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Predmluva

Tvurci mysleni je nejvice povznasejici
cinnosti lidského mozku a prindsi
nejvice uspokojent. Je t0 nejvyssi

cinnost, jaké je schopna lidska mysl.

H. Bruno Selye

Tento ucebni text je urcen studentim ekonomickych a stavebnich obor Vysoké Skoly
technické a ekonomické v Ceskych Budg&jovicich, pred kterymi stoji na zavér studia jeden
Z nejnarocnéjSich Ukold, soucasné vSak ukol tvarci, zavrSujici studium, a to sepsani
a obhajoba bakalarské prace. Naprosta vétSina studenti nema piirozené¢ pro splnéni
tohoto tkolu potiebné teoretické znalosti a odpovidajici praktické dovednosti. Vydani
téchto ucebnich textli je nutno chapat jako reakci na aktualni potiebu skoly, pedagogickych
pracovnikl, ale pfedev§im samotnych studentl. Zakladni premisou pfi jejich koncipovani
byla snaha autorti podat uzivatelim maximalné mozné penzum informaci srozumitelnou
a snadno pouzitelnou formou. Proto byl kladen diiraz na komplexnost zpracovani a systémovy
pristup ke struktufe textu se zvySenym durazem na praktickou implementaci uvedenych zasad
pii vlastnim zpracovani prace. Z tohoto divodu jsou mezi piilohy zafazeny i elektronické
Sablony s cilem predchazeni a eliminace Casto se vyskytujicich formalnich nedostatki ve
zpracovani. Autoii metodiky vSak pfedpokladaji jeji Sir$i vyuziti, ato jiz v pribéhu studia,
napf. pfi zpracovani seminarnich praci, projektd, studii a dalSich studentskych pisemnych

aktivit.

Text, ktery pravé otevirate, seznamuje Gtenafe s aktualni verzi citaéni normy CSN ISO 690 —
Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informaénich zdroji
zZ biezna roku 2011. Krom zésad spravného citovani zdroji Metodika psani odbornych praci
na VSTE piinasi napiiklad popis typografickych zasad nutnych k dodrzeni p¥i psani texti,
dalezité¢ informace o plagiatorstvi, popis vkladani koncti oddill, postupy préce v systému

Microsoft Word a mnoho dalsich praktickych rad a pokynt.

Ucebni text, majici charakter metodické pomucky, je rozdélen do samostatnych kapitol

Vv logické struktufe a vzdjemné navaznosti. Je zde uvedena standardni struktura prace s presné



nadefinovanym vnitinim ¢lenénim a podrobnym navodem jeho naplnéni. Tam, kde je
to ucelné, jsou uvedeny praktické ukazky zpracovani jednotlivych casti. Jednoznacné jsou
specifikovany formalni nalezitosti zpracovani, véetné formatovani textu, vypracovani tabulek,
grafii, obrazku a schémat apod. ZvySeny duraz je kladen na bibliografické citace a cita¢ni
normy Vv obecné roviné. Pozornost je zameétena také na odevzdani prace, vlastni obhajobu
I samotné hodnoceni zpracovanych bakalafskych praci. Charakterizovan je rovnéz samotny
tvaréi pristup pfifeSeni zadanych témat, popsana problematika sbéru a vyhodnoceni
informaci vcetn¢ statistického zpracovani, uvedeny jsou i dals$i navazujici problematiky, které
jsou nezbytné¢ pro UspéSné naplnéni cile. Je potiebné upozornit, ze v piipadé
jakychkoli nejasnosti v pribéhu zpracovani je nezbytnd konzultace s vedoucim prace.
Odpovédi natadu otazek naleznete ve studijnim a zkuSebnim fadu Skoly, smérnici ke

zpracovani bakalatskych praci, platnych citacnich normach apod.

Tviréi prace, kterou bezesporu zpracovani bakaldiskych praci je, piinasi
pro kazdého studenta mimotfadnou pfilezitost ové€fit si pii praktickém feSeni zadané
problematiky svou tvirci schopnost, cilevédomost a kreativitu véetné
dosazeného penza znalosti ~ vdané  problematice.  Pfistudiu  tohoto ucebniho textu,
zejména pii jeho praktickém pouziti, vam autofi pteji mnoho Gspéchit a piedem dékuji

za ptipadné ptipominky, ndméty a doporuceni.

Ceské Budgjovice, zati 2012

Za autorsky kolektiv
prof. Ing. Jan Vachal, CSc.



Piredmluva metodika

Smyslem psani odbornych praci studenti je ovéfeni schopnosti studenta samostatné vyiesit
ukol zadany Vtématu prace, vyuzit pritom znalosti a schopnosti nabyt¢é bé&hem
studia a aplikovat je v praxi. Student feSitel v ramci bakalaiské prace fesi problém, chce
potvrdit ¢i vyvratit dosavadni poznatek nebo ziskat poznatek novy, pracuje s fakty, které
zaznamenava, zpracovava ainterpretuje - vénuje setedy badani (nemyslime
v tuto chvili védecky vyzkum). Jeho vyzkum probiha v nékolika etapach, jejichz zavrSenim je
napsani, odevzdani bakalafské prace ajeji obhajoba pfed komisi. Dtlezitou soucasti
studentského vyzkumu je ic¢asova organizace a promySlené planovani jednotlivych etap.

Uvedené etapy vyzkumu Se odrazi i ve struktuie bakalarské prace (viz kapitola 3).
1. Stanoveni vyzkumného problému: co, kdo a kdy chce zkoumat
2. Informacni ptiprava: studium knih, ¢lanki + konzultace s odbornikem
3. Pfiiprava vyzkumnych metod: ptedvyzkum
4. Sbér a zpracovani udajl: tabulky, grafy
5. Interpretace udaji
6. Psani vyzkumné zpravy: kvalifikacni prace, studie

Studenti VSTE by mélidle oborového zaméfeni, vlastniho profesniho zajmu, a tedy
i zvoleného tématu, vyuzit Kvyzkumu, resp. sbéru dat provyzkum, odbornou
praxi integrovanou do studia. Dobra kvalifikaéni prace obsahuje z 1/3 teoretickou ptipravu

(reSerSe, predvyzkum, stanoveni metod) a 2/3 zaujima praveé vyzkumna (empirickd) ¢ast.

Dle pouzit¢ metodologie muizeme vyzkum orientovat dvéma sméry: a) kvantitativni,
b) kvalitativni vyzkum. Bakalaiské prace ekonomického charakteru se zaméiuji vzdy

na vyzkum kvantitativni.
Kvantitativni vyzkum

Kvantitativni vyzkum pracuje S Ciselnymi udaji. Zjistuje tedy rozsah, mnozstvi,
frekvenci vyskytu uré¢itého jevu apod. Jevy popisuje pomoci proménnych. Proménnou
se oznacuje prvek zkoumani, ktery nabyva rtizné hodnoty. Pomoci proménnych lze méfit

urCité vlastnosti, vyzkum sleduje zavislost mezi proménnymi. Proménné se bud’ daji méfit,



tedy vyjadrit poctem, pak jsou to méfitelné proménné, nebo se nedaji vyjadfit poftem, pouze
piitadit k uréité kategorii, jsou tedy kategorialni. Ciselné tidaje se daji dale zpracovat, je
moznoO S Nimi matematicky operovat, vypocitat primér, vyjadrit je v procentech a pouzit napf.
metody matematické statistiky. Student se snazi udrzet odstup od zkoumanych jevi
a zabezpeCuje tak nestrannost vyzkumu. K tomu ucelu pouziva jako Castou vyzkumnou

metodu dotaznik.

Kvantitativni vyzkum zacind né&jakou teorii, z té vzniknou hypotézy, tedy jaké vztahy
mezi proménnymi by mély existovat, pak se stanovi techniky vyzkumu (metody) a provede
se vyzkum (sbér dat a jejich vyhodnoceni). Celkovym vysledkem je ovéfeni nebo zamitnuti
hypotéz. Touto cestou se ubira vetsina bakalarskych praci studijniho oboru
Ekonomika podniku a Stavebni management a tomuto postupu odpovida i Sablona struktury

bakalaiské prace (viz Ptiloha 3).
Kvalitativni vyzkum

Kvalitativni vyzkum prezentuje zjisténi Vv neciselné, tedy slovni ¢i grafické podobé. Jedna
se predevs§im 0 popis, ruzné studie ¢i navrhy feSeni s grafickou dokumentaci. Kvalitativni
vyzkum zacina pozorovanim, ve kterém patra po pravidelnostech, z téch formuluje pfedbézné
zavéry, které pak ovétuje dalsim pozorovanim. Celkovym vysledkem je vznik nové teorie,
v ramci bakalaiskych praci na VSTE pak predev§im dokumentace, studie, vykresu. Tento typ
vyzkumu dobfe reaguje na mistni situace a podminky, hledd mistni souvislosti, ale ziskané

poznatky nemuseji byt zobecnitelné na jiné prostiedi.

Kvalitativni vyzkum mohou vyuZit prace popisného charakteru, na VSTE napt. ve studijnim
oboru Konstrukce staveb a Stavebni management (rizné navrhy nastavebni uUpravy,
charakteristiky typu staveb, stavebni feSeni, popisy technologii apod.). Pro tyto prace
pak neplati plné Sablona BP uvedena v Ptiloze 3. Pokyny ke struktufe prace najdou studenti-

fesitelé praci tohoto charakteru v kapitole 3.11 Struktura prace nekvantitativniho vyzkumu.

V mnoha pracich dochazi ke kombinaci obou druhti vyzkumt. Kombinaci kvantitativniho

a kvalitativniho vyzkumu nazyvame metodologicka triangulace.



1 Vybér tématu

Zakladnim piedpokladem pro kvalitné zpracovany odborny text je vhodné zvolené
téma prace. Autor musi mit 0 analyzované problematice nalezity pichled a patii¢né se v ni
orientovat. Zvolené¢ témaby mélo reflektovat studovany obor ¢ipfedmét a mit
na zieteli i1 dalsi faktory, jakymi jsou napiiklad predpokladany smeér
autorova budouciho zaméfeni ¢i zajem organizace, pro kterou je prace vytvarena. Zvolenému

tématu je podiizen veSkery obsah prace, ktery musi S tématem korespondovat.

Na zakladé prvotni analyzy problematiky si autor zvoli oblast, ve které muze dosahnout
vlastniho pfinosu, aby se nejednalo o pouhy souhrn dosud publikovanych informaci.
Autortv ptinos K fesené problematice lze chapat Vv navaznosti na zvoleném tématu. Muze

se jednat o nasledujici:

v

1. Posun védéni v dané oblasti, rozSiteni poznatkli 0 daném problému (na bakalaiské
urovni se vSak takovyto pfinos neocekava a nezada).

2. Novy pohled nadanou problematiku vychazejici z autorovy osobitosti. Jde
vSak 0 poznatek postaveny nejen na domnénkach autora, ale inaempirickém
vyzkumu.

3. Konkrétni praktickou aplikaci jiz znamych metod a postupti. P¥inos v podobé¢ aplikace
teoretickych poznatkli je na bakalafském stupni nejéastéji zadanym a obecné

predpokladanym piinosem prace (jak seminarni, tak kvalifikacni).

Existuji dvé moznosti postupu pfi vybéru tématu. Student si mtize volit z uzavieného okruhu
pfedem definovanych témat, nebo sivolné formuluje vlastni téma nazakladé danych
omezeni." Obé& varianty S sebou nesou uréité vyhody i nevyhody. V prvnim piipadé je student
omezen danou mnozinou témat, ze kterych si musi vybrat to nejvhodnéjsi a svému zaméteni
nejbliz8i. Existuji zde rizika, Zze 0 jedno téma bude mit zajem vice potencialnich autord,
anebo Ze zadné z témat nebude konkrétnimu autorovi blizké. VéEtsi svoboda pii vybéru tématu
v druhém piipadé je spojenas vétsi odpovédnosti zatéma a jeho vhodnou formulaci.
V praxi se mizeme setkat také skombinaci obou zminénych zplsobu, kdy je
téma Vv zakladnich rysech pevné zadano, avsak student si mize volit kontextové atributy.

Jako ptiklad je mozno uvést téma ,,Finanéni analyza zvolené spole¢nosti*.

! Zakon & 111/1998 Sb., owysokych Skolach, ve znéni pozd&jsich zmén adopliki, dava
studentovi pravo navrhnout téma bakalaiské prace.
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1.1 Seminarni prace

Nyni se blize zaméfime na vybér tématu semindrnich praci. Podminky volby nebo zadani
tématu jsou urCeny pozadavky konkrétniho pfedmétu, Vv jehoz ramci je prace zpracovavana.

Vyucujici by pfi zadavani tématu nem¢l zapominat piedevs$im na nasledujici:

e (Objasnéni vazby zadavaného tématu na vyucovany piedmét.

e Rozsah pozadovaného textu udavany V po¢tu znaku, slov, stran ¢i listt, piipadné
rozsah jednotlivych ¢asti prace.

e Strukturu prace, pokud se ma lisit od standardniho schématu
uvadéného v této metodice.

e Pozadavky navyskyt obrazku, grafa ¢itabulek, pokud senetidi pravidly
danymi touto metodikou.

e Povinnou literaturu, pokud je to nutné.

e Informaci o zptisobu hodnoceni prace.

e Pfipadné dal$i podminky.

