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1 Organizacni pokyny

Zaci 3. roéniku v pribéhu mésice zaii navrhnou téma prace a navrh zkonzultuji s vyuéujicim
odpovidajici aprobace. Zvolené téma s vyjadienim osloveného ucitele odevzdaji do 14. 10. 2022
prostfednictvim tfidniho ucitele fediteli skoly — TU vyplni do dané¢ho data formulatr v ptislusném
Skolnim roce na disku 1.

Téma ro¢nikové prace se musi obsahové vztahovat k ucebni latce vyucovaciho predmétu uvedené¢ho
v u¢ebnim planu ptislusného oboru. Znamka z ro¢nikové prace je soucasti vysledného hodnoceni za
druhé pololeti Skolniho roku. V oboru pedagogické lyceum je zahrnuta do predmétu pedagogicky
seminafi nebo ve vyjimecnych ptipadech dle obsahu zvoleného tématu po dohod¢ s vyucujicim do
jiného predmétu, Vv oboru ekonomické lyceum do predmétu ekonomicka cviéeni a v oboru
zdravotnické lyceum je soucasti vybraného pifedmétu dle obsahu zvoleného tématu. Zndmka
Z ro¢nikové prace ma vahu 10.

74k, ktery nevypracuje/neodevzda ro¢nikovou praci, nemize byt v tomto klasifikaénim obdobi
hodnocen. Také zak, jehoz prace je plagiatem, je neklasifikovan. Do konce mésice Cervna ma
moznost zpracovat praci novou na stejné téma. Tato prace je poté obhajovana v prubéhu
ptipravného tydne v mésici srpnu. Pokud je zék klasifikovan stupném nedostate¢ny, je pripustén
k obhajob¢ v fadném terminu.

Prakticka ¢ast ro¢nikové prace mize mit riznou formu, napi. experiment, vyzkum, dotaznikové
Setteni apod. V pifipad¢ dotaznikového Setfeni zak vytvoii vlastni dotaznik, ktery rozda
respondentim v papirové podob¢, ptipadné jej rozesle emailem. Tyto dotazniky uchova k obhajob¢.

Reditel $koly nejpozdgji k 31. 10. 2022 zveiejni schvalen4 témata a seznam vedoucich a oponentti
jednotlivych praci.

Prace zaci zpracovavaji v terminu od 31. 10. 2022 do 28. 2. 2023.
Préci zaci minimalné tfikrat konzultuji se svym vedoucim préce
konzultace do 30. 11. 2022

konzultace do 21. 12. 2022

konzultace do 31. 1. 2023

Praci Zaci odevzdaji tfidnimu uciteli ve dvou vytiscich v zdvésnych deskdch s dérovacim
upevnénim a také v elektronické podobé. Ttidni ucitel nahraje verzi v elektronické podobé ve
formatu PDF na disk I/SOS/ro¢nikové prace/slozka dané tfidy/RP.

Termin odevzdani je 6. 3. 2023.

Ing. Jitka Haskova
feditelka Skoly



2 Formalni stranka prace

Préce je psana na normalizovaném formatu papiru o velikosti A4. Tiskne se po jedné strané papiru.
Rocnikova prace je psana v textovém editoru (napi. Word, OpenOffice Writer, Writer LibreOffice).
Rozsah prace je poc¢itan v NORMOVANYCH STRANKACH CISTEHO TEXTU.

Prace bude v rozsahu miniméln¢ 15 normovanych stran ¢istého textu (pocitano bez tvodnich
a zavérecnych stran, seznamu literatury a bez pfiloh, tzn. od UVODU po ZAVER). Maximalni
rozsah prace neni stanoven.

Jedna normovana stranka cistého textu ma 1 800 znaki bez mezer, textovych poli, poznamek
pod ¢arou a vysvétlivek. Pro praci to znamena rozsah minimalné 27 000 znakt bez mezer.

Pocet znaku zak zjisti po oznaceni textu do bloku ve Wordu 2003 v hlavni nabidce Nastroje —
Pocet slov — dialogové okno Pocet slov. Ve Wordu 2007, 2010 a vyssi se pocet znakl zjisti na
zalozce Revize ve skupiné Kontrola pravopisu kliknutim na ikonu Poéet slov. Pocet znaku je
uveden v dialogovém okn¢ Pocet slov. Nesmi byt zaSkrtnuto pole Véetné textovych poli,
poznamek pod ¢arou a vysvétlivek.

Pokud prace obsahuje velké mnozstvi graft, tabulek a obrazkt, je mozné je umistit do pfiloh.

Roc¢nikové prace nesmi byt plagidtem. Kazdy prevzaty text vCetné myslenky, obrazek ¢i tabulka
musi byt uvedeny formou bibliografické citace v pozndmce pod Carou.

Titulni strana (obalka)

Zcela nahote ndzev Uplny nazev skoly — Vyssi odborna Skola ekonomicka, socidlni a zdravotnicka,
Obchodni akademie, Stredni pedagogickd Skola a Stfedni zdravotnickd Skola, Most, ptispévkova
organizace.

Ve 2. tetin€ oznaceni Rocnikova prace a na dal$im fadku téma prace. V dolni ¢asti vpravo jméno
autora a vlevo rok (2023).

