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1 Vécna stranka prace

1.1  Struktura prace

e Titulni list

e Prohlaseni

e Podékovani

e Anotace, klicova slova

e Seznam pouZitych zkratek
e Obsah

e Uvod

e Teoretickd ¢ast

e Prakticka c¢ast

o Zavér

e Seznam pouZité literatury a zdrojU
e Seznam tabulek a obrazki
e Seznam pfiloh

e Pfilohy

2 Formalni nalezitosti prace
2.1  Uvodni ¢éast
2.1.1 Titulni list

e Vzor titulniho listu je uveden vsouboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (1. stranka
dokumentu).
e Titulni list se nedisluje.
e NaleZitosti titulniho listu:
o Uuplny nazev skoly, studijni obor — v horni ¢asti stranky, zarovnany na stfed, stejna velikost pisma
o text ,Komplexni absolventska prace” — v horni casti stranky, zarovnany na stred, tucné, vétsi
velikost pisma
o0 nazev prace, eventualni podtitul — umisténé zhruba okolo stfedu stranky, tucné, vétsi velikost
pisma
o jméno autora, vedouciho prace — v levé dolni ¢asti se zarovnanim vlevo od spolecné svislice,
stejna velikost pisma jako u nazvu skoly
o jméno konzultanta prdce — stejné jako vedouci prace, s uvedenim spole¢nosti, kterd je
predmétem prace
o Skolnirok —v levé dolni ¢asti se zarovnanim vlevo od spolecné svislice, stejna velikost pisma jako
u nazvu skoly
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2.1.2 Prohlaseni

Vzor prohlaseni je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (2. stranka dokumentu).
Prohlaseni je povinné, uvadi se na samostatny list v dolni ¢asti s uvedenim nadpisu , Prohlaseni“.
Uvadi se misto, datum a vlastnoruéni podpis.

Prohlasenim zdk deklaruje, Ze prdci vypracoval samostatné a citoval pouzitou literaturu.

Strana se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

2.1.3 Podékovani

Vzor podékovani je uveden vsouboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (3. stranka
dokumentu).

Podékovani je dobrovolné, uvadi se na samostatny list v dolni ¢asti s uvedenim nadpisu
,,Podékovani”.

Podékovani je projevem Ucty k tém, ktefi autorovi pfi psani prace jakkoliv pomahali (vyucujici,
konzultanti, zaméstnanci firmy, kde jste provadéli své Setfeni atd.). Pokud nékomu dékujeme,
uvadime jeho celé jméno i s akademickymi tituly.

Strana se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

2.1.4 Anotace, klicova slova

Vzor anotace je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (4. stranka dokumentu).
Anotace strucné a presné reprezentuje obsah prdace, shrnuje cil, metody, vysledky a zavéry.
Anotace je v rozsahu do 10 radkul textu.

Vypisujeme 5 aZz maximalné 10 klicovych slov, které se vztahuji k nasi praci.

Strana se nedisluje, ale nadpis je urovné 1.

2.1.5 Seznam zkratek

Vzor seznamu zkratek je uveden vsouboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (5. stranka
dokumentu).

Seznam pouzitych zkratek se sestavuje pouze v pfipadé, Ze jich je vétSi mnozZstvi.

V seznamu zkratek vypisu vSechny zkratky, které pouzivam ve své praci.

Strana se nedisluje, ale nadpis je urovné 1.

2.1.6 Obsah

Vzor obsahu je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (6. stranka dokumentu).
Obsah je souhrnem vsech kapitol, podkapitol a dalSich ¢asti prace.

Pozadavky na obsah:

o format klasicky

o vodici znak tecky
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o zobrazeni max. 3 Urovni
o Cisla stranek jsou zarovnané u pravého okraje stranky na desetinnou c¢arku
e Strana se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

2.1.7 Uvod

e Vzor Uvodu je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (7. stranka dokumentu).

e Vlvodu je popsan problém, kterym se prace zabyva. Uvadi se zde dlvod, proc¢ bylo toto téma
vybrano, zaroven se zde uvede cil prace.

e Kapitola se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

e Zde vsak zacinad Cislovani stranek podle pocétu predchozich listd (tj. titulni list, prohlaseni,
podékovani, anotace, seznam zkratek, obsah) — ¢islo stranky 7 (vétsinou).