Pii vybéru tématu je nutné zohlednit zejména zadany rozsah prace a pozadovanou odbornost.
Pii zpracovavani rozsahlejSich praci se voli komplexnéjsi témanez V piipadé praci

mensiho rozsahu.

Ptiklad 1: Témata seminarnich praci

Propagacni letaky vybrané spole¢nosti
Webové stranky VSTE

Dotace na zatepleni objektu

1.2 Kbvalifika¢ni prace

Pribéh vybéru tématu bakalafskych praci je upraven zikonem 0 vysokych skolach.?
Skola nabidne seznam moznych témat, ze kterého si studenti voli. V piipadg, Ze si student
nevybere z nabidnutého seznamu, ma pravo navrhnout vlastni téma. Skola vsak nema
povinnost toto vlastni téma akceptovat. Ptipadné pfijeti ¢i odmitnuti probiha na zakladé

predeslého zhodnoceni  adekvatnosti navrzeného tématu. Téma musi odpovidat profilu

2 Zakon &. 111/1998 Sb., 0 vysokych skoldch, ve znéni pozdé&jsich zmén a dopliiki.
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budouciho absolventa a jeho zaméfeni. Téma se v prubéhu feSeni postupné zpiesiiuje, az

vznikne jeho konkrétni podoba v nazvu prace.

Jiz ve fazi vybéru tématu si student musi uvédomit skute¢nost, Ze kompletni obsah prace bude
po jejim odevzdani zvefejnén. Neni proto Zadouci si vybirat témata, u nichZ existuje moznost

zpracovavani duvérnych informaci.

Piiklad 2 Témata bakalarskych praci

Finan¢ni analyza spole¢nosti MADETA, a. s.
Zalozeni zemédélského podniku

Navrh produktové mixu spoleénosti Budé&jovicky Budvar, narodni podnik

1.2.1 Aplikace v Informa¢nim systému VSTE

Téma kvalifikaéni prace sistudent vybira odkazem Student z hlavniho menu osobni
administrativy v ramci informa¢niho systému. V sekci Prihlasovani jsou
Kk tématiim/variantam z baliki témat zobrazeny jednotlivé baliky, do kterych ma student
opravnéni Se ptihlasit avramci kterych si mize zvolit nékteré znabizenych témat.

Na pozadované téma Se student ptihlasuje odkazem Prihlasit v levém sloupci.

Nekteré baliky témat umoznuji studentim navrhovat vlastni téma. U takovychto balikii mtze
student pouzit odkaz Prehled témat baliku adale odkaz nakonci stranky Viozeni
nového tématu/varianty.  Ptitomto postupu  je  zapotfebi  dodrzovat  instrukce

v ramci informa¢niho systému.

1.3 Projekt

Pro vybér tématu projektu plati stejna zakladni pravidla jako pro vybér tématu semestralni,

bakalaiské prace ¢i projektu.

Priklad 3: Témata projekti

Zakladatelsky projekt vyrobniho podniku
Komplexni strategicky plan spole¢nosti Robert Bosch, spol. sr. o.

Ekonomicka analyza vybrané spolec¢nosti
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1.4 Nejcastéjsi chyby

vvvvvv

Vybér tématu je, jakjiz bylo napsano vyse, nejdulezitéj$i casti prace autora. Ale
I v této fazi se autor a mnohdy i jeho skolitel dopoustéji fady chyb. Nasledujici vycet obsahuje

seznam nejcastéjsich chyb:

e Témaneni vsouladu s profilem absolventa oboru. Student si vybere téma, které
nesouvisi S jeho odbornym zamétenim.

e Téma je obecné. Téma pak svadi K popisu jiz znamych skute¢nosti.

e Téma je prilis Siroké. Zpracovani tématu piesahuje moznosti bakalaiské (semestralni)
prace apotencial studenta bakalaiského oboru. Sife tématu nasledné neumoZiiuje
hlubsi aplikaci metod.

e Téma je prilis uzké. Student nemtize fesit problém Vv kontextu celé problematiky.

e Témaje zameénénO Sndzvem prace. Samotny nazeV prace Se vykrystalizuje az
po provedenych zakladnich pracich, tj. literarni resersi, pfipadné az po provedeni
vyzkumnych praci.

e Student si vybere téma, pro které nema dostateény odborny potencial (naptiklad diky

tomu, Ze si nevybral adekvatni volitelné ptredméty).
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2 Sbér informaci

VysSe bylo zminéno, ze autor musi mit pfed zacatkem psani textu alesponi zakladni piehled
0 popisované problematice. Orientaci v problematice  si pak rozSifuje  informativnim
preCtenim nékolika aktualnich encyklopedickych zdroji. Jak autor prohlubuje své
znalosti problému, vybira si stale odborngjsi literaturu S uz§im zaméfenim, na ¢teni skript
aucebnic navazuje reSerSe odbornych casopisii. Studium problému autor zakoncuje
cizojazyénou literaturou® nanejvy$si odborné urovni a konzultacemi s experty na danou
problematiku. V prvni fazi se snazi student zachytit vétSinovy nazor na feseni problému (tzv.
hlavni proud neboli,main stream*). AZ posléze zaméfi svou pozornost na mensinové

a okrajové nazorové proudy.

Cilem tohoto procesu je shromazdéni co nejveétsiho mnozstvi dat, informaci a znalosti
0 problému, které se zaznamenavaji ve formé poznamek, vypiskd ¢i vytahu. P#itvorbé
poznamek je potifeba mit na paméti, Ze jejich rozsah a srozumitelnost musi byt na takové
urovni, aby bylo mozné je pouzit bez navratu K originalnimu textu. Pfi pofizovani vypiska
nesmi byt pro pozd&jsi pouziti opomenuto poznamenani bibliografickych informaci® o zdroji,
ze kterého jsou poznamky vypisovany. Déle musi kazd4d vypsand informace obsahovat
poznamku, jedna-li se 0 doslovnou citaci, volnou parafrazi anebo vlastni tvahu, ktera

vznikla v reakci na ¢teny text. Obecné slouzi takto shromazdéné informace jako podklad

pii tvorbé teoreticko-metodologické ¢asti prace, literarni reSerSe a uvodu do problému.

O citacich, cita¢nich normach a jejich praktické aplikaci blize pojednava text v kapitole

Citace a parafrdze.

Pouzité metody sbéru dat je nutno popsat v ramci kapitoly pojednavajici 0 metodice prace.
O tomto problému bliZze pojednava kapitola téchto skript popisujici metodiku prace a pouzité

metody.

2.1 Knihy a ¢asopisy

V této podkapitole se zamétime na popis zdroji, jakymi jsou tisténé knihy, odborné ¢asopisy,

sborniky z konferenci, statistické rocenky, pravni ptedpisy apod.

¥ Cizojazytna literatura neni podminkou pro psani bakalaiskych praci. Jejim zaGlenénim vsak autor zvysi
hodnotu své prace.

* Jedna se zejména 0 nasledujici informace: jméno autora, nazev knihy & periodika, &islo a nazev konkrétni
kapitoly  ¢icClanku, jejich umisténi v dokumentu, poradové Cislo vydani, nazev nakladatelstvi,
misto a rok vydani, ISBN a ISSN, pfesna URL adresa internetové stranky, datum navstévy internetové stranky
apod.
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Vyhodou pouziti vSech vySe zminénych tisténych dokumentt oproti elektronickym je
jednozna¢né urceni autora nebo instituce, ktera je za zvefejnéné informace zodpovédna.
Naopak nevyhodou muize byt jejich obtizn€jsi dostupnost nebo eventudlni neaktualnost

uvedenych informaci.

2.1.1 Knihovna VSTE

K vyhledavani knih a &asopisti dostupnych v knihovné VSTE lze pouZit online katalog
pristupny na webové adrese http://katalog.vstech.cz/. Tento katalog umoznuje vyhledavani
Vv zaznamech knih, audiovizualnich médii, periodik a elektronickych zdroji podle autora,

nazvu, klicového slova, signatury ¢i dalSich kritérii.

Obrazek 1: Uvodni strana on-line katalogu knihovny VSTE

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A €KONOMICKA
v CESKYCH BUDEJOVICICH

Knihowna a informaéni stredisko VTE B - katalog Clavius

] . . " LAtlins
g ON-LINE katalog - Zadani dotazu :
el
Vyhleddvatve viech dokumentach -2
Autor :
Nazev :
Klicové slovo :

Signatura svazku :

Libovolné pole -

Kombinovany dotaz

Instrukce : Do pfipravenych poli formulafe zadejte hledany termin a stisknéte tlagitko HLEDEJ. Pokud vyplInite vice fadek, vyhledané vysledky
budou splfiovat vEechna kritéria zaroven. Je moZné pouZit pravostranného kraceni slov ( nedoplfiujte slova znakem * nebo 7 ). Kliknutim na nadpis
pole si zobrazite rejstiik termin pouZitych v tomto poli. MiZete téZ pouZit formulaf pro Kombinovany dotaz.

Dalsi moZnosti : Seznamy a novinky, Vase étenarské konto, MNavrat na hlavni stranku.

Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. ON-LINE katalog [online]. © 2010
[citovano 2012-05-15]. Dostupné z: http://www.vstecb.cz/katalog/baze.htm

Katalog umoziuje také vyhledavani pomoci kombinovaného dotazu, kdy lze zadavat vétsi

mnozstvi podminek najednou, a tim zpiesnit vyhledané vysledky.
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Obrazek 2: Kombinovany dotaz v katalogu knihovny VSTE

45 5D
STSLARI0) B
G
NI
& n b /
3

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A €EKONOMICKA
v CESKYCH BUDEJOVICICH

.

Knihowna a informaéni stredisko VETE CB - katalog Clavius

- , _LR_Hius
g KOMBINOVANY DOTAZ : %
Tl B %

Vyhleddvat ve viech dokumentech -
Libovolné pole -~ zatfina -
@ zaroveri () nebo
Autor - zatina -
@ zaroveri () nebo
Nazev - zatina -
@ zarovei ) nebo
Téma (PH+kl.slova) ~ zacina -
@ zarovei ) nebo
- zatina -
[ Zobraz ve [ Hedej | [ smaz | | zpat |

PoZadavany dotaz zadejte do zobrazeného formuldfe a stisknéte tladitko HLEDEJ. Do kaZdé Fadky miZete zadat jednu podminku, tj. £4st dotazu
typu Udaj-Vztah-Hodnota. Jednotlivé Fadky dotazu Ize kombinovat pomoci operatord Zaroveri/Nebo. Pfi vyhodnocovani sloZitého dotazu ma prioritu
operdtor Zarovefi. MiZete té2 vyhledavat pomoci jednodu&&iho ON-LINE formulafe.

Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. ON-LINE katalog [online]. © 2010
[citovano 2012-05-14]. Dostupné z: http://www.vstecb.cz/katalog/clprl.htm

Po zadani jednoduchého ¢i kombinovaného dotazu se zobrazi zakladni informace 0 knize
jako signatura, seznam autord, plny nazev knihy, vydani, nazev vydavatele, rozsah knihy
¢i klicova slova. Dale jsou kdispoziciinformace o0 mnozstvi exemplaii Vv knihovné

a ve studovné. Funguje také moznost elektronické rezervace knihy.

Uvodni strana katalogu knihovny umozituje kromé vyse popsaného vyhledavani i dalsi
funkce. Odkaz Seznamy a novinky zobrazi pfiristky ve fondu knihovny za zadané obdobi.
Odkaz Vase ctendrské  konto vyZzaduje piihlaSeni a pak umoziuje Ctenafi spravovat
jeho vypujcky.

2.1.2 Databaze ProQuest

VSTE disponuje opravnénim Kk vyuZivani databaze ProQuest. Podminkou pro vyuziti
této sluzby na adrese http://search.proquest.com/ je pfistup ze Skolni IP adresy. Pokrocilé

vyhledavani umoznuje filtrovani podle typu zdrojového dokumentu, jeho podoby ¢i jazyka.
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Obrizek 3: Uvodni strana databaze ProQuest

QSearching: 2 databases v 0 Recent searches | 0 Selected items | |’, My Research | Exit

Basic Search | Advanced ~ | Publications | Browse Preferences | @ English ~ | Help (2)

Advanced search

PI.()QIGS[ ‘ I&J Search tips

[[] Full text  [] Peer reviewed £

Search subject areas List view
' )E‘k B &S oz
il | %:f;ng‘; -
(&7 e o b

\ m FENitiin g ) _ ;
The Arts Business Health & History Literature & News & Science & Social Sciences
Medicine Language Newspapers Technology

Learn about the all-new ProQuest platform
Search the online Help.
Learn about search syntax changes in the new ProQuest.
Discover answers to common questions at ProQuest's Product Support Center.
Got an uncommon question? Contact our Customer Support Team.

Contact Us | Privacy Policy | Accessibility | Sitemap
Copyright © 2012 ProQuest LLC. All rights reserved. Terms and Conditions

Images used on this page are the copyright of Getty Images.