Vzor najdete v piiloze 1.
1. tiSténa strana (titulni list uvnitf prace)

Zcela nahote nazev uplny nazev skoly — Vys$si odborna Skola ekonomicka, socialni a zdravotnicka,
Obchodni akademie, Stfedni pedagogicka skola a Stfedni zdravotnickéd Skola, Most, pfispévkova
organizace.

Ve 2. tfetin€ oznaceni Ro¢nikova prace a na dalSim fadku téma prace.

V posledni tfetiné Jméno autora, Vedouci prace, Ttida, Obor vzdélani, Datum.
Pro zarovnani pouzivejte tabulatory. Vzor najdete v piiloze 2.

2. strana (prohlaseni)

Ve 3. tieting strany ProhlaSeni, které musi byt vlastnoru¢né podepsané.

Text prohlaseni: Prohlasuji, Ze jsem vypracoval(a) tuto praci samostatné a Ze jsem pouzil(a) pouze
pramenti uvedenych v seznamu literatury. Souhlasim, aby prace byla pouzita ke studijnim uceltim.



3. strana (podékovani)

Ve 3. tretin¢ strany dobrovolné podékovani (dle rozhodnuti autora prace). Tato strana je
dobrovolna, zavisi na rozhodnuti autora prace.

4. strana (obsah)

Vygenerovany obsah prace véetné &isel stranky. Cisla stranek v obsahu se zarovnavaji k pravému
okraji stranky. Viz pfiloha 3.

Vyse uvedené strany nebudou mit v zapati Cislo stranky, tfebaze se v posloupnosti ¢islovani
jednotlivych stran zapocitdvaji. Tzn. strana nasledujici po Obsahu s kapitolou Uvod bude mit
V zapati oznaceni 5. V ptipad¢, Ze nebude strana Podékovani, pak bude v zépati kapitoly Uvod 4.

Ptilohy se také neoznacuji ¢islem stranky. V obsahu se zobrazi pouze stranka s nadpisem Pfilohy
(viz Priloha 3 — Vzor obsahu), kde bude zobrazen seznam jednotlivych piiloh tak, jak jdou
jednotlivé ptilohy za sebou.



3 Uprava stranky

Okraje

Stranka formatu A4. Horni okraj je 30 mm, levy okraj 35 mm, pravy okraj 25 mm, dolni okraj
30 mm. Vzdalenost zéhlavi a zapati od hrany stranky 8 mm.

Radkovani

Pti psani prace se v celém textu vcetné nadpistt pouziva fadkovani 1,5. Na strance se piSe cca
30 radki cistého textu. V piipadé velkého poctu kapitol mize byt v Obsahu pouzito fadkovani 1.
Odstavce

Mezi odstavci se nastavuje mezera pied 6 b a mezera za 6 b. Z tohoto divodu jiz mezi odstavci
nevynechavame prazdné fadky. Pouziva se oboustranné zarovnani textu (tzv. ,,do bloku®).

Pismo

Plati zasada pouzivat pro text v dokumentu jeden typ pisma cernou barvou. Je mozné pouzivat
rizné verze pisma (zména velikosti, tuén€, kurziva, tucnd kurziva, podtrzeni apod.). Cela prace
bude napséna pismem Times New Roman. Nadpisy jsou stejného typu pisma, jako je zdkladni text.
Uprava a umisténi nadpist musi byt v celém textu jednotné.

Pro zékladni text (normélni odstavce) se pouzije velikost pisma 12, obyc¢ejné, zarovnané do bloku,
fadkovani 1,5 a mezera pied 6 b a mezera 6 b.

Nadpis 1 (nadpisy velkych kapitol) — velikost pisma 16, tuéné, zarovnani vlevo, fadkovani
1,5 a mezera pied 0 b a mezera 12 b.

Nadpis 2 (nadpisy subkapitol) — velikost pisma 14, tu¢né, zarovnani vlevo, fadkovani 1,5 a mezera
pred 18 b a mezera 12 b.

Nadpis 3 (nadpisy subsubkapitol) — velikost pisma 12, tu¢né, zarovnani vlevo, fadkovani
1,5 a mezera pied 18 b a mezera 12 b.

D¢leni kapitol pouze do 3 urovni, kazda kapitola bude c¢islovana. Za posledni ¢islici se nepiSe
teCka. Jednotlivé kapitoly se oznacuji arabskymi ¢islicemi, za¢ina se od jednicky. Subkapitoly jsou
¢islovany v desetinném tiidéni. Nazvy (nadpisy) €asti prace jsou psany od levé svislice s ohledem
na nejdelsi ¢iselné oznaceni, viz ptiklad dale. Nadpisy kapitol se nepodtrhéavaji.

Popisy (titulky) tabulek, obrazkti, grafl a schémat jsou velikosti 10, tu¢né, fadkovani 1, mezery
pied 6 b a za 6 b. Zdroje tabulek a dalSich grafickych objektd, pfipadné poznamky a legendy
k témto objektim jsou velikosti 10, oby¢ejnym pismem, fadkovani 1, mezery pied 6 b aza 6 b.
Zahlavi je velikosti 10, oby&ejné pismo. Cisla stranek v zapati velikosti 11, oby&ejnym pismem.
Vse je psano jednoduchym fadkovanim, mezery pred 0 b a za O b.