2.1.8 Teoreticka cast (pokud je)

e Teoretickd c¢ast obsahuje dosavadni poznatky k danému problému, definici pojmut, formulaci
hypotéz, vybér metod pro vyzkum vcéetné dlivodl jejich pouZiti. Obsahuje velmi strucny nahled na
vyvoj feseného problému na zdkladé odbornych prament, zmapovani soucasného stavu ¢i jevu,
zjisténi nebo uvedeni odbornych nazorl a pfipadné srovnani zjisténych teorii.

e Vteoretické ¢asti je nutné zietelné a jednoznacné odlisit citace z literatury od vlastnich myslenek
a vlastniho textu.

e Vsechny stranky teoretické casti se Cisluji.

2.1.9 Prakticka cast

e Prakticka ¢ast obsahuje feseni problému, experimenty, vypocty, diskusi a vyhodnoceni ptinosu
prace. Predstavuje tvlrci ¢ast prace.

e Obsahuje vlastni analyzu problému, nabidky feseni, vypracovani dotazniku i jiné metody prizkumu
¢i vyzkumné sondy, volbu skupiny respondentd, jejich charakteristiku (pocet, vék, socialni zafazeni
atd.), kdy a kde byl vyzkum proveden a zdlvodnéni volby, stanoveni cili praktické ¢asti, stanoveni
hypotéz, analyzu vysledkl praktické casti, objektivni diskusi nad vysledky. Ddle se zabyva
porovnanim skutecnych vysledk(i s hypotézami zteoretické casti, navrhem fesSeni problému
a zdGvodnénim navrhovanych feseni.

e Prakticka ¢ast musi tvofit minimalné 80 % z vlastniho textu prace (bez pfiloh).

e Vsechny stranky praktické ¢asti se Cisluji.

2.1.10 Zaveér

e Vzor zavéru je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (15. stranka dokumentu).
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e Zavér shrnuje vysledky, hodnoti splnéni cile prace, pfipadné uvadi moznost uplatnénireseni v praxi.
Zak provadi celkové hodnoceni problematiky, stanovuje dal$i moZné problémy nebo vyslovuje
mozné hypotézy, které vyplynuly pfi zpracovani projektu, pokusi se nastinit dalsi vyvoj daného
problému. Zhodnoti redlnost navrhovanych feseni vybraného problému.

e Kapitola se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

e Stranka se Cisluje.

2.1.11 Resumé

e Shrnuti zakladnich myslenek a hlavnich bod( prace, véetné zavér(.
e Psany v cizim jazyce
e Rozsah 400 — 500 slov

2.1.12 Seznam poutzité literatury a zdroju

e Vzory jednotlivych zdrojl jsou uvedeny v souboru Manual pro cita¢ni normu APA.docx.

e Vzor zavéru je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (16. stranka dokumentu).

e Seznam musi zahrnovat vSechny prameny, knihy, internetové odkazy a dalsi studijni podklady,
z nichZ bylo ¢erpano.

e Seznam literatury je sefazen abecedné podle pfijmeni autora.

e Kapitola se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

e Strana se Cisluje.

2.1.13 Seznam tabulek, obrazku

e Vzor pfilohy je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (17. stranka dokumentu).
e Podle rozsahu umistime seznam tabulek a seznam obrazk( na jednu nebo vice stran. Pokud jsou
seznam rozsahlé, na jedné strance bude seznam tabulek a na druhé strance seznam obrazk.
e Seznam tabulek/obrazki je souhrnem viech pouzZitych tabulek/obrazk( v absolventska praci.
e PoZadavky na seznam tabulek/obrazk:
o format klasicky
o vodici znak tecky
o Cisla stranek jsou zarovnané u pravého okraje stranky na desetinnou ¢arku
e Strana (stranky) se cisluji.
e Kapitoly se necisluji, ale nadpis je urovné 1.

2.1.14 Seznam priloh
e Vzor prilohy je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (18. stranka dokumentu).

e Kapitola se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.
e Strana se Cisluje a jedna se o posledni ¢islovanou stranu.
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2.1.15 PFilohy

Vzor pfilohy je uveden v souboru absolventska_prace-vzor_2021.docx (19. stranka dokumentu).

Prilohy se fadi na konec prace. Jsou to texty, obrazky, grafy, fotografie, diagramy, statistické prilohy,
tabulky, které by ptfimo v textu byly zbytecné detailni, ale maji byt po ruce k dokresleni vychodisek
i vysledku reseni.

e Pfed prvni pfilohu se na samostatnou stranu umistuje Seznam pfiloh.

Na prilohy se odkazuje v textu.

Stranky s prilohami se necisluji.