Zdroj: PROQUEST LLC. ProQuest.com [online]. © 2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://search.proquest.com/

2.1.3 Google Books

Vyhledavani v databazi knih umoznuje online aplikace Google
Books na adrese http://books.google.cz/.  Zde je  mozné  zadavat  jednoduchy
dotaz pro vSechna pole nebo pouzit rozsitené vyhledavani a filtrovani vysledku podle typu
publikace, jazykatextu, nazvu, autora, vydavatele, data vydani, standardniho ¢isla apod.
Pro vybrané knihy jsou zde dostupné jejich elektronické néhledy, z divodu ochrany

autorskych prav vSak byva omezen pocet zobrazenych stran publikace.
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Obriazek 4: Uvodni strana databaze Google Books

Google

books

Hledate informace o urcitém tématu? el Novinka! Nakupujte knihy ve sluzbé
e ews B3 GooglePlay >
Prohledavejte nejnovéjsi index svétové literatury. MizZete si
zdarma prohlédnout nebo precist miliony skvélych knih. Najdéte si knihu v nejvétsim e-knihkupectvi na svété /
a pustte se do ¢teni na webu, v tabletu, telefonu >
| Hledat knihy nebo ¢tecce e-knih jesté dnes. C ‘”()Slc play

Prochazet knihy a gasopisy 5
rochazet knil a Casopisy » Frejn do sluzby Google Play»

Moje knihovna

O sluzbé Knihy Google - Pravidla ochrany osobnich tdaji - Smluvni podminky - Informace pro vydavatele - Nahlasit problém - Napovéda - Mapa webu - Domovska stranka Google

© 2011 Google

Zdroj: GOOGLE. Google Books. Google Books [online]. © 2011 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://books.google.cz/

2.1.4 Google Scholar

Obdobnou sluzbou je Google Scholar (http://scholar.google.cz/), ktera slouzi k vyhledavani
odbornych publikaci, jako jsou recenzované clanky, dizertacni prace, odborné knihy apod.
Rozsifené vyhledavani rozliSuje dokumenty podle autora, zdrojové publikace a data.
Rozdilem oproti aplikaci Google Books je mimo jiné ito, ze Google Scholar nedisponuje

vlastni knihovnou, ale prostfednictvim databaze pouze odkazuje na externi zdroje.

Obrazek 5: Uvodni strana vyhledava¢e Google Scholar

Google

scholar

Roziifené vyhledévéni slufov Scholar
Hiedat | 522, Joy siusby soholar

Stljte na ramenou obrd

O sluzbé Google Scholar - V5e 0 Googlu - Google Scholar in English - Moje citace

2012 Google

Zdroj: GOOGLE. Google Scholar [online]. © 2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z: http://scholar.google.cz/
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2.2 Internet

V soucasné dob¢ je mozné ziskat fadu informaci v elektronické formé na riznych webovych

strankach. Zaméifme Se nyni na vyhody a nevyhody tohoto typu informaci.

Vyhodou internetovych informaci je zejména jejich snadna piistupnost prostfednictvim
katalogovych ¢i fulltextovych vyhledavact, aktualnost aV neposledni fadé elektronicka
podoba. S informacemi na internetu jsou vSak spojena i néktera tskali. Prvnim problémem je
mozné poruSeni autorskych prav, ktera se vztahuji nejen natisténé dokumenty, ale
i na elektronické zdroje.” Dal§im problémem je obtizn&jsi ovéfitelnost informaci, ktera je
dana mnohdy nejasnym autorstvim ¢lanku a odpovédnosti uvedené informace, jako je tomu
naptiklad u internetové encyklopedie Wikipedia.org, kterd neni povazovana za divéryhodny

zdroj z divodu nejednozna¢ného autorstvi.

2.3 Plagiatorstvi

2.3.1 Plagiatorstvi seminarnich a bakalarskych praci oSetfuje smérnice Odevzdavani,
kontrola a archivace studentskych praci na VSTE®. Kontrola plagiatorstvi
vV Informaénim systému VSTE

Student simuze sam provést kontrolu plagiatorstvi pfed odevzdanim prace
v ramci Informaéniho syst¢ému VSTE (dale 1S). Préaci nahraje do své tschovny v ISu, kde
si jeji originalitu mize pomoci funkce ,,Vejce vejci® zkontrolovat.

Obrizek 6: Kontrola plagiitorstvi v Informaénim systému VSTE

‘ODEfﬂCEv M @Oit® B e
'~ Dokumentovy server /do/

‘= Vysoka 3kola technicka a ekonomickd v Ceskych Budéjovicich 5610/
3 studijni oddéleni sof

X 4 AV @ 4 AV siozka &i soubor AY (Z]viozilia AVyiozeno AY AYAY
O 4 & Bakalafské prace foc/ Stehel, V. 1 512010 T T

= 4 Cp Zakladni informace o odevzd&véni, harmonogram /487806/ # Duskova, E. 2 21.5.2010 75 s V4
./;‘ E _EITE Psani_seminarnich_a_kvalifikacnich_praci_na_VSTE doc Stehel, V. 3 26. 22010 ". T @}
] ./; ﬂﬁ EI Psani_seminarnich_a_kvalifikacnich_praci_na_VSTE__wytah_.doc Stehel, V. 31 512010 % % @ g
) ,/; ﬂ %]'EI Priloha_3_-_Formular_hodnoceni_bakalarske_prace_Word_2003.doc Stehel, V. 2 viera T L4

] ,/; E'EI % Priloha_3_-_Formular_hodnoceni_bakalarske_prace_Word_2007.docx Stehel, V. 2 viera ™ @
O£ WMAE Priloha_1_-_Sablona_titulnich_desek__Word_2003_.doc Stehel, V. 2 51.2000 T T &
04WMER Priloha_1_-_Sablona_titulnich_desek__Word_2007_ docx Stehel, V. 1 5.1.2010 T T &
B4 WMRAE Priloha_2_-_Sablona_bakalarske_prace_ Word_2003_doc Stehel, V. 21 5.1.2010 T ™ &
o4 WMER Priloha_2_-_Sablona_bakalarske_prace__Word_2007_docx Stehel, V. 21 512010 T T &

Operace w SRR R |

Nalézt podobné dokumenty.

Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. Informacni systém VSTE [online] ]. © 2010 [cit.
2010-06-04]. Dostupné z: http://is.vstech.cz/

® Problematice autorskych prav se blize vénuje kapitola 2.4 Plagiatorstvi.
® Smérnice &.15/2012, ve znéni pozdgjsich zmén a doplika.
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2.4 Nejcastéjsi chyby

Chyby pfi praci s literaturou jsou nejéastéji zptisobeny nasledujicimi pfi¢inami:

Autor si vybere literaturu, kterd nereprezentuje zakladni myslenkovy proud fesici
danou problematiku. Mnohdy cituje literaturu chabé Grovné nebo literaturu, ktera fesi
problematiku pouze povrchng.

Autor nerozezna podstatné pasaze studované literatury od nepodstatnych.

Autor vybird pouze elektronické, mnohdy neovétitelné, zdroje informaci, coz muze
svadét K plagiatorstvi.

Autor pouziva irelevantni zdroje jako napt. Wikipedia.org, Seminarky.cz, poznamky
ze stiedni Skoly.

Autor pouzije malo zdroju. Leckdy se spokoji sjednim nebo dokonce Zzadnym
zdrojem.

Autor zaméti svou pozornost pouze na zdroje vztahujici se k uzké ¢asti problematiky.
Autor pouziva pfili§ staré literdrni prameny nerespektujici nové poznatky
a pokrok v feseni problému.

Autor pouziva neoficialni dokumenty, neovéfitelné dokumenty ¢ipracovni verze
dokumentd, jejichz vypovidaci hodnota je nulova nebo dokonce zaporna (svede

autora ze spravné cesty).
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3 Struktura prace

3.1 Struktura textu

V ramci procesu stanoveni struktury je potiecba mit neustale na mysli, ze ackoliv je prace
sestavena z nékolika samostatnych kapitol, tyto ¢asti museji sledovat logickou strukturu

a nalezité na sebe navazovat, aby ve vysledku tvoftily jediny kompaktni celek.

Text je vhodné strukturovat tak, aby rozsah kapitol kopiroval jejich vyznam. Obsah kapitol
musi odpovidat jejich primarnimu zaméfeni. Nazvy jednotlivych kapitol a podkapitol se voli

kratké a vystizné, s ohledem na smysl textu, ktery je v nich obsazen.
Kazda rozsahlejsi pisemna prace by méla respektovat tuto standardni strukturu:

e (vodni strana,

e generovany obsah,

e Uvod,

e cil prace,

e teoreticko-metodologicka ¢ast,

e aplikac¢ni ¢ast a diskuse vysledki,
e ZAver,

e seznam literatury,

e prilohy.

Obsahem ptilohy ¢islo 2 této metodiky je elektronicka Sablona seminarni prace, kterou mohou
studenti VSTE vyuzit pii zpracovavani odbornych praci mensiho rozsahu. Sablona respektuje

vyse uvedenou standardni strukturu.

Pfi vétSim rozsahu prace je kvuli piehlednosti dilezité jednotlivé kapitoly vhodné cElenit
na podkapitoly. Obvyklou chybou né¢kterych odbornych textl je nedostatecné ¢lenéni
do kapitol, naopak roztfisténi  textu = do mnoha kratickych  kapitol,  anebo pfilisna
hloubka struktury (uziti nadpist 4., 5. ¢i vy$si urovné). Mozny ptiklad toho, jak lze vyse
zminénou standardni strukturu detailngji rozpracovat u rozsahlych semindarnich praci

a zejména kvalifikacnich praci, je nasledujici:
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e titulni desky,7
e Uvodni strany,
O nazeV prace a jméno autora,
o prohlaseni 0 samostatném provedeni prace,
o podekovani,
o abstrakt v jazyce prace (nejcastéji v Ceském jazyce) a anglickém jazyce,
o kli¢ova slova Vv jazyce prace (zpravidla v ¢eském jazyce) a anglickém jazyce,
e generovany obsah,
e Uvod,
e cil prace,
e metodologicka Cast,
o metodika prace,
e vysledky,
o diskuse vysledku,
o navrhy opatfeni,
e ZAveér,
e seznamy,
o seznam literatury,
o rejstiik pojmu,
o jmenny rejstiik,
o seznam zkratek,
o seznam tabulek,
o seznam obrazkd,
o seznam pfiloh,

e prilohy.

Ptiloha ¢. 3 této metodické pomicky obsahuje elektronickou verzi sablony bakalaiské prace.
Pouziti Sablony pomiZze studentim eliminovat ¢asté formalni chyby. Tato Sablona je vhodna
pro jakékoliv odborné prace vétsiho rozsahu. Obsahem prvni ptilohy této metodiky je navrh
titulni strany pevné vazby odbornych praci, tento navrh je vyuzitelny v piipadé pevné vazby
tisténé podoby prace. Dalsi moznosti je svazani do krouzkové vazby, ktera nevyzaduje

specialni titulni stranu, protoze ptes prihledné desky jsou vidét informace na Gvodni stran€.

" O vzhledu titulnich desek je potieba uvazovat v piipadé vazby do pevnych desek. Krouzkova vazba méa
nejcastéji pruhlednou titulni stranu, ptes kterou je vidét ivodni strana S ndzvem prace a jménem autora.
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Specifickym typem dokumentu je projekt. Zde se muZzete seznamit s jeho zakladni strukturou:

e Uvodni strana,
e generovany obsah,
e Uvod,
e cil projektu,
e metodologicka Cast,
o metodika prace,
e aplikac¢ni ¢ast a diskuse vysledk,

vysledky,

(@]

(@]

diskuse vysledku,
o navrhy opatfeni,

o ZAver,

e seznam literatury,

e prilohy.

V piiloze ¢. 4 naleznete instrukce pro tvorbu projektl, které obsahuji zakladni strukturu

vhodnou pro projektovou dokumentaci.

Zavérem pojednani 0 struktufe textu je vhodné zopakovat zasadu vyvazenosti jednotlivych
kapitol a podkapitol. V piipad¢ zjisténi rozsahové pievahy nékteré z kapitol by se m¢l autor
zamyslet nad jejim zkracenim, rozdélenim do vice ¢asti Ci roz¢lenénim na podkapitoly tak,

aby to neovlivnilo jednotnost vysledného textu.

3.2 Uvodni strany

Zadné odbornd prace nemize pfimo zacinat prvni kapitolou, kterou je tvod. Textu musi vzdy
piredchdzet minimalnég titulni strana, prohladSeni 0 samostatném vypracovani a vygenerovany

obsah. Rozsahlejsi prace mohou navic obsahovat jesté podékovani, abstrakt ¢i klicova slova.

Na titulni stran¢ se uvadi néazev prace, jméno autora, plny ndzev Vysoké Skoly technickeé
a ekonomické v Ceskych Budgjovicich a piipadné nékteré dalsi informace. Dle opatieni
rektora o plagiatorstvi nesmi byt prace pfijata bez textu: ,,Prohlasuji, ze jsem

tuto seminarni/bakalaiskou praci vypracoval/a samostatné pouze S pouzitim uvedenych

23



‘C8

prament.” a bez stvrzeni vlastnoru¢nim podpisem. Podékovani se uvadi v ptipad¢€, Ze autor

chce podekovat osobé ¢i osobam, které napomohly vzniku prace.

