

Prubézné a bibliografické citace

Pti psani odborného textu autor vychazi z myslenek a vyrokd (pfipadné dat) jinych tvlrca a
zmapovani stavu Fedeni dané problematiky se stava nedilnou souéasti jeho prace (Sanderova, 2007, s.
85). V této souvislosti je nezbytné:

= citovat pouZitou literaturu, popft. jiné zdroje, v textu prace, tzn. vytvaren prabéiné citace
(odkazy na bibliografické citace),

= sprdvné zapsat bibliografické citace (zaznamy slouzici k identifikaci pouzitych zdrojd) — prvky,
struktura a formalni dprava,

= usporadat seznam poufZitych zdrojl (soupis bibliografickych citaci).

Zdroje informaci mohou byt v praci uvadény podle rGznych standard(. Néasledujici prehled
vychazi z:

= (SN ISO 690 (01 0197) Dokumentace. Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura.




= (SN ISO 690-2 (01 0197) Informace a dokumentace — Bibliografické citace — Cast 2:
Elektronické dokumenty nebo jejich ¢dsti.

Pribézné citace

Voli se pouze jeden zplsob pribézné citace a ten musi byt dodrZen v celé praci. Norma uvadi
tfi moZnosti zapisu odkazu:

1. Odkaz na jméno a datum

V normé je tento zapis nazvan jako Zplsob uvddeéni prvniho prvku a data. Prvnim prvkem je
myslen prvni Gdaj v bibliografické citaci (zdznam o pouzitém zdroji) — nejcastéji jim je jméno / autordq,
datum predstavuje rok vydani dokumentu (viz Tabulka 2). Zaznamy v Seznamu pouZzitych zdrojl
(soupis bibliografickych citaci) jsou fazeny abecedné.

Tabulka 2 Odkaz na jméno a datum — zakladni parametry

NALEZITOSTI ODKAZU MOZNY ZAPIS POZN.

Jméno autora/{ pfijmeni / PRIJMENI | max. 3 autofi, pfi vy3$si poctu — autor a kol.

Rok vydani XXXX / XXXXa ma-li autor v témze roce vice dél, vyuZziva se
specifika pomoci malych pismen a, b, c atd.

Cislo stranky s. XX nepovinny Udaj

Interpunkce carky oddéluji jednotlivé prvky v odkazu; pfi
uvadéni vice autorl mohou byt mezi jmény
pomlcky

Zavorky okrouhlé / hranaté | je-lijméno autora soucasti textu, dava se
do zavorky pouze rok vydani, popt. strana

Zdroj: zpracovano dle €SN I1SO 690




2. Ciselna citace
Dle CSN 1SO 690 (1996) plati, 7e &islice v textu zapsané jako horni index nebo do zavorek
umisténych na radku cituji dokumenty v poradi, v némz byly poprvé odkdzany. Pti opakovaném

pouziti je dokument citovan pod stejnym cislem (viz jeho prvni vyskyt). Dané skutec¢nosti jsou shrnuty
v nasledujici tabulce (viz Tabulka 3).

V Seznamu pouzitych zdrojl jsou dokumenty uvadény pod stejnym Cislem jako v textu, tzn.
podle jejich prvniho poutZiti.



Tabulka 3 Ciselné citace — zakladni parametry

NALEZITOSTI ODKAZU

MOZNY ZAPIS

POZN.

Cislice (¢islo)

arabska cislice na radku,
popf. jako horni index

v poradi podle prvniho odkazu na
pfislusny dokument

Cislo stranky

s. XX

nepovinny Udaj, ale umoznuje snazsi
identifikaci

Interpunkce

carky

oddéluji jednotlivé prvky v odkazu

Zavorky

okrouhlé/ hranaté

hranaté zavorky se voli v pfipadé
Castého pouzivani okrouhlych zavorek
k jinym ucelim nez citacnim

Zdroj: zpracovano dle CSN 1SO 690




3. Pribézné poznamky

Pribézné poznamky (viz Tabulka 4) se oznacuji arabskou Cislici ve formé horniho indexu,
popf. arabskou Cislici umisténou na radku v zavorkach. Cituje-li se v textu z urcitého dokumentu
vicekrat, pridéluje se kazdé poznamce nové Cislo (v ramci jedné strany / jedné kapitoly / celého textu)
podle poradi jejich vyskytu.

Odkazy jsou necastéji umistovany do poznamek pod ¢arou. Nemusi obsahovat viechny Udaje
bibliografické citace (uvadi se jméno autora a nazev publikace, popft. pfislusna strana), ale dany
dokument musi byt jednoznacéné identifikovatelny.

Zaznamy v Seznamu pouZitych zdroja jsou fazeny abecedné, bez Cislovani, prvni fadek
kazdého zaznamu je pfedsazen z divodu prehlednosti ( namisto pfedsazeni je mozné zvolit zapis
pomoci odrazek).

tabulka 4 PribéZzné poznamky — zakladni parametry

NALEZITOSTI POZNAKY MOZNY ZAPIS UPRESNENT

Cislice (&islo) horni index / arabska v poradi dle pouzZiti dokumentu v textu,
Cislice na radku kazda dalsi poznamka ma nové Cislo