Pro usnadnéni prace a nasledné generovani obsahu pouzivejte styly pisma.



Priklad clenéni nadpisii:
1 Uvod

2 Kapitola aaa
2.1 Subkapitola 1
2.2 Subkapitola 2

2.2.1  Subsubkapitola 1

2.2.2  Subsubkapitola 1

2.3 Subkapitola 3
3 Kapitola bbb

Zvyraznéni textu

K vyznacovani jednotlivych slov v textu se nepouzivé jiny typ pisma (font). Text je zvyrazilovan
kurzivou, tuénym pismem ¢i podtrzenim (pokud je zdlraznovan viceslovny text podtrhava se
nepretrzite).
Déleni slov

V zékladnim textu nedoporucujeme délit slova, mozné je pouze déleni v ptipadech velmi dlouhych
slov. Slova v nadpisech se zasadné nedéli.

Na konci fadky nesmi zistat jednohlaskové predlozky a spojky. Dale se nerozdé€luji: akademicky
titul a pfijmeni, zkracené jméno a pfijmeni, Cislice a nazev pocitaného predmétu, nebo jeho znacka
¢i jednotka, datum, apod. PouZivejte pevné mezery (vkladaji se pomoci CTRL + SHIFT + mezernik
napi. mezi jednohlaskovou predlozku a nasledujici slovo). Pozor na psani %. Ve vazbé 10 % (deset
procent) se piSe pevnd mezera, ale v piipad¢ ptidavného jména 10% (desetiprocentni) se mezera
nepise.

Déleni odstavci

Na konci stranky nesmi zlstat nadpis kapitoly, samotna prvni fadka odstavce a slovo ukoncené
rozd€lovacim znaménkem. Na zacétek stranky nesmi pretéci samostatny popisek obrazku, posledni
fadka odstavce a cast nadpisu.

Cislovani stranek

Cislovani stranek se umistuje v zapati doprostfed nebo vpravo. Prvni stranky prace se neéisluji
(titulni list, prohlaSeni, pod¢kovani a obsah). Nicmén¢ se tyto stranky zapocitavaji, tzn. Ze Cislo se
objevi poprvé na strance s kapitolou Uvod. Tato strana bude oznacena napi. Cislem 4 dle poctu

pfedchozich uvodnich stranek. Cislo stranky se pise arabskymi &islicemi pismem Times New
Roman velikosti 11.

Zahlavi stranky (neni povinné)

Do zahlavi se piSe nazev kapitoly. Zahlavi se neumistuje na uvodni stranky prace a do pftiloh.
Zahlavi neni povinné.



Poznamky pod ¢arou

Poznamka pod carou se pouziva k bibliografickym citacim. Uvadi se na konci stranky a od
predchoziho textu se oddéli vodorovnou &arou v délce cca jedné tretiny fadku. Cislovani poznamek
se provadi v celé praci priabézné, tzn. ze na dalsi strance se pokracuje V Ciselné fad€. V zadném
piipadé se nesmi zacinat znovu od zacatku. Poznamky pod carou (styl Text pozn. pod ¢arou) se pisi
pismem Times New Roman, velikost 8, oby¢ejnym pismem, fadkovani 1, mezery ptred 0 b a za 0 b.

Poznamku pod ¢arou autor vlozi ve Wordu 2003 v hlavni nabidce VleZit — Odkaz — dialogové
okno Poznamka pod ¢arou. Ve Wordu 2007, 2010 a vyssi se poznamka pod carou vlozi na
zalozce Reference ve skupiné¢ Poznamky pod ¢arou kliknutim na ikonu Vlezit pozn. pod ¢arou.

Kapitoly

Kapitoly 1. urovné (hlavni, tzn. kapitola 1, 2, 3, ...) zacinaji vzdy na nové strance. Za poslednim
odstavcem kapitoly se tedy vlozi Konec stranky. Na posledni strance kapitoly by mélo zlstat
minimaln¢ pét radku.

Kapitoly 2. a 3. urovné (napf. kapitola 2.1, 2.2, 2.2.1, 2.2.2, ...) pokracuji na strance souvisle za
sebou.



4 Tabulky, grafy, obrazky, schémata

Uprava se Fidi normou CSN 016910. V odbornych pracich se pouZivaji tabulky, grafy, obrazky
a schémata. Davaji rychly a nézorny ptehled o riznych udajich, souvislostech, zvlastnostech
a tendencich jevl. Tabulky a grafy jsou vyznamnym prostfedkem k poznavani ekonomickych
souvislosti, nebot’ se vhodn¢ dopliiuji. Tabulky vyjadiuji vSechny skutecnosti pifesnéji, grafy
Vv ur¢itém zjednoduseni, ale nazorng.

Vsechny objekty musi byt ocislované a oznacené ndzvem, napft.:
Tabulka 1 — Piehled zatizeni

Graf 1 — Rozloha svétadila

Graf 2 — Bod zvratu a bod maximalniho zisku

Obrazek 5 — Dinosaurus

Obrazek 6 — Schéma jaderné elektrarny

Vsechny kategorie objekti Cislujeme v celé praci pribézné. Oznaceni (titulek) uvadime nad
tabulku, graf ¢i obrazek pismem Times New Roman o velikosti 10.