Kazda priloha musi byt oznacena arabskou ¢islici s uvedenim obsahu
(napf.: Pfiloha 1: Graf — Verejné vydaje na vzdélavani v % z HDP)

2.2 Doplnujici udaje

e Prace se muzZe rozdélit na teoreticko-metodologickou ¢ast a praktickou (analytickou) c¢ast.

e Obsahuje-li prakticka ¢ast prace dotaznik, musi byt osloveno alespor 200 respondentd a dotaznik
musi byt uveden v oddilu P¥ilohy.

e Obsahuje-li prakticka ¢ast prace srovnani (bank, pojistoven, vyrobci), musi byt provedeno alesporn
u péti spolecnosti.

3 Uprava prace

Kazda zavérecna prace je vizitkou autora, proto by méla byt dhledna, bez vécnych a jazykovych chyb
za dodrzeni normy CSN 01 6910 — Upravu dokumenttl zpracovanych textovymi editory. Prace musi
byt dobfte Citelnd, bez preklepu. V praci musi byt spravné pouzity odborné terminy.

3.1 Uprava pisemnosti

Zakladni pravidla pfi psani dokumentl zpracovavanych textovymi editory upravuje norma
€SN 01 6910 — Uprava dokument{ zpracovanych textovymi editory.

3.2 Obecné parametry

V celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou Upravu nadpist, odstavc(, tabulek, obrazka,
odrazek, ¢islovani.

Vzhledem k jednotné Upravé dokumentu a pouzivani dalSich funkci v textovém procesoru je nutné
upravit preddefinované styly nebo si vytvofit vlastni styly dle niZe popsanych vlastnosti.
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3.2.1 Format stranky

e Poutzivaji se kanceldrské papiry formatu A4.
e Tiskne se jednostranné.
e Okraje stranky:

o nahore: 2,5 cm

o dole:2,5cm

o vlevo: 3,5cm

o vpravo:1,5cm

e Rozsah préace je minimalné 30 stran (tento rozsah stran se vztahuje na vlastni praci — od Gvodu po

zavér — minimalné 53 000 znak).

3.2.2 Cislovani stranek

e Stranky se Cisluji arabskymi Cislicemi v zapati stranky.

o Cislovani stranek je umisténé v zapati u pravého okraje, pismo Times New Roman, velikost 12 bodJ.

o Cislovani stranek zacina od stranky, kde je Uvod a konéi Seznamem pfiloh. Pocet stranek se véak

pocitd od titulniho listu.

e Nedisluji se tyto stranky: titulni list, prohlaseni, podékovani, anotace, seznam tabulek, obsah,

jednotlivé stranky s pfilohami.

3.2.3 Pismo

¢ Nadpisy kapitol:
o Times New Roman, velikost 14 bodu, tucné
e Zakladni text:
o Times New Roman, velikost 12 bod(, obycejné

e V textu celé prace Ize pouzit maximalné 3 fezy pisma — obycejné, tucné, kurziva.

e Vtextu se nepodtrhava.

3.2.4 Odstavec

e Zakladni text:

Radkovani: 1,5 v celé praci
Mezera za odstavcem: 10 bod(
Zarovnani textu: do bloku
Svazat radky

O O O O

¢ Nadpisy kapitol:
o Radkovani: 1,5 v celé praci
o Mezera pred odstavcem: 30 bodu
o Mezera za odstavcem: 18 bodu

V celém dokumentu neni odsazeni/pfedsazeni prvniho fadku a odsazeni zleva ¢i zprava.
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o Zarovnani textu: vlevo
o Svazat s nasledujicim

e Text odstavce se piSe bezprostiedné od levého okraje, a to véetné odrdzek (s moznou vyjimkou
u viceurovinovych odrazek tam, kde to poslouzi prehlednosti).

e Na konci stranky nesmi zGstat: nadpis kapitoly, samostatny radek odstavce.

e Zacatek stranky nesmi obsahovat: samostatny popis obrazku, posledni radek odstavce ¢i ¢ast
nadpisu.

3.3 Uprava nadpist

Cislovani nadpis v dokumentu upravuje norma CSN ISO 2145 (01 0184) Dokumentace — Cislovani
oddilu a pododdilu psanych dokument.

e Nadpis zacina vzdy velkym pismenem, nedéla se za nim tecka, uvadi se na samostatném radku.

Nadpisy kapitol a podkapitol zacinaji jednotné u levého okraje bez odsazeni.

Pro cislovani nadpisG kapitol se pouZivaji:

o arabské Cislice,

o mezi né se vklada tecka, za teckou se nepise mezera (napft. 2.3.4),

o mezi Cislo kapitoly a textem nadpisu se nepiSe tecka (za posledni Cislici se nepiSe tecka viz
Cislovani v tomto dokumentu).