3.21 Abstrakt

Abstrakt je struénym a komplexnim popisem obsahu prace, nové objevenych skutecnosti
a zZ nich plynoucich zavér. Obsahuje jen hlavni vysledky a zavéry a je psan tak, aby nesl sviij
vyznam a smysl i samostatné¢ bez zbyvajiciho textu prace. V abstraktu je vhodné zdiraznit
nové poznatky a pifinos autora. Odbornd uroveil abstraktu by méla byt volena pro ctenare,

ktery se orientuje v problematice, ale neni seznamen S praci.
Abstrakt obsahuje zejména nasledujici informace:

e predmét a cil studia,

e zékladni popis pouzitych metod,
e misto feSeni,

e popis nov¢ objeveného,

e vyvozené zavery.

Rozsah abstraktu je pfiblizn¢ 200 slov. Abstrakt je prosty, souvisly text, ktery by nemél
obsahovat zvyraznéni, zkratky (vyjma obecné znamych a pouzivanych), citace, odkazy na text
prace, grafické prvky jako obrazky, tabulky apod. Namisto obecnych formulaci je

potieba uvadéet piesny a vécny obsah.

Abstrakt seuvadi v ceském jazyce, respektive Vjazyce textu prace, aV prekladu
do angli¢tiny. Ob¢é jazykové verze abstraktu jsou evidovany v informaénim systému, kde

napomahaji vyhledavani dle zaméfeni textu. Abstrakt je nedilnou soucasti prace.

8 VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. Smérnice ¢ 13/2012 o zpracovéni bakaldiskych praci,
ve znéni pozdéjsich zmén a doplnkii [online] ]. © 2010 [cit. 2012-05-15]. Dostupné z: http://is.vstecb.cz/
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Priklad 4: Abstrakt

Podnikova ekonomika jako védni disciplina objasiiyje cile podniku, vysvétluje jevy a procesy, které v podniku
probihaji, zjiStuje avysvétluje pfiznivé inepfiznivé duasledky urcitého chovani azabyva serovnéz
hospodafenim podniku. Neni jen teoretickou védni disciplinou, ale predevsim disciplinou praktickou —
podnikatelim, ekonomiim a manazerim dava pouceni, jak maji vést sviij podnik, aby pracoval S CO nejvyssi
vykonnosti a hospodarnosti a aby obstal v naro¢ném trznim prostiedi. Pozornost je veénovana vyrobnim
podnikiim, bankovnim podnikiim, dopravnim a spojovym podnikim a podnikim obchodnim. Nejsou
opomenuty ani drobné podniky a podniky S mezinarodni Gcasti. Zafazena je rovnéz
problematika zdravotnickych zatizeni a ekonomika sportu. Nové vydani je rozsifeno o ekonomiku neziskovych

organizaci. Kniha obsahuje i struény ekonomicky slovnik a rejstiik.

Zdroj: SYNEK, Miloslav a kol. Podnikovad ekonomika. 4. ptepracované a doplnéné vydani. Praha: C. H. Beck,
2006. ISBN 80-7179-892-4.

3.2.2 Kili¢ova slova

Kli¢ova slovajsou vybérem podstatnych pojmut, o0 kterych prace pojedndva. Slouzi
zejména k vyhledani relevantnich praci v databazich knihoven. Uvadi Se v jazyce, ve kterém
je prace psana (nejcastéji ¢estina), a v piekladu do anglictiny. Jejich pocet by nemél klesnout
pod tfi a zaroven by nemél byt vyssi nez sedm.

Klicova slovavobou jazykovych verzich jsou souasti samotné prace anavic Se eviduji
spole¢né s praci Vv informaénim systému. Formalné se pisi nejcastéji za sebou a jsou vzajemné

oddélena ¢arkami a na konci uzaviena te¢kou.

Priklad 5: Kli¢ova slova

Podnikova ekonomika, podnikovy management, fizeni a sprava podniku.

Zdroj: SYNEK, Miloslav a kol. Podnikovad ekonomika. 4. ptepracované a doplnéné vydani. Praha: C. H. Beck,
2006. ISBN 80-7179-892-4.

3.2.3 Obsah
Obsah se v odbornych pracich vklada pied textovou Cast. Je naprosto nezbytné, aby byl obsah

vygenerovan automaticky, k cemuz je potieba text prace formatovat prostiednictvim styla.

Obsah by mé¢l zahrnovat jednak ¢islované nadpisy od tvodu po zavér a dale necislované
nadpisy seznami a pfilohové Casti. V obsahu se nastavuje zobrazeni maximalné tiéi Grovni

nadpisu, piestoze V samotné praci mize byt teoreticky pouzito vicetiroviiového ¢lenéni.
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Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

Pro kazdy odstavec se vybira styl, ktery je urcujici jednak pro velikost afont textu
tohoto odstavce, a zejména jsou styly kliCové pii generovani obsahu, ktery pak pracuje jen

s nadpisy urcitych urovni. Vybér stylu probiha na karté Domui, kde se nachazi menu Styly.

Obrazek 7: Funkce ,,Styly“ v programu Microsoft Office Word 2010
-ﬁokumenﬂ - Microsoft WO_

AaBbCcDe | AaBoceDe AaBbCi AaBbce AAD 4asbce acsbcen acebep AasbceD: AaBbeede . %
T Mormalni

M Bez mezer  Nadpis 1 Madpis 2 Nazev Podtitul  ZdOrazné.. Zwraznéni Zddrazné.. Silné = Zglénit
styly ~
Styly o

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Vyhodou pouziti styli je snadnd zména vzhledu celého dokumentu najednou. Zménou
parametri definovaného stylu se tato zména projevi ve vSech odstavcich, které jsou psany

danym stylem.

Obrazek 8: Zména parametri stylu

Urient 1CT {al

AsBbCeDc | AzBbCcDe AaRhC: AaBbCe AAD 4aBbcc acsbeen acBbced: AaBbeeD: AaBbCede N %

T Narm Aktualizovat Normalni padle wibéru 1 Podtitul  Zddrazné.. Zwjraznéni Zdlrazné... Silné = Zrnle”nit
4 Zménit.. styly
— Styly ]
Wybrat vie: (fadna data)
5 IR N - R - O -
Pfejmenavat...

Odebrat z galerie pychlych styld

Pfidat galerii na panel nastroji Rychly pfistup

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

V tivodnim dialogovém okné 1ze ménit velikost a font pisma, odsazeni textu V ramci odstavce,

svazani odstavce S nasledujicim, jazyk textu, ¢islovani a spoustu dalSich parametru.

Samotny obsah se pak generuje tlacitkem Obsah v menu na zalozce Reference.
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Obrazek 9: Vygenerovani obsahu

Viozeni

(2 Pidat text ~
=¥ Aktualizovat tabulku

Obsah

Obsah

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Priklad 6: Obsah

I 61 IO 1
L O3 1 1) T RSO ORTRPP 2
3 TeoretiCKO-MetodOIOGICKA CASL...........cuiviiiiiitiiiiitee bbb bbbttt 3
3.1 Literarni reSerse @ Uvod dO ProbDIIMUL......uiiiiiiiiiiiiie ittt srb e et esbee e 3
A © Y 01 1<V P PP PR PR PPRTPN 5
T Y o1 0 To 1 10 2 T OSSP 5
4 AplIKacni CAst @ AISKUSE VYSIEAKI.........ccuveiuiiiiiiiiie et ese e te sttt et e et e e e e s e e steesteesaeenteaneeansesneenraens 6
N ) 1@ Ty s L2 T SR TSTOP PP 6
4.2 DISKUSE VYSIEAKTL 1.ttt ettt ekttt e st e be s te ettt est e st et e tesbeebesbeeneeneeneentennenes 8
A A 4 1) 015 (1 | TSP OP PP 9
I 2N PP PPR TR OPOPRPRN 10
TCY4 4 F= 10 1)V TP P PR PPR PR 12
SEZNAM POUZILE LIEETATUTY ... ettt b ettt h e b e bt et et e b e b e e nbe e 12
SEZNAM ZKIATEK ...t 13
o 10 (SO SS 14
PFIIONA 17 DOTAZNTK ...t bbbttt et b e nn e 14
3.3 Uvod

Prvni obsahovou kapitolou celé prace, ktera uvadi ¢tenaie do problematiky, je uvod. V uvodu
by m¢l byt jasné definovan feSeny problém a pfedznamenéna ptidand hodnota prace. Déle by
mél 1Gvod obsahovat zdivodnéni vybéru tématu, vyznam tématu a jeho zafazeni
do souvislosti. Jeden odstavec muze byt vénovan popisu soucasného stavu problematiky

¢i piehledu relevantni publikované literatury.
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Uvod se pise formou souvislého textu bez grafickych prvki, bez odrazek, bez zvyraziiovani,
bez poznamek pod ¢arou apod. Cela prace by méla mit pro ¢tenafe chronologickou navaznost,
Ctenaf je na pocatku a nevi, co prace obsahuje, proto by mél byt tvod psan v budoucim case.
Také autor by mél praci zpracovavat chronologicky, K napsanym kapitolam se lze vracet
pouze Kk provedeni uprav, ale nemélo by dochazet ke zpracovani tvodu jako jedné

Z poslednich kapitol.

Chybou tedy je, kdyz autor v uvodu prace popisuje, cO prace fesi v teoreticko-metodologické
nebo aplika¢ni ¢asti prace. Student musi dodrzet ¢asovou souslednost svého postupu a uvod
psat ve chvili, kdy nevi, co bude obsahem dalSich Casti textu. Musi tedy vynechat v tivodu

a Vv celém textu jakési ,,dopiedné* odkazy.

Rozsah tivodu je zavisly na rozsahu samotné prace. Seminarni prace by nemély mit tivod delsi
nez jednu stranu, u bakalafskych praci mize byt uvod delsi, ale nemél by svym rozsahem

presahnout dvé normostrany.

Piiklad 7: Uvod

Podnikova ekonomika se zabyva podnikem (firmou), jeho cili a funkcemi, jeho Zivotnimi fazemi, organizaci,
hlavnimi ¢innostmi a jejich fizenim, zvldstnostmi jednotlivych druhii podnikii. Cerpa poznatky z obecné
ekonomické teorie i z celé fady dalsich védnich disciplin, jako je teorie fizeni, statistika, matematika, finance,
ucetnictvi aj. Podnikova ekonomika je nejen teoretickou védni disciplinou, ale i disciplinou praktickou:
podnikateliim, zivnostnikim, ekonomim, manazerim dava pouceni, jak maji vést svij podnik, aby pracoval
S co nejvyssi vykonnosti a hospodarnosti, aby tvofil nové hodnoty, atak obstal v naroéném trznim prostiedi.
Knihaby melabyt istudijni pomuckou proty, ktefi senadrahu profesionalniho podnikatele,
ekonoma nebo manazera teprve  piipravuji. Itoje cil  tétoknihy, ktera  bylavroce 2000

schvalena jako vysokoskolska ucebnice.

Kniha sestava ze C¢tyf oddild rozélenénych do dvaceti sedmi kapitol. Kazda kapitola zacina teoretickym
vykladem doplnénym piiklady, nasleduje shrnuti teoretickych poznatku, otazky a ptiklady k feseni, a klicova
slova. Kapitoly kon¢i pfehledem pouzité a doporucené literatury. V zavéru knihy je struény vykladovy slovnik,
ktery obsahuje vice nez 500 hesel se strué¢nym vykladem jejich obsahu. Vyhledavani zadaného slova umoziuje

rejstiik.

Oproti tfetimu  vydani jsou nékteré kapitoly rozSiteny a aktualizovany, nékteré zcela pfepracovany; je

zafazena kapitola zcela nova — Ekonomika neziskovych organizaci.

Zdroj: SYNEK, Miloslav a kol. Podnikovd ekonomika. 4. ptepracované a doplnéné vydani. Praha: C. H. Beck,
2006. ISBN 80-7179-892-4.
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3.4 Cil prace

Problém, ktery prace fesi, je ramcové ohraniCen jejim tématem. Problémem se rozumi
odchylka skute¢ného stavu reality od stavu pozadovaného, kterd vyzaduje nalezeni dosud
neznamého feSeni. Na zaklad¢ definovaného problému se struéné a jasné formuluje cil, ktery
musi byt dosazitelny a konkrétni. Formulovany cil by mél obsahovat aktivni slovesa. Cil
se s hlub$im pronikanim do podstaty problému postupné upravuje, dopliiuje, zpiesiuje
a ptizpuisobuje konkrétnim podminkdm organizace, ve které je prace zpracovavana. Z cile

nasledné vychazeji hypotézy.

Autor piSe svou praci v sekvenci a v ¢asovém rozvrhu, V jakém pokracuje ve svém feSeni.
Dulezité je, aby si vzdy uvédomil, ze veskery text v kvalifika¢ni ¢i seminarni praci musi byt

spjat s cilem prace, a aby kazda myslenka pouzita v praci méla piinos pro splnéni cile prace.