Jednotlivé objekty (tabulka, graf, obrazek, schéma) se vzdy vycentruji (umisti doprostied fadku).
4.1 Prameny tabulek, grafi, obrazki a schémat

Ke kazd¢ tabulce a obrazku je nutno uvadét zdroj, na jehoz zaklad¢ byly tabulka, graf, obrazek ¢i
schéma vytvoreny. Pramen se uvadi v plném znéni dle pravidel pro citace pod znazornény objekt

zleva pismem Times New Roman o velikosti 10, v€etné stranek, na nichZ se nachazi piejata tabulka
(obrazek), ¢i udaje, z nichz bylo pfi sestaveni grafu vychazeno.

U autorskych tabulek, grafli, obrazkii a schémat se bibliografické citace neuvadéji.

Priklad tabulky:

Tabulka 1: Pohyb obyvatelstva v zonach hlavniho mésta Prahy v roce 1996

a 1462 3216 || 4182 -1747
b || 5028 || 10013 || 25447 || 25002 || -4 540
c | 2447 | 2108 || 11378 || 10892 || 855
d | 656 | 907 || 2840 || 2034 | 555
Celkem || 8842 | 14490 | 42881 | 42110 || -4877

Zdroj: Statisticky bulletin ¢. 1/97. Praha, Prazska statisticka kancelat CSU, 1997



Priklad grafu, ktery vytvoril autor prace sam, ale data cerpal z externiho zdroje:

Graf 1: Pohyb obyvatelstva v zénach hlavniho mésta Prahy v roce 1996
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Zdroj dat: Statisticky bulletin ¢. 1/97. Praha, Prazska statisticka kancelaf CSU, 1997

4.2 Tabulky

Tabulka je ptehledné usporadani ¢iselnych dat a riznych slovnich udaji. V odbornych pracich jsou
nejbéznéjsi statistické tabulky. Tabulku tvoii Cislo tabulky (oznacené arabsky), ndzev, hlavicka,
legenda, sloupce a fadky. Veskery text v tabulce bude pismem Times New Roman, fadkovani 1,
mezery pted a za 6 b, nebo 0b u rozsahlych tabulek, obvykle velikosti 12. Velikost 1ze pouzit
I mensi, pokud je tabulka rozsahla.

Hlavi¢ka (nazvy sloupcit)

Nazvy sloupcti oznacuji jejich obsah. Text se piSe zasadn€ vodorovng, jen u velmi uzkych sloupcti
lze psat text svisle, zdola nahoru. Jednotlivé ndzvy se pisi s velkym pocateCnim pismenem.
Podnazvy sloupcti se pi$i malymi pocatecnimi pismeny tehdy, tvofi-li Snazvem jeden celek.
Nadpisy sloupcti se umistuji na horizontélni a vertikdlni stfed buniky. Zahlavi se Cleni svislymi
a vodorovnymi linkami, linku pod zahlavim lze zvyraznit.

Priklad:
) Studijni obory SOS
Skolni rok Gymnazium
S maturitou bez maturity
2001/2002 25975 51 691 1813

Legenda (bo¢ni nazev) — oznacuje obsah fadka.



-----

byt text nadpisu, text legendy nebo soucet u ¢iselnych sloupcti). Slovni tidaje se fadi od levé
svislice. Prvni sloupec zpravidla obsahuje legendu k c¢iselnym udajim uvadénym v dalSich
sloupcich. Pokud je text prilis dlouhy, piSe se do dvou i vice fadkt. Text v fadcich zacina velkym
pismenem, jeho pokracovani malymi pismeny. Slova se nedéli.

Radek — obsahuje vodorovnou fadu udaji (&isel).
Policko — je priinikem sloupce a fadku, tj. misto, kam se zapisuji jednotlivé udaje (¢isla).

Pismo v tabulce je stejné¢ho typu jako zdkladni text. Texty v levém sloupci se zarovnavaji vlevo,
v ostatnich sloupcich doprostied. Pokud jsou v ostatnich sloupcich ¢isla, zarovnavaji se stejnymi
desetinnymi fady pod sebe (pouzijete zarovnani doprava a ve formatu odstavce zvysite odsazeni
zprava). Obsahuji-li tyto sloupce nesouméftitelné udaje (napt. v riznych jednotkach), desetinné rady
se nemusi zarovnavat.

Text v hlavicce tabulky zacind velkym pismenem, ostatni texty se obvykle pi$i malymi pismeny.
Text je od linek vzdélen alespoit 1 mm. Je-li tabulka §ir§i nez stranka, umistuje se nalezato hlavou
doleva, jeji popisek je na pravém okraji.

Obecna poznamka — uvadi se pod tabulkou od levé svislice. Poznamka ve formé véty se zakoncuje
teCkou, za heslo se tecka nepisSe. Text poznamky nemad ptesahovat Sitku tabulky. Je-li tfeba, rozdéli
se do vice radki.

Podle zptisobu sestaveni jsou odliSovany statistické tabulky prosté, skupinové a kombinacni.