Priklad ¢islovani kapitol:

1 Hlavni kapitola
1.2 Oddil
1.2.1 Pododdil

Nedisluji se kapitoly: Uvod, zavér, seznam pouzité literatury, seznam obrazk(, tabulek, seznam
pouzitych zkratek a seznam pfiloh.

3.4 Délenislov

e V absolventské prdci se slova ani nadpisy nedéli.

¢ Na konci radku nesmi zlstat jednoznakova predlozka (s, z, v, k) a jednoslabicna spojka (a, i, 0, u),
zkratka dvou nebo vice slov — vkladaji se pevné mezery.

e Nerozdéluje se predevsim: titul a jméno, titul a pfijmeni, zkratka jména a pfijmeni, den a mésic,
¢islo a znacka, vicemistné Cislo, zkratka dvou nebo vice slov.

3.5 Uprava pouiité literatury a zdrojti

e Tento seznam neni Cislovan a neni uvadén za odrazky.
e Seznam literatury a zdrojll je zarovnan vlevo, pismo Times New Roman velikost 12 bodu.
e KaZdy zdroj je samostatny odstavec, mezera za odstavcem je 10 bodd.
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e Vseznamu literatury nejsou hypertextové odkazy (modry text podtrzeny). Je tfeba ho odstranit
(klikneme pravym tlac¢itkem mysi na text 4 z mistni nabidky vybereme ,Odebrat hypertextovy
odkaz”“).

3.6 Uprava obsahu, seznamu tabulek/obrazka

Obsah, seznam tabulek/obrazkl generujeme za podminky, Ze na vSée mame pouzité styly.

e Pismo Times New Roman, velikost 12 bodu, radkovani 1,5.

Cislovani / Tabulka &. x / Obrazek ¢. x je zarovnam k levému okraji, nasledujici text je zarovnan ke
stejné svislici.

Musi souhlasit nazvy kapitol/tabulek/obrazkl v obsahu ¢i seznamu s nazvy v textu.

3.7 Grafika

Tabulky, grafy, obrazky, fotografie a schémata se uvadi bud pribéziné v textu (v pfipadé uzké
souvislosti s textem), nebo na konci prace v pfiloze (v pfipadé, Ze jsou rozsahlejsi a rusily by souvisly
vyklad textu, pfipadné pokud maji pouze doprovodny charakter).

Obrazky, grafy, schémata apod. se oznacuji souhrnnym nazvem Obrazek. Pro tabulky se pouZiva
oznaceni Tabulka. U kazdé tabulky a obrazku musi byt uveden popisek a zdroj.

3.7.1 Tabulky

e Tvorba tabulek se Fidi normou CSN 01 6910.
e Vsechny tabulky v dokumentu maji jednotny vzhled (nekopirujeme tabulky z internetovych stranek,
ale pfepideme jej a upravime podle normy CSN 01 6910).
e Pozadavky na formatovani tabulky:
o Pismo: Times New Roman, velikost 12 bodl, obycejné pismo (popisek a text tabulky)
o Odstavec: radkovani jednoduché, mezera pfed a za odstavcem je 0 bod(, zarovnani v burice
zalezi na jejim obsahu
Zdroj: Times New Roman, velikost 10 bodu, obycejné pismo
Tabulky se ohranicuji jednoduchou ¢arou.
Tabulka je zarovnana k levému okraji stranky.
Pred popiskem a za popiskem tabulky je mezera 10 bodd.
Pfed zdrojem a za zdrojem tabulky je mezera 10 bod.
o Text zdroje se nepiSe do zavorky.

o 0 0O O O

e Tabulky se popisuji nasledujicim zptsobem:
o nad tabulku se uvede: Tabulka €. 1: Trzby v letech 2008—-2011 (v tis. K¢)
o pod tabulku se uvede: Zdroj: Hospodarské noviny
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3.7.2 Obrazky

e Pozadavky na formatovani textu u obazku:

Pismo: Times New Roman, velikost 12 bod(, obycejné pismo (popisek obrazku)
Zdroj: Times New Roman, velikost 10 bodU, obycejné pismo

Obrazek je zarovnan k levému okraji stranky.

Pfed popiskem a za popiskem obrazku je mezera 10 bodd.