V ptipadé kvalifika¢nich praci cil formuluje vedouci a zvefejnuje ho spole¢né s tématem
do informacniho systému jiz pfi zadavani prace. Student musi cil z ISu doslovné prevzit

do textu své prace.

Piiklad 8: Cil prace

Cilem préace je zhodnoceni finan¢ni situace podniku MADETA, a. s. v ¢asovém obdobi roki 2000—2009.

3.5 Teoreticko-metodologicka ¢ast prace

3.5.1 Literarni reSerse a ivod do problému

Kapitola vénovana literarni reSersi a uvodu do problému ma za ukol ¢tenafe nenasilné uvést
do textu shrnutim hlavnich, jiz dfive publikovanych udaju. V textu se uvadéji zakladni
informace o feSeném problému a nepfili§ znamé souvislosti. Literarni reSerSe je kritickym
pfehledem soucasného stavu poznani feSeného tématu a jako takova je nezbytnym
vychodiskem pro vybér vhodnych metod feSeni problému anaplnéni cili prace. Pfi psani
této kapitoly autor vychazi zejména z informaci ziskanych pfi sbéru dat pied zacatkem psani

samotné prace.

Hlavnim smyslem této kapitoly je predlozeni zakladniho ptehledu o0 aktualni literature
pojednévajici 0 stejné problematice. Paraleln¢ s hlavnim cilem literarni reSerSe naplituje také

komplementarni cile, kterymi jsou napf. nalezeni moznych odchylek skute¢ného stavu od
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stavu zadouciho, prevence pied zkoumanim jiZz objevenych skute¢nosti, vyvarovani se chyb

na zakladé zkusenosti pfedchtidcti, navazani na predchtdce apod.
Kvalitni literarni reSerSe by méla spliiovat nasledujici charakteristiky:

e Jlogické usporadani a navaznost prezentovanych myslenek,
e vyuziti relevantnich bibliografickych odkazi,
e spravné uzivani odbornych termind,

e uceleny a nezaujaty piehled dosavadnich vyzkumd,

synteticky pohled na publikované myslenky a informace.

Primarnim cilem této ¢asti je na zaklad¢é dostate¢ného mnozstvi sebranych informaci provést
komparaci nazorti riznych autord, ty nasledné doplnit o vlastni nazor autora a formulovat

vlastni stanoviska k fesené problematice.

Je tedy nezbytné, aby tato kapitola obsahovala vlastni nazor autora, jeho vlastni postoj
k fesené problematice a Vv ptipadé nazorového rozporu jinych autori ptiklon K nékteré ze
stran. Existuje-li naptiklad vice definic uréitého odborného terminu, mohou se uvést vSechny,
ale musi se zdiraznit jedna, ke které se autor ptriklani, podle niz v textu uvadény termin chape.
Kvalitni literarni reSerSe je pfimefenou kombinaci vlastniho textu, ptimych a nepiimych

citaci.

Autor simusi predev§im ujasnit, komu je prace primarné urCena, kdo ji bude dist
a kdo hodnotit. Predpokladanému okruhu c¢tenaid je potieba prizpisobit obsah textu,

jeho odbornou uroven, jazykové prostiedky, odborné terminy, pouzité metody apod.

Mnohdy se fesi problém, do jaké ¢asti patii vzorce, podle kterych jsou provadény vypoéty
v aplika¢ni ¢asti. Mohlo by se zdat, ze vzorce patii jak do teoretické ¢asti (protoze jiz byly
dfive publikovany v odborné literatuie), tak do metodologické Casti (protoze jsou podle nich
provadény vypocty). Spravné je umisténi vzorci do kapitoly literarni reSerSe, protoze je
to obecné platny postup, do metodiky patii specifické postupy zpracovani konkrétni odborné

prace a ptipadné€ zdroje vstupnich dat pro provedené vypocty.
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Piiklad 9: Literarni reserse
Piedpokladem ucinného fizeni nakladd je jejich podrobnéjsi clenéni. Existuje celd tada zpisobidl c¢lenéni
nakladd, v dal$im textu jsou pouzita ta hlediska, ktera jsou podstatna pro fizeni

hospodarnosti a efektivnosti v podniku.”

"SYNEK, Miloslav, a kol. Podnikovd ekonomika. Praha: C. H. Beck, 2004. ISBN: 80-7179-736-7.

Zdroj: MULAC, P., M. VOCHOZKA, a V. MULACOVA. Podnikovai ekonomika. 2. upravené vydani. Ceské
Budgjovice: VSTE, 2009. ISBN: 978-80-87278-25-3.

3.5.2 Hypotézy

V pocatku této ¢asti textu je potieba podotknout, Ze ne vSechny odborné texty jsou postaveny
na potvrzovani ¢i vyvraceni hypotéz. U vétSiny seminarnich praci a nékterych bakalafskych
praci lze splnit definovany cil ijinym postupem nez prostifednictvim ovéfovani hypotéz.
Tosetyka praci zabyvajicich se kvalitativnim, ne kvantitativnim vyzkumem ana VSTE
pfedevs§im praci stavebnich obort (viz kapitola 3.11). V takovych pfipadech se nestanovuji

hypotézy, ale vyzkumny problém ¢i vyzkumna otazka.

P#i formulaci hypotéz se vychazi z diive definovanych cilti prace. Jedna se o urcita tvrzeni,
ktera jsou Vv prib&hu feSeni prace potvrzena Ci vyvracena. Jedna se 0 oznamovaci véty, které
vyjadiuji vztah mezi dvéma proménnymi. Hypotézy museji byt stylizovany tak, aby jejich
formulace umoznovala pozdé&jsi testovani jejich pravdivosti. Verifikovatelnost hypotéz je

zarucena tim, Ze zvolené proménné jsou métitelné nebo kategorizovatelné.
Za hypotézy se povazuji:

e domnénky, které slouzi jako prostiedek pti dokazovani zatim neprokazaného,
e vysvétleni, 0 jejichZ spravnosti se zatim nelze piesvédcit,

e predpoklady, které je potieba jesté provéfit.

Hypotézy se mohou vztahovat k existenci ¢i neexistenci uréitych jevu,
k existenci ¢i neexistenci souvislosti  mezi t€émito jevy  a k existenci ¢i neexistenci pficin

a nasledki téchto jevil.
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Postupnym ovétenim pravdivosti formulovanych hypotéz autor po krocich feSi vymezeny
problém a dosahuje tim definovanych cilt. Logicka struktura tak pokrac¢uje od vymezeni

problému, kterym Se prace zabyva, pres definici cil az po stanoveni hypotéz.

Na rozdil od cile nebo cild, které¢ musi byt splnény vzdy, hypotézy mohou byt vyvraceny.
Vyvraceni ¢i potvrzeni hypotéz vede ke splnéni cile prace. Verifikace hypotéz probiha

v kapitole diskuse vysledki, chybou je ovéfovani hypotéz az v zavéru.

Piiklad 10: Hypotézy

Dopravni podnik mésta Ceské Budéjovice, a. s. ma obrat vys$si nez 500 mil. K¢.
Podnik Lazné Aurora, s. 1. 0., vyuziva analytickou G¢etni evidenci.

Ptirodni materialy maji pfi zateplovani objekti lepsi tepelné-izolacni vlastnosti nez umélé materialy.

3.5.3 Metodika prace
Na tvod této kapitoly je potieba definovat pojmy metodologie, metodika a metoda:

Metodologie je véda 0 metodach, které 1ze v jednotlivych ptipadech pouzit.

Metodikou se rozumi ustaleny postup feSeni opakujiciho se problému nebo aplikace metod
v konkrétnim  piipadé (pfifeSeni konkrétniho problému). Metodika se zpravidla ¢leni

na vlastni metodiku feSeni a metodiku zpracovani veetné statistickych metod.

Metoda je promysleny a objektivné spravny zplsob umoziujici poznat dany objekt

prostiednictvim nalezeni zakonitosti ¢i objasnéni poznatkii.

Metodika prace popisuje metody pouzité pti tvorbé textu. Struénym odkazem se miize vratit
k literarni  reSerSi (v minulém Case), avSak pfevazna cast metodiky by méla byt
vénovana metodam, které autor planuje pouzit pii tvorbé aplikacni ¢asti (v budoucim case).
V metodice prace se kromé popisu pouzitych metod konkrétné uvadi kdy a k jakym Géelim

byla dana metoda pouzita.
Nasledujici kapitoly struéné nastinuji, jaké metody 1ze pfi zpracovani odbornych praci pouZit.

Metody sbéru dat

Analyza dokumenti zkouma pisemné materidly Vv tisténé i elektronické podobe.
Z takovychto pisemnych dokumenti lze nékdy ptimo zjistit hledanou informaci, jindy jejich

obsah pouze napovi, kde lze informaci ziskat. Zkoumani pisemnosti ma oproti jinym
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metodam ziskavani dat vyhodu, ze jejich Cetbé se mlize vénovat téméf neomezeny cCas.

Nevyhodami muze byt jejich eventualni netiplnost ¢i neaktualnost.

Rozhovor umoziuje osobni kontakt tazatele s respondentem. Existuji rizné formy rozhovoru
jako napt. fizeny rozhovor, otevieny rozhovor, skryty rozhovor apod. Vsechny formy
rozhovori jsou metody naro¢né na ¢as a dovednosti tazatele, které ovliviiuji kvalitu ziskanych
informaci. Nebezpeé¢im rozhovoru je, ze lidé mohou mit zejména pii osobnim kontaktu
tendenci zkreslovat odpovédi smérem K idealnimu stavu. Vyhody lze vsak spatiovat
pfedevsim VvV moderovani rozhovoru, tudiz jeho cileni, reakce Vredlném case atd. Dale je
mozné sledovat mimoverbalni projevy dotazovaného. Ty mnohdy nesou vice informaci nez
osoba tazatele a jeho zkusenosti. Vyuzije-li se kterakoliv forma rozhovoru, je zadouci uvést
v piilohové casti prace prepis otazek a odpovédi nebo jejich audio zaznam (ktery je
nutno potizovat se souhlasem dotazovaného). Jedna-li se 0 audio zaznam, ten se piiklada také

k tisténé podobé prace na vhodném nosici.

Dotaznikové Seti‘eni probiha Vv ramci pfedem urceného okruhu respondentt, kterym jsou
doruéeny dotazniky Kk vyplnéni. Dotaznikovych Setieni existuje vice druhli: ndhodna, cilena
a fada dalSich. VSechny druhy Setfeni maji spolecné nékteré parametry. Dulezitd je pfedevsim
pfesnd a jednoznacna formulace otdzek. Vyhodou vyuziti dotaznikového Setfeni je moznost
osloveni velmi vysokého poctu respondentd, nizsi finanéni a ¢asova naro¢nost. Nevyhody lze
spatfovat V nizké navratnosti dotaznikd, nemoznosti kladeni dopliiujicich otazek ¢i dodate¢né
vysvétleni pfesného vyznamu otazek apod. Pro vystupy je klicové vyhodnoceni
dotaznikového Setfeni S vyuzitim statistickych metod Vv dostatené hloubce. Pro ucely
kvalifikacni prace je nedostaCujici Kkonstatovani, Ze naotazku odpoveédelo urcité
procento respondenti danym zplisobem. Také v ptipadé dotaznikového Setfeni se doporucuje

k praci prilozit kopii dotazniku a ptipadné také databazi odpovédi.

Pozorovani je cilevédomé, planovité a systematické sledovani urcitych skutecnosti, jehoz
vysledkem je popis sledované skuteCnosti, piipadné ivysvétleni uréitych zakonitosti.
Specifickym pifipadem pozorovani je experiment, ktery probihd za kontrolovanych
nebo piimo fizenych podminek. Méteni je povazovano za dalsi specificky pfipad pozorovani,
pi kterém probihd méfeni kvantitativniho parametru zkoumaného objektu. Uskali pozorovéni
je zejména V narocnosti na jeho ptipravu a v mozném nestandardnim chovani

sledovaného subjektu v pfitomnosti pozorovatele. Se souhlasem pozorovanych je vhodné
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provadét audiovizualni zaznam, ktery se doporucuje piilozit k praci (kK elektronické podobé ve

vhodném formatu, K tisténé podobé vypaleny na CD nebo DVD).

Védecké metody hodnoceni dat

Metoda komparace je nejjednodussi metodou, ktera analyzované jevy ¢i objekty porovnava.
Tato metoda umoznuje tedy poznat, vV ¢em Se srovnavané objekty lisi a v ¢em naopak shoduji.

Komparovat lze:

e Vécene odlisné soubory, ve kterych jsou prvky vzajemné druhové odlisné.
e Prostorové odlisné soubory, ve kterych jsou druhové shodné prvky z riznych Gzemi.
o Casové odligné soubory, ve kterych jsou druhové aizemn& shodné prvky z riiznych

casovych obdobi.

Priklad 11: Komparace

Komparativni ~ ekonomie, ktera  vzniklav 60. letech  20. stoleti, seve svych pocatcich

zaméFovala na porovnavani kli¢ovych charakteristik komunistického a kapitalistického systému.