Prosta tabulka — obsahuje prosté uhrny dat za vSechny jednotky statistického souboru nebo
ptehled udaji za jednotlivé jednotky souboru. Data se potfadaji podle n¢kterého formalniho hlediska
(abecedy, uzemniho ¢lenéni, organiza¢niho ¢lenéni apod.).

v

Podrobné;jsi tidaje jsou uvedeny ve Skupinovych tabulkach, kde se tdaje tfidi jednostupiiove.

Kombinacni tabulky jsou tabulky, ve kterych se tfidi podle dvou nebo vice tfidicich znakt. Mezi
né se zahrnuji pfedevsim takové prehledy, které umoziiuji sledovat zavislost mezi dvéma nebo vice
znaky. Zvlastnim typem kombinacnich tabulek jsou tabulky korela¢ni (tfidéni podle dvou nebo vice
znakl kvantitativnich) nebo asociacni (kvalitativni znaky). Dal§im pfipadem je tabulka
Sachovnicova, kterd ma ve sloupcich 1 fadcich stejnd hesla.

4.3 Grafy

Grafy a jejich typy

Graf nebo diagram je zobrazeni idaji pomoci vykresu (nakresu). Pouzivaji se nasledujici grafy:
Sloupcové grafy — jsou zalozené na principu srovnavani délek usecek, které mohou byt vici
soufadnym osam vodorovné, nebo svislé. Délkou tusecek je vySka sloupku, nebo délka pasku,
jejichz Sitka zGstava stejnd. Tyto druhy grafii se u ¢asovych tad pouzivaji pouze u intervalovych
veli¢in. Lze jimi srovnavat zmény skladby urc¢itého jevu (Casové, prostorove, srovnavani apod.)
nejsou vSak vhodné pro soucasné srovnavani n€kolika riznych ¢iselnych fad.

Bodovy teckovy graf — je znazornénim statistickych udaji v soustavé soufadnic pomoci bodi.
Pouziva se obvykle ke zndzornéni dvojrozmérného rozdéleni Cetnosti. Spojenim bodl ziskame
spojnicovy graf.

Spojnicovym grafem — se znazornuje prubeh fady.
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Vysecové grafy — jsou nejvhodnéjsi pro srovnani zmeén skladby. Podobné jako u sloupkovych graft
vyuzivame pro srovnani zmén skladby porovnani ploch obdélniki, mizeme pouzit, ploch
kruhovych vyseci. Tyto srovnani jsou piehlednéjsi a nazorné;jsi.

PloSnym grafem — zobrazujeme urcitou hospodarskou skutecnost jako kombinaci (soucin) dvou
veli¢in.

Kombinovany graf — v pfipad¢ srovnani dil¢ich a souhrnnych hodnot (napf. srovnani hodnot za
jednotlivé mésice a za cely rok) vyuZijeme kombinované grafy. Jedna se o kombinace
dvourozmérnych grafl typu sloupcovy a spojnicovy nebo sloupcovy a plosny. V ptipadé velkych
rozdilii hodnot se kombinovany graf doplni jesté o vedlejsi osu (viz obr. 1).

4 N
Ctvrtletni navitévnost
10 000 T T+ 35000
9000 ¥ T
I T 30 000
8000 ¥ .
7000 ¥ L 25000
6 000 : r 20 000
5000 F L
4000 ¥ F 15000
3000 ¥ - 10 000
2000 + :
1 - 5000
1000 + C
V- F
== Vyhlidka &= Karkulka k== Snéhurka &= SmrZzovka k== Kovairna esg=Celkem za Stvrtleti

- J

Obrazek 1 - kombinovany graf

V grafu se pouZije stejny typ pisma jako v textu (Times New Roman)!
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5 Bibliograficka citace, odkaz na citaci a seznam literatury

Pti vyuzivani odborné literatury studenti nesmi zapominat, ze existuji autorska prava a normy, které
se musi respektovat. Tudiz jsou povinni autory citovat.

Je tteba pouzivat odkazy na zdroje myslenek a citace pievzatych textii v maximalni mife (tzn. vse,
co neni vylozené vlastni, citovat). Citovat je tfeba i1 pfevzatou tabulku, obrazek, schéma, a to
i v piipadé, Ze byly autorem pickresleny ¢i prepsany. V odkazech na literaturu je nutné uvadét
krom¢ prament i ¢islo strany.

Doslovné prevzaté texty (piima citace) je tfeba uvadet v uvozovkach kurzivou s odkazem na citaci
zdroje. Doslovné prevzaté texty se pouzivaji jen v nutnych piipadech, napi. u citaci prevzatych
definic, odbornych vyrazl, citat myslitele apod. Nelze v textu prace citovat celé Casti pravnich
ptedpisti ¢i skupinu ustanoveni (paragrafit).

V ostatnich pripadech (nepiima citace) autor prace text pochazejici z jiného zdroje preformuluje
vlastnimi slovy a uvede odkaz na citaci zdroje.

Obecné znamé informace se cituji pouze v ptipad¢, ze autor prace doslovné ptfevezme text z jiného
zdroje.

Za puvod préace, dodrzovani litery autorského zdkona a s nim souvisejicich norem, za uvedeni
v Seznamu literatury a presné bibliografické citace student (autor prace) ruci. V piipadé poruseni
téchto pravidel nebude prace uznana a bude mit negativni disledky na dokonceni vzdélavani.