Pfed zdrojem a za zdrojem obrazku je mezera 10 bodd.

o Text zdroje se nepiSe do zavorky.

o

O O O O

e Obrazky se popisuji nasledujicim zplsobem:

e nad obrazek se uvede: Obrazek ¢. 1: Organizacni struktura (nebo Graf vynosnosti, Organizaéni
schéma atd.)

e pod obrazek se uvede: Zdroj: Vnitropodnikova smérnice

e Nadpis grafu je uveden pouze v popisku, neni tedy uveden nad grafem a neni ani soucasti grafu.

e Pismo v grafu je Times New Roman, velikost 12 nebo 10 bod.

e Pokud je z tabulky vytvoren graf, umistime jej na stejné strance jako tabulku. Pro obrazky, diagramy,
fotografie apod. lze vyuzit grafickych program( nebo snimani scannerem. Vidy je nutné uvést
plvod pfiloh, i kdyZ jsou vysledkem vlastni prace.

4 Uvadéni zdrojti a citaci

Z4vazna forma citaci je upravena citaéni normou APA (American Psychological Association, Sixth
Edition) s drobnymi Upravami zohledniujicimi nékteré specifické prvky ¢eského jazyka. Pfi
vypracovavani absolventska prace jsou Zaci povinni se uvedenou normou fidit. Vyhodou této citacni
normy je moznost zadat vSechny zdroje do daného dokumentu v textovém procesoru Word.

Vzory jednotlivych citaci jsou uvedeny v souboru Manual pro citacni normu APA.docx.

e Bibliografické citace se lisi podle toho, zda se jednd o ¢lanek v ¢asopisu, kapitolu v knize.

e Na kazdou citaci i parafrazi musi byt v textu prace odkaz na pouzity zdroj.
o V pfipadé doslovné citace... (1 str. 23)
o V pfipadé parafraze ... (1)

e QOdstavce textu, které jsou doslovné citovany z literatury, musi byt zfetelné vyznaceny uvozovkami
a kurzivou.

¢ Jednotlivé publikace se uvadéji v abecednim poradi podle pfijmeni autora.

e JestliZze jsou uvedeni vice neZ tfi autofi, je moZné vypsat hlavniho autora s pozndmkou ,,a kol.”

e Vtextovém procesoru Word je nastaveno automatické formatovani, Ze se odkaz podtrhne
a zabarvi, to je nutno zrusit odebranim hypertextového odkazu.

5 Forma digitalnich exemplaru

74k odevzda do stanoveného terminu absolventskou praci v predepsané vazbé (1x pevna vazba a 1x
krouzkova vazba) ve dvou vyhotovenich, déle na Odevzdej.cz a do tf¥idni odevzdavarny na OneDrive
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v pfedepsaném nazvu souboru, obsahujicim jméno autora a rok vypracovani prace. Vzor
pfedepsaného nazvu souboru: Pfijmeni Jméno AP 20XX.pdf a Pfijmeni Jméno AP 20XX.docx. Zak
odevzdava do stanoveného terminu téZ 1x anotaci absolventské prdce na samostatném listu A4.

Zakdm se doporucuje ponechat si kopii. Kopie jim poslouZi pfi ptipravé na obhajobu.

Autor nesmi pouzit heslo ani jiné programové (softwarové) nastroje pro zabezpeceni absolventské
prace. Stranky se generuji ve formatu A4.

6 Pozadavky na obhajobu

K obhajobé absolventské prace si zak ptipravi prezentaci v PowerPointu v uréeném cizim jazyce.
PoZadavky na prezentaci:

e minimalné 5 snimkd (slidd) a maximalné 10 snimk{ bez Uvodniho snimku, obsahu a zdrojd
e 1. snimek — Uvodni, obsahuje nazev absolventska prace, jméno pfijmeni, tfidu autora

e 2.snimek — obsah prezentace

e posledni snimek — pouzité zdroje v prezentaci

e rucni ovladani (tj. nepouzivdme casovani)

e alespon jeden vloZeny obrazek, smartart, tabulka nebo graf

e jednotny vzhled celé prezentace

e nikde nic nepotrhavejte

e zakladni velikost pisma 32 bodl, velikost nadpist minimalné 45 bod(

e vhodné barevné kombinace

Prezentace uloZte do souboru s ndzvem P¥ijmeni Jméno PP 20XX.pptx na urcené misto. Soubor se
odevzdava 7 dni pred obhajobou absolventské prace.

a. Obhajoba zacina prezentaci prace v cizim jazyce v programu Powerpoint v maximalni
délce 5 minut a dotazy ¢len( komise v cizim jazyce v maximalni délce 10 minut.

b. Druhou ¢asti obhajoby je hodnoceni ekonomické stranky prace v délce 15 minut

c. Treti ¢asti je hodnoceni ucetni stranky prace v délce 15 minut

7 Hodnoceni praci

Kritéria hodnoceni absolventska prace budou samostatné zvefejnéna na webovych strankach Skoly
nejpozdéji do konce zafi prislusného skolniho roku.
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