Metoda abstrakce vyuziva specifickou vlastnost procesu mysleni, ktera umoziuje vyclenit
Z reality jednu jeji soucast atu zkoumat oddélené¢ od ostatnich. Abstrakce umoZiuje
proniknout k podstaté jevu a zkoumat pouze jeho kli¢ové charakteristiky. Pouziti této metody
je nékdy nezbytnym vychodiskem pro pouziti dalSich metod. Abstrakce je vhodna predevsim
Vv teoretickych pracich, kde musi autor pro dosazeni relevantniho vysledku eliminovat

vliv méné podstatnych faktort jevu.

Priklad 12: Abstrakce

V ekonomické teorii Se miizeme setkat Scelou fadou abstrakci. Ekonomicka teorie identifikuje zavislost
importu na bohatstvi statu, stejna teorie vsak neuvazuje zavislost exportu na bohatstvi statu. V realném svété by
Sly urcité vysledovat souvislosti mezi témito veli¢inami, jsou vSak natolik marginalni, ze se v ramci modelu

nevycisluji.

Metoda indukce je technikou zobectiovani, kdy se postupuje od specifickych jeva z praxe

k obecnym teoretickym poznatkim. O tplné indukci hovofime V ptipadé, ze poznatek byl
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odvozen ze vSech jevi dané mnoziny. Vyvozené zavéry jsou vV tomto piipadé jednoznacné.
Nestoji-li na poc¢atku zkoumani vSechny jevy dané mnoziny, jedna Se 0 netplnou indukei.
Zavéry pak nemizeme pokladat zajednoznacné, nybrz za pravdépodobné. Konkrétni

pravdépodobnost zavisi na poétu zkoumanych jevu a jejich celkovém mnozZstvi.

Priklad 13: Indukce

Metodou indukce byla do ekonomické teorie zatazena naptiklad Phillipsova kiivka, ktera vznikla na zakladé

zjisténé zavislosti mezi empiricky zméfenymi daty 0 mife nezaméstnanosti a mife inflace.

Metoda dedukce je opakem indukce, jedna setedy o techniku odvozeni z obecnych

poznatkt. Touto metodou se ovéfuji teoretické zaveéry na praktickych ptikladech.

Priklad 14: Dedukce

Vétsina velkych  zmén  ekonomické  teorie  vznikla deduktivnim  postupem. Takto vznikl napiiklad

dnes pievazujici marginalisticky ekonomicky smér, ktery vyvozuje zavéry na zakladé srovnani meznich veli¢in.

Metoda analyzy rozlozi celistvy jev na jednotlivé soucasti, které zkouma oddélené. Poznani
dil¢ich ¢asti ajejich vzajemnych zavislosti umoziiuje 1épe poznat jev jako celek.

Rozeznavame nékolik riznych druht analyzy:

e Klasifikacni analyza tadi dil¢i jevy do skupin podle podstatnych znakt skupiny jevd.
e Vztahovd analyza zkouma vzajemné zavislosti dil¢ich jevi.
e Kauzadlni analyza hleda priciny a dusledky dil¢ich jevi.

o Definovani systému — vymezeni prvki a vazeb uvnitf a v okoli systému.

o Analyza systému — detailni rozbor prvku a vazeb definovanych v prvni etapé.

o Vyvozeni zavéri — navrhy na zdokonaleni prvkl nebo zefektivnéni vazeb.
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Piiklad 15: Klasifika¢ni analyza

Firemni naklady mizeme seskupovat do fady stejnorodych skupin:

e spotieba,
e odpisy,
e osobni naklady,

e financ¢ni nékladyj, ...

Piiklad 16: Vztahova analyza

Prostiednictvim vztahové analyzy lze napiiklad vysledovat urcitou provazanost

mezi variabilnimi a fixnimi naklady.

Priklad 17: Kauzalni analyza

Zjisti-li vztahova analyza ur¢ity vztah mezi variabilnimi a fixnimi naklady, mizeme V ramci této vazby
zkoumat vzdjemnou zavislost téchto veli¢in. Zde by se patrné zjistilo, Ze variabilni a fixni naklady nejsou
vzajemné zavislé, ob& nakladové slozky jsou ale zavislé najinych faktorech, jako naptf. na zvolené

technologické trovni. Lepsi technologie by znamenala narast fixnich naklada a pokles variabilnich.

Piiklad 18: Systémova analyza

O systémovou analyzu se jedna Vv ptipadé komplexni analyzy, kterd roz¢leni naklady do skupin, prozkouma

vztahy a zavislosti v ramci t&chto skupin i mezi jednotlivymi skupinami.

Metoda syntézy postupuje opaénym smérem nez analyza. Syntéza sklada obraz celku

na zakladé znamych a popsanych charakteristik dil¢ich jev.

Piiklad 19: Syntéza

Neoklasicka syntéza je ekonomicky smér, ktery se pokousi 0 slouceni klicovych prvkl neoklasické ekonomie

s Keynesovou teorii.

Metoda generalizace  je = mySlenkovym  procesem, ve  kterém  Se pfechazi

od jedine¢ného k obecnému. Tento postup musi korespondovat se skute¢nosti.
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Priklad 20: Generalizace

Generalizaci mizeme pouzit v ptipadé, pokud plati ur¢ita zakonitost pro jeden subjekt a zaroven pro celek.

Metoda modelovani zjednodusuje slozité procesy V realité na abstraktni procesy spliujici
ur¢ité predpoklady. Modelovani, jako prace S témito abstraktnimi procesy, umoziuje lepsi
objasnéni nékterych vztahti, procesii, zakonitosti a vlastnosti ptivodnich redlnych procest.
Modelovani ve vétsing piipada predpoklada uziti vyse zminéné metody abstrakce. Model tedy
znazornuje realitu ociSténou 0 nepodstatné vlivy. Modely jsou vyuzivany v fad¢ teoretickych

disciplin, napt. v ekonomii.

Priklad 21: Modelovani

Model stavby je zmensSenou kopii realné piedlohy Vv ur¢itém métitku. Tato kopie obsahuje klicové
soucasti realné stavby, jakymi jsou okna, dvefe, stiecha apod. Model naopak neobsahuje nepodstatné soucasti,

jako vybaveni domu, kovani dveti a dalsi.

Metoda analogie je myslenkova operace, ktera umoziiuje na zakladé znalosti vlastnosti
podobného jevu odvozeni vlastnosti zkoumaného jevu. Vysledkem analogie nejsou védecké
dikazy, ale pouze hypotézy, které je potfeba ovétit jinou metodou. Analogie umoziuje

prenaset poznatky z jedné védecké discipliny do druhé.

Priklad 22: Analogie

Ekonomickou situaci podniku ohodnocuji tzv. bankrotni a bonitni modely. Jednotlivé koeficienty téchto modelt
vznikly na zakladé zkuSenosti omezené mnoziny podnikt. Existuje piedpoklad, ze stejné hodnoty koeficienti

budou na zékladé analogie platit i pro ostatni podniky.

Metody marketingového vyzkumu

Marketingovym vyzkumem se rozumi sbér a analyza trznich informaci, které dale slouzi

k rozhodovani 0 problémech v oblasti marketingu.

Marketingovy vyzkum je soucésti SirS§i problematiky obecnych vyzkumi, které se ¢leni
na primarni a sekundarni. Primarni vyzkum zjistuje nové informace piimo natrhu, coz je

spojeno s vyssi  Casovou, finanéni a personalni naro¢nosti. Zatimco sekundarni vyzkum
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shromazd’uje jiz diive znamé informace, které byly plivodné shromazdény pro jiné ucely.

Nevyhodou sekundarnich informaci mize byt jejich eventudlni zastaralost.

Jiné hledisko rozdéluje vyzkum na kvantitativni a kvalitativni. Kvantitativni vyzkum ziskava
numericka data ve formé Cetnosti nebo mnozstvi, zatimco kvalitativni vyzkum zjistuje slovni

hodnoceni, kauzality apod.
Ze systémového hlediska existuji rizné formy marketingového vyzkumu:

e Deskriptivni marketingovy vyzkum popisuje Cetnosti a charakter zkoumaného systému.

e Diagnosticky marketingovy vyzkum hledd kauzality, pfi¢iny, disledky, vztahy
mezi prvky zkoumaného systému.

e Prognosticky marketingovy vyzkum se snazi z dosavadniho vyvoje vysledovat
a odhadnout jeho budouci pribéh a najit kli¢ové faktory, které mohou tento prubéh
ovlivnit.

e Koncepcni marketingovy vyzkum sestavuje marketingovou koncepci, ktera obsahuje
dlouhodobé strategie a kratkodobé budouci taktiky.

Postup marketingového vyzkumu zacina piipravnou fazi, kdy je potieba definovat problém,
specifikovat potiebna data, identifikovat jejich zdroje, stanovit metody sbéru dat a vypracovat
projekt marketingového vyzkumu. Pak navazuje samotna realizaéni faze, ve které
se shromazd’uji data, ktera se dale zpracovavaji a analyzuji, z ¢ehoz vyplyva vyvozeni zavéri

a jejich prezentace.
Analyticka ¢ast marketingového vyzkumu zahrnuje dil¢i analyzy:

e analyza informaci v ramci marketingového informacniho systému,
e analyza makroprostiedi a vyznamnych faktord,
e analyza mikroprostiedi a zajmovych skupin,

e SWOT analyza.

A4

V ramci syntetické ¢asti rozhoduje na zakladé ziskanych dat, formuluji se kratkodobé cile
a tvoii dlouhodobé strategie, definuji Se kompetence, motivuji a vedou se pracovnici a probiha

kontrola uvedeného.

Analyza informaci VvV ramci marketingového informacniho systému umoziuje ziskat

na jednom mist¢ data z internich zdrojt (jako udaje 0 stavu zasob, vysi nakladovych velicin,
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pohledavkach, zavazcich apod.) a data z externich zdroju (jako napf. informace 0 medialnim
marketingovém prostiedi, 0 ¢innosti konkurence). Jedna se o sekundarni vyzkum, kdy

se shromazd’uji informace jiz znamé, v minulosti ziskané.

Priklad 23: Analyza informaci v ramci marketingového informaéniho systému
Na zakladé analyzy informaci obsazenych Vv marketingovém informacnim systému lze napiiklad provést

rozhodnuti 0 velikosti a intenzité pfipravované reklamni kampang.

Analyza makroprostiedi prostfednictvim analyzy vyznamnych faktorti. Makroprostiedi
zahrnuje vSechno, co ovliviiuje subjekt zvnéjsku. Makroprostiedi obsahuje ovlivnitelné,
ale zejména neovlivnitelné faktory. VSechny tyto faktory zkouma zminéna faktorova analyza.
Zkoumd se zejména demograficky vyvoj, legislativni prostfedi, kulturni podminky,
socioekonomické faktory, technicka vyspélost, ale také nejblizsi okoli v podobé dodavateld,

odbératell, konkurentu ¢i distributoru.

Priklad 24: Analyza vyznamnych faktori

Analyza vyznamnych faktorti ve mésté Ceské Bud&jovice by zahrnovala kli¢ové demografické ukazatele (pocet
obyvatel, podil produktivnich obyvatel apod.), ukazatele 0 zaméstnanosti (mira nezaméstnanosti, zaméstnanost

Vv jednotlivych sektorech apod.) a dalsi faktory (infrastruktura, ckologicka stabilita, bytova vystavba apod.)

Analyza mikroprostiedi formou analyzy zajmovych skupin. Mikroprostiedi je v§e, cO ma
na subjekt vliv zevnitt. V uzsim pojeti analyza zajmovych skupin zkouma subjekty, které jsou
hmotné zainteresovany  na fungovani  podniku. Do uzsiho pojeti se zahrnuji
zejména vlastnici (akcionafi), zaméstnanci, ale také veéfitelé. V §irSim pojeti jsou to vSechny
subjekty, které podnik ovliviiuji nebo jsou jim ovliviiovany. Do §ir§iho pojeti 1ze zahrnout

kromé vyse jmenovanych také naptiklad statni ¢i municipalni instituce.

Ptiklad 25: Analyza zdjmovych skupin

Analyza zajmovych skupin je zaloZena na pifedpokladech, Ze soucasny stav podniku je vysledkem plisobeni
pozitivnich a negativnich sil (tyto sily jsou vyvijeny zajmovymi skupinami), a Ze vysledek podnikové strategie
je zavisly na plsobeni zajmovych skupin. Cilem analyzy zajmovych skupin je identifikace relevantnich

zajmovych skupin a formulace a testovani hypotéz 0 zajmovych skupinach.
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SWOT analyza je metodou, ktera charakterizuje interni prostedi organizace prostfednictvim
silnych a slabych stranek a vnéjsi prostiedi prostiednictvim piilezitosti a ohrozeni. Vysledkem
uziti SWOT analyzy je vyvozeni zavérti V podobé mnoziny doporuceni, akceptovanim silnych
stranek a potlacenim slabych stranek se zvySuje pravdépodobnost vyuziti vnéjsich prilezitosti
a klesaji rizika ze strany vngjSich ohroZeni. Vysledkem neni pouze samotnad matice SWOT,

ale pfedevsim jeji detailni interpretace.