5.1 Bibliografické citace (dle CSN ISO 690)
Bibliografickd citace je souhrn udaji o citované publikaci nebo jeji casti, umoznujici jeji
identifikaci.

V odbornych pracich se nejCastéji cituji jednosvazkova dila (ucebnice, monografie), clanky
Vv Casopisech, stati ve sborniku, vyzkumné zpravy, disertacni a diplomové prace, ostatni druhy
dokumentti (podnikové pisemnosti), rostouci mérou rovnéz internetové odkazy.

Citace je umisténa vV poznamce pod ¢arou.
Uvadéni citaci
Bibliografické citace se uvadéeji nasledovné:

Autorské udaje. Ndazvové udaje. Nakladatelské idaje a rok vydani. ISBN. Strana, odkud je
citovano.

Priklad:

ZAK, M. Uéebnice hospoddiské politiky. 1. vyd. Praha: VSE, 2000. ISBN 80-245-0028-0. s. 202.
Jednotlivé skupiny bibliografickych udajt odd¢€luji teckou.

jméno autora (autorské udaje)

= uvadi se vzdy v potadi: pfijmeni, kiestni jméno (obvykle ve zkratce), piSe se velkymi pismeny
nebo jinak zvyraznéné, napt.: HOFFMANN, V.,

= tituly a hodnosti (Ing., Prof., Mgr. aj.) se v citacich neuvade¢;ji,

= 1 publikaci dvou a tii autor se uvadéji v citaci vSichni autofi. Jména jednotlivych autorii se
odd€luji carkou. Jsou-li autofi vice nez tfi, je mozno uvést jména vSech autord, nebo pouze
jméno prvniho autora, za néz se piipoji ,,a kol.,
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ndzev (nazvové udaje)

= seuvadi v jazyku citované publikace, kurzivou,

poiadi vydani (nakladatelské udaje)

= pro pofadi vydani se uzivé arabskych ¢islic,

=k ¢islicim se pFipojuji obvyklé zkratky vyd., ed., napf. 2. vyd. (angl. 2" ed.),
misto vydani (nakladatelské udaje)

= piSe se v jazyku a pravopise dila s event. transliteraci (napt. London, Berlin),
ndzev nakladatelstvi (nakladatelské udaje)

= piSe se v jazyku a pravopisu dila s event. transliteraci (napi. SNTL, Portal, McGraw-Hill),
rok vydani

= piSe se vzdy arabskou ¢islici, napt. 1991,

* neni-li rok vydani uveden, piSe se do hranaté zavorky odhadovany rok vydani,
* neni-li odhad mozny, uvede se zkratka b. r. (tj. bez roku),

roc¢nik a Cislo periodika

= piSe se vzdy arabskou ¢islici, napt. 37,

» rocnik, svazek se typograficky zvyraziuje, obvykle podtrzenim (napt. 14),

= dvojcislo periodika se oznacuje pomoci lomitka (napft. 5/6),

ISBN (ISSN)

= [SBN (ISSN) je také soucasti citace. ISBN (,,Mezinarodni standardni cislovani knih®) je
specifické pro kazdou knihu, ISSN (,,Mezindrodni ¢islo seridlovych publikaci®) je specifické
pro kazdé periodikum,

stranka, odkud je citovano

* misto (konkrétni stranka/stranky), odkud byla pfevzata citovana definice, myslenky, ¢iselné
udaje apod.

Dale uvadime schémata zékladnich citaci nej€astéji citovanych dokumentii — jednosvazkovych dél,
casopiseckych ¢lanki, vyzkumnych zprav a stati ze sbornikd.

Zikladni citace jednosvazkového dila obsahuje tyto udaje: piijmeni a jméno autora (autoril), ndzev
publikace, sestavovatel (editor, redaktor) v piipad€, Ze dilo nemé autora, potfadi vydani, misto
vydani, nakladatel, rok vydani, pocet stran (n¢kdy se neuvadi), ISBN.

Priklad:
ZAK, M. Ucebnice hospoddiské politiky. 1. vyd. Praha: VSE, 2000. ISBN 80-245-0028-0. s. 202.

DVORAK, J., SVESTKA, J., ZUKLINOVA, M. a kol. Obéanské pravo. 1. vyd. Praha: Wolters
Kluwer Ceské republika, 2013. ISBN 978-80-7478-325-8. s. 205.

JELINEK, J. a kol. Trestni pravo hmotné. 3. vyd. Praha: Leges, 2013. ISBN 978-80-87576-64-9.
s. 205.

Zakladni citace casopiseckého ¢lanku obsahuje tyto idaje: pfijmeni a jméno autora (autoril), nazev
¢lanku, nazev Casopisu, rocnik (svazek), rok vydani, ISSN, ¢islo stranky.

Priklad:

JANACEK, K. a kol. Zamysleni nad odpovédnosti za skodu. Nadéje pravni védy, 2006, roé. 2, &. 3.
ISSN 1210-0455. s. 6-7.
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Zakladni citace vyzkumné zpravy obsahuje tyto udaje: piijmeni a jméno autora (autoril), nazev
zpravy, oznaceni druhu zpravy v hranaté zévorce, neni-li souc¢asti ndzvu, misto vydani, vydavatel,
rok vydani, strana.