Zavorky okrouhlé pfi zapisu na radky

Odkaz jméno autora, nazev, poznamka pod ¢arou, popt. konec
strana kapitoly

Interpunkce Carky oddéluji jednotlivé prvky v odkazu

Zdroj: zpracovano dle CSN I1SO 690




Ukadzka:
Text

... jednak mohou byt drivéjsi poznatky po
stat predmétem diskusel. Vychodiskem veéd
existujici literatury o dané otazce, aby znovu n
naprosto bézné a zadouci je povaZovano prevzit
»,0dkazy na odbornou literaturu spojuji dany text s
autor vétSinou navazuje na starsi poznatky“.# Proces,
textu z ptivodniho dokumentu do novych souvislosti o
citovani. V této souvislosti musi kazdy odborny text vyho
pozadavklim:¢ ... atd. ,Splnit tyto pozadavky predpoklada v
zachazet jako s prevzatou.“’

Poznami ‘e

ISANDEROVA, J., Jak ¢ist a psat odborny text ve spolegenskych védach, s. 85
2 SESTAK, Z., Jak psat a prednaset o védg, s. 26

3 FILKA, J., Metodika tvorby diplomové prace, s. 131

MEJRKOVA, S.,DANES, F., SVETLA, J. a kol., Akademicka pfirucka, s. 281

itych zdroju (soupis bibliografickych citaci)

, DAVES, Frantisek, SVETLA, Jindra. Jak napsat odbory text. PhDr. Svatava
dotisk. Praha: LEDA, 1999. 256 s. ISBN 80-85927-69-1.

tvorby diplomové prace: Prakticka pomlcka pro studenty vysokych skol. 1.
ihat, 2002. 224 s. ISBN 80-86292-05-3.

a prirucka. Prof PhDr. Marie Krémovad, CSc., PhDr. Milosevicova,
Istvo OSVETA, 2004, 2005, 2006. 481 s. ISBN 80-8063-219-7.

borny text ve spolecenskych védach: Nékolik zasad pro
2007. Praha: Sociologické nakladatelstvi (SLON), 2007. 209

Dr. Eva Leinerova. 1. vyd. Praha: Academia, 2002.

BIBLIOGRAFICKE CITACE

Bibliograficka citace (bibliograficky zaznam) je souhrn adajli o citované publikaci umoznujici
jeji identifikaci (Liska, 2008, s. 29). Pfehled viech zdznam{ citovanych zdroj@ je normou (CSN 1SO 690,
1996) oznacen jako Soupis bibliografickych citaci, tzn. Seznam pouZzitych zdroja.

Kazdy prvek bibliografické citace musi byt oddélen interpunkénim znaménkem.



U vSech zaznam( soupisu je nutno postupovat jednotné a vhodné je drzet se obecnych zasad.

Obecnd podoba bibliografické citace u tisténych dokumenta:

PRIMARNI odpovédnost. N4zev: podnazev. Sekundarni odpovédnost. Vydani. Misto vydéni: jméno

7 vs

nakladatele, rok vydani. Pocet stran. Edice. Poznamky. Standardni Cislo.

Pozn.: Tu€né jsou zvyraznény povinné prvky.

Obecna podoba bibliografické citace u elektronickych dokumenta:

PRIMARNI odpovédnost. Nazev: podnazev [Druh nosice]. Sekundarni odpovédnost. Vydani/Verze.
Misto vydani: Jméno nakladatele, datum vydani, datum aktualizace/revize [Datum citovani u
online dokumenta]. Edice. Poznamky. <Dostupnost a pFistup>. Standardni €islo.

Pozn.: Tu€né jsou zvyraznény povinné prvky.




Bibliografické citace dokumentd nezahrnuté do €SN 1SO 690 a CSN I1SO 690-2: vysokoskolské
kvalifikacni prace, firemni literatura, vyzkumné zpravy, normy, oficidlni dokumenty, Ustni a pisemna
sdéleni.







Wikipedie

. In Wikipedie: otevirenda enciklopedie [onilne]. St. Petersburg (Florida):
ion, 2001-, strana naposledy edit. 2009-11-01. [cit. 2002-09-02].
ikimedia.org/wiki/Design.

Pozn.: Wikipedie je otevieny zdroj informaci. Informace jsou zde prepisovany rlznymi autory, v case
se tak méni a v mnoha pfipadech neni znam primarni autor (autor prispévku), ani sekundarni autor
(editor prispévku) odpovédnost za uvedené informace. Pro védecké a odborné prace proto neni
vhodné Wikipedii jako zdroj informaci pouzivat.

SEZNAM POUZITYCH ZDROJU (SOUPIS BIBLIOGRAFICKYCH CITACH)

Pro usporadani seznamu pouzitych zdrojl plati nasledujici pravidla (Mesko a kol., 2006)

=  Pouzité zdroje jsou seskupovany dle typu dokumentu: tisténé dokumenty — monografie,
¢asti monografii, akademické prace, prispévky ve sborniku, seridly; elektronické dokumenty —
webové stranky, elektronické ¢lanky.

= Zaznamy se fadi abecedné podle pfijmeni autora, popf. pfijmeni prvniho z autort, nebo
podle ¢éiselnych odkazd v textu (viz Ciselné citace). Vice praci jednoho autora se dale radi
podle nazvu. Razeni praci podle pofadi, v ném? je na né v textu odkazovano, je dle normy
mozné, ale u delSich praci nevyhodné (pfi opakované citaci je i v soupisu nutné uvadét zdroj
opakované, vétsinou na ukor prehlednosti).

= Jednotlivé zaznamy se oddéluji bud vynechanim radku, nebo muze byt soupis
bibliografickych citaci zpfehlednén predsazenim prvniho fadku kazdého zaznamu.