Piiklad 26: SWOT analyza

Silné stranky Slabé stranky

Dostate¢né vyrobni kapacity (vaha 4) Nedostatek kvalifikovanych zaméstnancu (vaha 3)
Know-how (vaha 3) Nevyuzivani dostupnych technologii (vaha 2)
PrileZitosti OhroZeni

Vstup na nové trhy (vaha 5) Hospodaiska krize (vaha 1)

Rozsifovani sortimentu (vaha 1) Rostouci konkurence (vaha 4)

Na zaklad¢ svého strategického planu a provedené SWOT analyzy firma zvoli strategii MAX-MAX, konkrétné

vyuziti dostate¢nych vyrobnich kapacit ke vstupu na nové trhy.

Matematicko-statistické metody hodnoceni dat

Indexni analyza pomaha pfi analyze socidlné-ekonomickych  ukazateli. Indexni
analyza komparuje vécné, prostorové ¢i casové odlisné ukazatele absolutné prostiednictvim
rozdilu nebo relativné pomoci podilu. Indexy lze pocitat ze stejnorodych i z nestejnorodych

ukazatelu.

Piiklad 27: Indexni analyza

Mira inflace vyjadiena ptiristkem indexu spotiebitelskych cen ke stejnému mésici pfedchoziho roku vyjadiuje
procentni zménu cenové hladiny ve vykazovaném mésici daného roku proti stejnému mésici ptedchoziho roku.
Jedna se tedy o0 dosazenou cenovou uroven, ktera vyluCuje sezonni vlivy tim, Ze Se porovnavaji vzdy stejné

meésice.

Tato mira inflace je vhodna ve vztahu ke stavovym veli¢inam, které méfi zménu stavu mezi za¢atkem a koncem
obdobi bez ohledu na pribéh vyvoje béhem tohoto obdobi. Bere se v uvahu pii propoétech realné urokové miry,

realného zvyseni cen majetku, valorizaci apod.

Zdroj: CSU. Mira inflace [online]. © 2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:

http://www.czso.cz/csu/redakce.nsf/i/mira_inflace
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Kvantilova analyza rozd¢luje soubor kvantitativnich pozorovani a odd€luje od ngj
definovany pocet nejvyssich a nejnizsich hodnot. V ramci této analyzy jsou uzivany pojmy
jako minimum (nejniz$i  hodnota), maximum (nejvy$$i hodnota), rozpéti (rozdil
minima a maxima), median (prostfedni hodnota z fady c¢isel), kvartily (¢tvrtina nejvyssich

kvantilové rozpéti (rozdil nejvyssi a nejnizsi hodnoty kvantilu).

Priklad 28: Kvantilova analyza

Mzdy maji typicky symetrické rozlozeni zeSikmené zprava, tzn. S prumérem vychylenym doprava (zleva je
soubor individualnich mezd omezen hodnotou minimalni mzdy, zprava mzdy Vv podstaté omezeny nejsou).
Jinymi slovy, primér mezd je ovlivnén odlehlymi vysokymi hodnotami, proto je primér vétSinou vyssi nez
median (= mzdatoho zaméstnance, ktery je wuprostted souboru uspofadaného podle vySe mzdy)

nebo modus (= mzda, jejiz hodnota je nejcetnéjsi, tj. pobira ji nejvice zaméstnancti).

Zdroj: CSU. Mzdy [online]. © 2012 [cit. 2009-12-28] [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://www.czso.cz/csu/2007edicniplan.nsf/t/9300294F78/$File/137007a4.pdf

Regresni analyza je statistickd metoda, kterd odhaduje hodnotu zavislé proménné na zékladé
znamych  nezavislych  proménnych. Regresni  analyza odhaduje  vzorec, ktery
Co nejptesnéji uruje tuto zavislost. Graficky se vysledek regresni analyzy znazorni spojnici
trendu — kiivkou, kterd conejvice odpovida pivodnim hodnotam zavislé anezavislé

proménné. U zjisténého trendu se nasledné ovéiuje jeho prikaznost.
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Priklad 29: Regresni analyza

Zavislost intenzity dokoncené bytové vystavby na faktorové zatézi ekonomické aktivity

4,0 Thebor - .
rebon C. Krumlov C. Budgjovice Vimperk
\
3,5 s ) Tabor
10 Trhové Sviny Prachatice
= ’ Milevsko -m___/
B 25 — =
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intenzita bytové vystavby

Zdroj: CSU. Dokoncend bytovd vystavba v relaci s vybranymi statistickymi charakteristikami vzemi spravnich
obvodii obci S rozsirenou piisobnosti Jihoceského kraje [online]. © 2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://www.czso.cz/csu/2007edicniplan.nsf/t/9300294F78/$File/137007a4.pdf

Korela¢ni analyza zjistuje vzajemny vztah dvou veli¢in. Zjisti-li korelaéni analyza, Ze
se zménou jedné proménné Se korelativné méni i druhd anaopak, Ize z tohoto vyvozovat
jejich vzajemnou zavislost. Korela¢ni analyza v§ak neumoziuje vyvozeni zavéru, ze jedna ze
sledovanych veli¢in je pfi¢inou a druhd nasledkem. Miru korelace lze statisticky vyjadiit

korela¢nim koeficientem.

Ptiklad 30: Korela¢ni analyza

Ve spravnim obvodu ORP Vimperk, kde je korelacni zavislost velice vyznamna, zaznamenala nejvyssi intenzitu
bytové vystavby mala obec Nové Huté. V souhrnu za celé sledované obdobi zde bylo dokon¢eno deset byta
a vzhledem k poctu obyvatel se tak obec umistila je$té v prvni dvacitce obci S intenzitou nejvyssi. Pro samotny
spravni obvod vsak byla dilezitéjsi bytova vystavba v obcich Zvikov, Stachy a samotném Vimperku, nebot’

Vv téchto trech lokalitach byla dokon¢ena téméf polovina bytt celého spravniho obvodu.

Zdroj: CSU. Dokoncend bytovd vystavba v relaci s vybranymi statistickymi charakteristikami vizemi spravnich
obvodii obci s rozsirenou piisobnosti Jihoceského kraje [online]. © 2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://www.czso.cz/xc/edicniplan.nsf/t/E1003ED504/$File/13-313808a6.pdf

Analyza ¢asovych Fad komparuje vécné a prostorové srovnatelnd data, kterd jsou

wewr

uspotradéana dle casového hlediska. NejCastéjSim nastrojem zakladni analyzy casovych tad
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jsou tabulky a grafy, ze kterych se ziskavaji dal$i informace jako pramér casové fady,
odchylky hodnot od priméru, tempo ristu apod. Pro vytvareni kvalitnich casovych fad je

potieba ziskat data minimaln¢ za 3 az 5 obdobi.

Piiklad 31: Analyza ¢asovych rad

Poéet dokonZenych bytd v Ceské republice
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Zdroj: CSU. Pocet dokoncenych bytii v Ceské republice [online]. © 2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://www.czso.cz/csu/dyngrafy.nsf/graf/cr_od_roku_1989 byty

Shlukova analyza je metodou, ktera se pouziva Kk tiidéni jednotek do skupin. Jednotlivé
skupiny jsou definovany tak, Ze prvky této skupiny jsou si vzajemné dostate¢né podobné

a zaroven jsou dostate¢né odlisné od prvka jinych skupin.
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Piiklad 32: Shlukova analyza

V ramci zjistovani diferenci a podobnosti mezi jednotlivymi Kraji byla provedena shlukova analyza, ktera
méla za akol odhalit blizkost, resp. podobnost jednotlivych kraju s ohledem na charakteristiky cizinct
v kraji evidovanych. Analyza vychazela z nasledujicich adaji: pocet cizinci Vv kraji, podil cizinci
na obyvatelstvu kraje, podil cizinct S trvalym pobytem, podil Zen, pocet cizinct ze zemi EU a zemi mimo EU,
pocet prist€éhovalych a vystéhovalych cizincii Vv kraji, saldo a objem migrace, pocet ekonomicky aktivnich
cizincd, pocet cizincl evidovanych ufady prace, pocet cizincl - zivnostniki, podil cizinct evidovanych urady
prace na celkové zaméstnanosti V kraji, podil Zen mezi ekonomicky aktivnimi cizinci, pocet ekonomicky
aktivnich cizinct ze zemi EU a zemi mimo EU (tdaje k 31. 12. 2005). Analyzovany byly rovnéz zménové

udaje, tj. idaje zachycujici rozdily ve vybranych ukazatelich mezi rokem 2005 a 2001, resp. 2003.

Zdroj: CSU. Analyza regiondlnich rozdili [online]. © 2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://www.czso.cz/csu/2006edicniplan.nsf/t/5E0037D06C/$File/13770605.pdf

Metody redukce poctu vstupnich proménnych snizuji dimenzi dat S co nejnizs$i ztratou
informace. Mezi tyto metody se pocita napf. faktorova analyza, ktera redukuje dimenzi dat
prostfednictvim vyjadfeni vstupni proménné linedrni kombinaci skrytych faktord.
(Nadbyte¢nou vstupni proménnou obsahujici redundantni informaci Ize vypustit.) Dale
se mezi metody redukce poctu vstupnich proménnych pocita analyza hlavnich komponent.

Analyza hlavnich komponent vyuziva k redukci dimenze dat rozptyl pivodnich proménnych.

Priklad 33: Redukce poctu vstupnich proménnych

Pomoci vicerozmérné statistické metody (faktorové analyzy) byly zvolené proménné transformovany do tii
faktorti (tj. kazdy faktor je odlisné syceny intenzitou danych proménnych). Rozdilné pojaté faktory jsou
nasledné  vstupem  do jednoduché regresni analyzy, jejimz vysledkem ma byt zjisténi

zavislosti mezi danymi faktory a intenzitou bytové vystavby.

Zdroj: Cesky statisticky ufad. Dokoncend bytovd vystavba v relaci s vybranymi statistickymi charakteristikami
uzemi spravnich obvodii obci S rozsirenou piisobnosti Jihoceského kraje [online]. [cit. 2010-01-10]. Dostupné z:
http://www.czso.cz/xc/edicniplan.nsf/t/E1003ED504/$File/13-313808a6.pdf

Metody dalsich disciplin

Manazerské  rozhodovaci metody jsou  podpurnymi prostiedky  rozhodovani
za rizika a nejistoty. Tyto metody umozituji sefadit varianty dle uréitého kritéria. Radi se sem
pravidlo sttedni hodnoty, pravidlo stfedni hodnoty a rozptylu, pravidlo stfedniho uzitku,
pravidlo mini-maxu, pravidlo maxi-maxu, Hurwitzovo pravidlo, Laplaceovo pravidlo,

Savageovo pravidlo.
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Nakladové-vystupové metody jsou metodami ,,jednokriterialniho® rozhodovani, které
nazakladé poméru vstupli avystupi umoziuji fazeni variant. = Nakladoveé-
vystupovymi metodami jsou analyza minimalizace nakladl, analyza efektivnosti nakladu,

analyza uzite¢nosti nakladt a analyza naklada a piinosu.

Finané¢ni metody Se vyuZivaji zejména pii kalkulaci finan¢nich veli¢in investi¢nich projektu.
Cista soucasnd hodnota, vnitini vynosové procento ¢i doba navratnosti investice jsou

typickymi ptiklady finan¢nich metod.

Metody opera¢niho vyzkumu Ize taktéZ vyuzit jako podpirné metody pfi psani seminarnich
¢i kvalifika¢nich praci. Opera¢ni vyzkum zahrnuje rizné dalsi obory jako napiiklad teorie

grafl, teorie her, matematické programovani ¢i teorie hromadné obsluhy.