Priklad:

ZAK, M. a kol. Vnitini a vnéjsi podminky restrukturalizace. [Vyzkumna zprava]. Praha: FNH VSE,
1999. s. 254.

Zakladni citace stati ze sborniku obsahuje tyto udaje: piijmeni a jméno autora (autort) stati, ndzev
stati, ndzev sborniku za slovem ,,In“, rocnik (svazek), jméno redaktora jednordzové vydaného
sborniku, misto vydani, nakladatel, rok vydani, strana.

Priklad:

TOMSIK, V. Ceska republika ve svétle mezinarodnich kapitalovych tokt s diirazem na analyzu
pfimych zahraninich investic. In Hospoddrska politika v tranzitivnich ekonomikach. CERVENKA,
M., KOTLAN, V. (red.). Ostrava: FE VSB - TU, 2000. ISBN 80-7078-755-4. s. 231.

V poznamce pod ¢arou nezapomeiite uvadét, ze které strany jste citovali nebo ¢erpali text ¢i
mySlenku!!!

V ptipadé, ze ISBN ptesahuje z jednoho fadku na druhy, odsunete celé ¢islo na druhy fadek pomoci
SHIFT + ENTER.

Spravné

PECINKOVA, 1. Euro versus Koruna: Rizika a prinosy. 1. vyd. Brno: CSDK, 2007.
ISBN 978-80-7325-120-8. s. 201.

Chybné

PECINKOVA, 1. Euro versus Koruna: Rizika a prinosy. 1. vyd. Brno: CSDK, 2007. ISBN 978-80-
7325-120-8. s. 201.

5.2 Zdroje na internetu
Specifickd pravidla plati pro uvadéni pramenti z internetu, musi byt uvedena celd URL adresa
a datum citovani:

KARABEC, Z. Nové moznosti pro trestni justici. Kriminalistika [online]. 2003. ro¢. 36, ¢. 2.
[cit. 2013-09-15]. Dostupné z:
http://lwww.mvcr.cz/casopisy/kriminalistika/2003/03_02/justice.html.

U citace z verejného portalu nezapomente také uvést oblast problematiky:

Pomoc v hmotné nouzi. [online]. [cit. 2013-09-15]. Dostupné z: http://www.mpsv.cz/cs/5.
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6 Literatura (seznam pouZzité literatury)

Seznam obsahuje vyhradné skutecné pouzitou literaturu, tudiz nikoliv seznam literatury, kterd se
dané problematiky tyka a se kterou student viibec nepracoval. Seznam pouzité literatury nese nazev
Literatura. Tento nazev odpovida stylu nadpisu kapitoly.

Seznam pouzité literatury je uvadén na konci textu pied prilohami. Jednotlivé publikace se uvadéji
v abecednim potfadku (podle pfijmeni autorit) a Ize je potadové ¢islovat. Seznam literatury zahrnuje
vSechny prameny, staté, knihy a jiné podklady, z nichz autor cerpal potiebné poznatky.

1. Odborna literatura

a) odborné publikace — pfijmeni autora, inicialy kiestnich jmen, nazev knihy, vydavatelstvi, misto
vydani, rok vydani, ISBN,

b) c¢lanek v Casopise — pfijmeni autora, inicialy kiestnich jmen, nazev Casopisu, vydavatelstvi,
misto vydani, rok vydani, ISSN,

a) c¢lanek ve sborniku — piijmeni autora, inicialy kiestnich jmen, nazev stati. In — autor ¢i editor,
nazev sborniku, misto vydani, rok vydani.

2. Zdroje
a) internetové zdroje,
b) vnitini materialy instituci,

C) zakony a vyhlasky.
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7/ Obsahova stranka prace

Uvod obsahuje:
» zddvodnéni aktualnosti tématu,
= formulace problému, ktery student bude fesit,
» stanoveni cile prace a otazky, které si autor klade,
= stanoveni hypotéz v piipad¢ vyzkumné praktické Casti (statisticka Setieni),
= predstaveni struktury prace,
= rozsah cca 1 — 2 strany.

Text vlastni prace se Cleni na jednotlivé kapitoly a podkapitoly. Pokud je to vhodné, lze praci
rozd¢lit na Cast teoretickou a cast praktickou. Kapitoly jednotlivych ¢asti postupuji za sebou (jako
ptiklad viz Ptiloha 3 — kapitoly 2 az 5 jsou teoretické, kapitola 6 praktickd). Teoretické a praktické
Casti prace se nicméné mohou v jednotlivych kapitolach i prolinat. Zadna z kapitol NEBUDE mit
oznaceni Teoreticka ¢ast €i Praktickd ¢ast.

Teoreticka ¢ast prace zahrnuje:
= teoretické poznatky, vztahujici se k danému problému — zékladni pojmy,

» soucasny stav problematiky a ptehled existujici literatury vztahujici se k danému tématu.
Prakticka ¢ast prace zahrnuje:

= charakteristiku typu vyzkumu (kvantitativni x kvalitativni),

= charakteristiku metod a postuptl, které jsou pro feseni problému pouzity,

= divody, pro€ autor prace zvolil dané metody a postupy,

= charakteristiku zkoumaného vzorku (respondenti),

= charakteristiku a prezentaci pouzitych udaji (poznatki) a jejich analyzu,

= charakteristiku souvislosti analyzy,

= vyhodnoceni (interpretaci) této analyzy.

Za text prace se nepovazuje citace celych pravnich ptedpist, ¢i jejich Casti. Jednotliva ustanoveni
lze parafrazovat v ramci analyzy dané problematiky, nebo Ize ocitovat pouze ¢ast ustanoveni
Vv piipadé nutnosti v souvislosti s konstrukci textu. Ma-li autor prace potiebu uvést piesna znéni
paragrafli (ustanoveni), vloZi je do priloh.

Spravné:

§ 15 odst. 1 obCanského zakoniku definuje svépravnost jako ,,zptsobilost nabyvat pro sebe vlastnim

pravnim jednanim préva a zavazovat se k povinnostem (pravné jednat).
Spatné:

Obcansky zakonik upravuje pojeti osoby v Hlavé 2 prvni ¢asti zakona.
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HLAVA Il - OSOBY
OSOBY
Dil 1
Vseobecnd ustanoveni
§ 15
(1) Pravni osobnost je zptisobilost mit v mezich pravniho fadu prava a povinnosti.
(2) Svépravnost je zpusobilost nabyvat pro sebe vlastnim pravnim jednanim prava a
zavazovat se k povinnostem (pravn¢ jednat).
§ 16
Pravni osobnosti ani svépravnosti se nikdo nemuize vzdat ani z¢asti; ucini-li tak,
nepiihlizi se k tomu.
§ 17
(1) Prava maze mit a vykondvat jen osoba. Povinnost 1ze ulozit jen osob¢ a jen vici
ni Ize plnéni povinnosti vymahat.
(2) Zridi-li nékdo pravo nebo ulozi-li povinnost tomu, co osobou neni, pficte se
pravo nebo povinnost osobé&, které podle povahy pravniho ptipadu nalezi.
§ 18
Osoba je fyzicka, nebo pravnicka.

Zavér zahrnuje:

= shrnuti prace prezentuje nejvyznamngjsi poznatky a odpovédi na otdzky formulované
VvV tvodu prace,

= ovéfeni hypotéz,

= doporuceni a navrhy pro feSeni daného problému, vlastni stanoviska a jejich zdlivodnéni.

Dotaznik

Dotazniky by m¢ly byt rozdany alespon 100 respondentim. Miize samoziejmé nastat situace, kdy
se n&které dotazniky vrati neuplné nebo nevhodné vyplnéné. V takovém piipadé pocet
zpracovanych plnohodnotnych dotaznikti nesmi klesnout pod 50. Mensi pocet respondentii je
pfipustny pouze v ojedinélych pifipadech — napf. vyzkum v zafizeni, kde je pouze 30 zamé&stnanct
(respondentt).

Dotaznik bude obsahovat minimalné 10 otiazek. Do tohoto poctu se nezapoclitadvaji otazky
zjistovaci — vek, pohlavi, vzdélani, ...

Pozor na vyhodnocovani otevienych otdzek. Nevhodna odpovéd’ respondenta mize znehodnotit
cely vyzkum.

Otazky a mozZnosti odpovédi formulujte v dotazniku tak, aby korespondovaly se stanovenymi
hypotézami.

Anketa

Anketa by méla byt rozdana 100 — 200 respondentiim. Pocet plnohodnotnych anket k vyhodnoceni
nesmi klesnout pod 100.
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9 KRITERIA HODNOCENI ROCNIKOVE PRACE

Rocnikova prace je hodnocena na zékladé hodnoceni vedouciho prace, oponenta prace a vysledku
obhajoby pfed komisi. Vysledné hodnoceni je dano aritmetickym primérem jednotlivych
hodnoceni a je zapocitano jako jedna z dil¢ich znamek do pfedmétu, v ramci kterého byla prace
zadana. Znamka z ro¢nikové prace je nezbytnou podminkou hodnoceni zaka za ptislusné pololeti
V pfislusném piedmétu

Obhajovany jsou i prace, které byly hodnoceny vedoucim nebo oponentem stupném nedostatecny.

Zak, ktery nevypracuje nebo prokazateln€¢ opiSe ro¢nikovou praci, nemlize byt v tomto
klasifikacnim obdobi hodnocen.

Hodnoti se formalni nalezitosti prace, obsahova stranka prace a ptinos autora.
Formalni naleZitosti prace

DodrZeni formy prace, rozsahu, struktury, spravné citace, odkazy, pravopis, piehlednost tabulek,
grafl a celkova graficka uroven prace

Obsahova stranka prace

Spravné stanoveny cil a tikoly v kontextu s vysledky a zavérem prace. Vhodna metodika vyzkumu,
spravné vymezeni pojmu, statistického souboru, adekvatnost a seridéznost zdroji dat, logicka
struktura prace.

Prinos autora

Origindlni pfistup ke zpracovani tématu, vztah k praxi, prezentace vlastnich nazord vzhledem
k dosazenym zjisténim/vysledka
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10 Prilohy
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