3.5.4 Nejcastéjsi chyby
V teoreticko-metodologické ¢asti se v pracich vyskytuji nejéastéji nékteré z nasledujicich

nedostatku:

e Literarni reSerSe byva mnohdy pouze piehledem literatury, kterou k danému problému
vygeneruje katalog knihovny.

e Literarni reSerSe postrada piimé citace a odkazy nakonkrétni publikace ¢i odborné
Clanky.

e Literarni reSerSe je pouhou kompilaci nenavazujicich citaci zrGznych zdroji
bez vlastniho textu, ktery by pisobil jako jednotici prvek.

e Uvedené literarni zdroje nemaji vztah Kk feseni prace, resp. K cili prace.

e Uvod do problému je piilis Siroky a obsahuje informace, které jsou vieobecné znamé.

e Literarni reserse a uvod do problému se neprolinaji. Jsou
samostatnymi ¢astmi bez vzajemného vztahu.

e Hypotézy jsou Vpraciuvedené nachybném misté. Praice ma byt
strukturovana chronologicky, tedy v duchu logického postupu autora pii feseni
problému. Hypotézy mulze autor stanovit az ve chvili, kdy mé& o0 problému
a jeho feseni nalezity piehled.

e Hypotézy jsou exaktné neovétitelné (obecné Ci piili§ Siroké). Autor by mél hypotézy
stanovit tak, aby jejich potvrzeni ¢i vyvraceni bylo nezpochybnitelné (napi. odkazem
na vysledek vypoctu ¢i statistickym ovétenim pravdivosti hypotéz).

e Hypotézy jsou nejasné formulovany.
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e K verifikaci hypotéz dochazi az v zavéru prace.

e Metodika prace nedava konkrétni navod naprovedeni aplikacnich praci.
Metodika prace ma detailné piedurcovat aplikacni ¢ast prace.

e Metodika je nekonkrétni. Byva mnohdy soupisem metod, nikoliv navodem, ktery ma
objasnit, kde autor ziska data, jak je ptipravi K aplikaci, jak data zpracuje, jaké
o¢ekava vysledky a jak bude vysledky interpretovat.

e Metodiku tvofi autor az na zakladé ziskanych vysledk. Takovy postup sveédci
0 nepfipravenosti autora k systémovému piistupu.

e Metodika je nerelevantni vzhledem K cili prace. Resi jiny problém, nez ktery si autor
na zacatku prace zvolil.

e Metodika se zamétuje pouze na ¢ast problému (napiiklad pouze na sbér informaci

nikoliv na jejich zpracovani ¢i interpretaci).

r wvr

3.6 Aplika¢ni ¢ast a diskuse vysledki

Nyni nastava dulezitd soucast feSeni seminarnich a kvalifikacnich praci, a to aplikace
ziskanych teoretickych poznatkli na praktickém prtikladu. Zatimco piedchozi ¢ast je spise
kompilaci dosud publikovanych poznatki, aplikacni ¢ast prace obsahuje zejména feseni
konkrétniho problému a formulaci vlastnich zavért, na které pak navaze diskuse vysledka

S navrhy opatfeni. Svym rozsahem by méla tato ¢ast prevysSovat ¢ast teoretickou.

Metodika prace je zakladnim nositelem myslenky a piedpoklad pro praci. Aplikaéni cast

prace by méla byt nositelem jeji pfidané hodnoty.

Pro tuto ¢ast prace slouzi jako nezbytny podklad informace ziskané pied feSenim ve fazi sbéru
dat. Casto se vyskytuje potfeba vyuziti dodateénych informaci, které je potieba ziskat.
Z ¢ehoz plyne, ze proces ziskavani a sbéru dat je pfi zpracovani rozsahlejsi pisemné prace

prib&znym a nepfetrzitym procesem.

Autor Casto narazi na problém nedostupnosti informaci. Duvody pro tento stav mohou byt
rozlicné: od neochoty zaméstnanci dotéené organizace tyto informace poskytnout
pies nemoznost ziskani informaci z ditvodu obchodniho tajemstvi az po legislativni prekazky.
Nekterym problémtim lze predejit vhodnym vybérem tématu a jeho aplikaci ve firmé ochotné
informace poskytnout. Jiné informacni bariéry nebude mozné ptekonat, coz bude vyzadovat
tviréi pfistup studenta, ktery Se ovSsem nesmi V zadném piipadé uchylit ke spekulacim

¢i zamérnym 1zim.

46



3.6.1 Aplikaéni ¢ast

Semindrni a zejména kvalifikaéni prace fte$i vétSinou slozity problém, ktery je
charakteristicky vy$§im mmnozZstvim dil¢ich probléma a vétSsim poétem vztahti mezi nimi.
Pro vyfeSeni takto definovaného slozitého problému je potieba ziskat veétSi  mnozstvi
informaci. Obvyklym postupem fesSeni je analyticko-synteticka metoda, pfi které se problém
rozlozi na dil¢i podproblémy, ty se nejdiive zkoumaji samostatné, na to navdze zkoumani
vztahi  mezi témito podproblémy  azjisttné  vysledky  se nazavér  syntetizuji

do souhrnného fesSeni.

Pfi postupu feSeni musi autor postupovat tviré¢im zptisobem tak, aby odlisil hlavni problémy
od vedlejSich. Aplikace se musi vénovat zejména t¢ém hlavnim a neutapét se v nepodstatnych

detailech, které by rozptylovaly ¢tenafovu pozornost a odvadély jej od kli¢ovych problémii.

Zejména kvalifikacni prace maji odrazet ,,objednavku* praxe, konkrétnich podniki. Maji fesit
jejich problémy. Proto je logické, ze Ctenai prace bude hledat jeji ptinos pravé v aplikacni
casti. Ta pfedurCuje spravnost pouzitého postupu a piinasi konkrétni vysledky, které maji
¢i mohou byt aplikovany do praxe konkrétniho podniku. V aplikacni ¢asti by mél byt naplnén

cil prace.

3.6.2 Diskuse vysledki

Aplikace metod, jejichz popis musi byt obsazen V kapitole vénujici se metodice prace,
ptisp&je K vyfeseni problému, formulaci vysledka a jejich nasledné diskusi. V této kapitole,
ktera bezprostfedné navazuje na aplikacni Cast, autor podrobuje zjisténé vysledky kritickému
zkoumani, atim odhaluje ptipadné nedostatky. Diskuse je tak postavena nalogickém
argumentovani autora, jeho rozhledu v dané problematice a schopnosti objektivniho pfistupu.
Autor musi umét pohlédnout na ziskané informace a vysledky z mnoha pohledi. Mél by

zohlednit vSechny relevantni vztahy.

Je-li prace  postavena na verifikaci hypotéz, jsou Vv této kapitole jednotlivé hypotézy
potvrzovany ¢i vyvraceny. Pfipotvrzeni hypotéz se uvadi podminky jejich platnosti,

naopak pii nepotvrzeni hypotéz se hledaji pticiny a diivody tohoto stavu.

3.6.3 Navrhy opatieni
Primarnim cilem prace neni jeji sepsani a obhajeni, avsak prakticka vyuzitelnost obsazenych
informaci azjisténych zavérd. Prace musi vyustit Vndvrhy opatieni, které jsou

doporucenimi napomahajicimi vyfesit definovany problém atim dosahnout cile. V idealnim
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piipadé podnik feSeni pfevezme a implementuje. Proto musi byt navrhy realistické, argumenty

podlozené, ekonomicky ptijatelné.

3.6.4 Nejcastéjsi chyby
Také v aplikaéni ¢asti 1ze vysledovat opakujici se chyby:

e Aplikacni ¢ast neodpovida stanovené metodice prace.

e Aplikac¢ni ¢ast opakuje metodiku a neni v daném piipad¢ konkrétni.

e Aplika¢ni ¢ast je pouhym souborem vypoctd bez vlastniho textu a bez interpretace
vysledkd.

e Diskuse vysledkd je plytka a neodpovida vyznamu ziskanych vysledkd.

e Diskuse vysledki se zamétfuje na zbytecné detaily anepojme ziskané informace
V kontextu cilt prace.

e Navrhy opatfeni nevychazeji ze ziskanych vysledku.

e Navrhy opatfeni jsou povrchni a neni aplikovan systémovy piistup.

MrwE

e Navrhy opatieni fesi nasledky, nikoliv pfiCiny jevi.

3.7 Zavér

Zaver prace je urcitym shrnutim, které obsahuje popis splnéni cile, potvrzeni nebo vyvraceni
hypotéz,  vyplyvajici  doporueni  anavrhy, nefeSené¢ problémy, doporucené
oblasti navazujiciho zkoumani a mozné navazujici téma. Zavér by mél obsahovat vétu ,,Cil
byl splnén“ apopistoho, jak konkrétn¢ autor cil splnil. Aby byla dodrzena ¢asova
posloupnost pro ¢tenafe, pise se zavér v minulém Case. Pokud neni cile dosazeno, je prace
povazovana za nevyhovujici aje potieba praci piepracovat. Doporucuje se i zvolit sijiné

téma.

Zavér v ur¢itém smyslu navazuje nauvod. V avodu je problém definovan, zavér popisuje
splnéni cile Vv navaznosti na tento problém a doporuceni, ktera jej napomohou vyfesit.
Definované hypotézy by mély byt v zavéru zminény i v piipad¢, Ze Se je nepodatilo v pribéhu
feSeni prace potvrdit. Seminarni a kvalifika¢ni prace svym rozsahem nedovoluji zkoumat
problém do velké hloubky, protoje vhodné Vzavéru zminit oblasti, které nebyly
v ramci prace feSeny. Tyto oblasti mohou byt pfedmétem navazujiciho zkoumani a tématem
navazujicich praci. Autor, pokud piedpokladd pokracovani ve studiu, by mél zminit, jakou
praci navéaze V ptipadné diplomové praci. M¢l by zachovat urCitou odbornou kontinuitu své

profesni profilace.
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Zaver se pise stejnou formou jako uvod, takze neobsahuje zadné grafické prvky, zvyraznény

text, odrazky, poznamky pod carou.

Rozsah zavéru by mél byt 0 néco veEtsi, nez je rozsah tvodu. U seminarnich praci postacuje
jednostrankovy zéavér, kvalifikacni prace by mély mit zavér o pfiblizném rozsahu

dvou normostran.

3.8 Seznamy

3.8.1 Seznam pouZzité literatury

Na konci kazdé odborné prace musi byt uvadén seznam pouzité literatury. V seznamu
literatury nesmi chybét zadna publikace, ktera je citovana Vv textu prace. Naopak vSechny
zdroje uvedené Vv seznamu literatury by mély mit Vv textu pouzity. Konkrétni forma, kterou
se piSe seznam uzitych pramendt, je odvisla od toho, jakou formu citovéani autor zvolil. V celé
praci musi byt pouzita jedind forma citovani a tomu odpovidajici zptisob sestavovani seznamu
literatury. VSTE vyzaduje oznaGovani citaci piijmenim autora a rokem publikace, ¢emuz
odpovida i popisovany seznam literatury. Tomuto problému Se blize vénuje kapitola Citace

a parafraze.

Polozky seznamu literatury se vzdy uvadi v abecednim potadi, pfesné V takové formé,
jak ptedepisuji citaéni normy. V piipadé¢ odkazovani na zdroj rokem publikace se seznam
necisluje azaudaje 0 primarni odpovédnosti se vklada jednoznacné oznaceni konkrétni

publikace, kterym je pravé rok vydani, na ktery se citace v textu odkazuje.

Ptiklad 34: Seznam pouzité literatury v pripadé citovani rokem publikace v textu

LISKA, Véaclav, 2001. Jak sprdavné psat diplomovou praci. Praha: CVUT, 2001. ISBN 80-01-02368-0.
ROUSEK, P., M. VOCHOZKA, J. VACHAL a L. BEJLKOVA, 2010. ISBN 978-80-87278-75-8.

SYNEK, M., H. SEDLACKOVA aH. VAVROVA, 2007. Jak psdt bakaldrské, diplomové, doktorské a jiné
pisemné prace. Praha: Oeconomica, 2007. ISBN 978-80-245-1212-9.

Aplikace Microsoft Office Word od verze 2007 umoziiuje automatické generovani seznamu
literatury a dalsi funkce pro praci s citacemi. Struény navod pro pouziti téchto funkci pfinasi

kapitola Citace a parafraze v podkapitole Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010.
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Abecedni iFazeni

Pfi abecednim fazeni se pojmy tiidi podle prvniho rozhodujiciho znaku. U seznamu literatury
je timto znakem prvni pismeno pfijmeni autora (autorské instituce). Pfi shodnosti je
rozhodujici druhy znak atd. Radi se podle standardizované &eské narodni abecedy rozsifené
0 znaky g, w, X. Jedna se tedy 0 nasledujici posloupnost: a, b, ¢, ¢, d, e, f, g, h, ch, 1, j, k, I, m,
n,o,p,q,1,1,8, 8 tu, v, w, X, y, z, Z, po které¢ nasleduje posloupnost ¢islic v potadi 0, 1, 2, 3,

4,5,6,7,8,9.

v

Nékteré znaky s diakritickymi znaménky (4, d’, é, €& i, n, 6, t, 0, 4, y) nejsou
Vv této posloupnosti uvedeny apovazuji se zaekvivalent stejnych znakt bez diakritiky.
Naptiklad pojmy, které zaéinaji nad a d’, tvoti jedinou tadu, kde je pro potadi rozhodujici
nasledujici pismeno. Naproti tomu pojmy, které zacinaji napi. nac a ¢, tvoii dvé fady, kde
jsou nejdfive pojmy zacinajici nac a pak pojmy zacinajici na¢. Sptrezkach je jedinym

pismenem, které se fadi mezi h a i, nikoliv za c.

Piiklad 35: Abecedni poiadi

Caha
Coufalova
Capkova
Cizek
Dolansky
Duriova
Duskova

Chmelova

3.8.2 Rejstiiky

Rejstiiky  se vyuzivaji pouze u velmirozsahlych avysoce odbornych praci. Jedna
se 0 seznamy klicovych pojmd, frazi ¢i jmen, které se v praci vyskytuji, s odkazy na strany,
kde je o téchtopojmech pojednavano. NejCastéjijsou uzivany dvadruhy rejstiika:
rejstiik pojmti @ jmenny rejstiik. Pro oba druhy je charakteristické to, Ze polozky
Vv téchto rejstiicich jsou fazeny abecedné a jsou sem vybirany pouze klicové a pro obsah prace

charakteristické pojmy ¢i jména.
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Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

Nekteré textové editory umoziuji automatické generovani rejstiikti. Zde je uveden stru¢ny
navod, jak pracovat s rejstiiky v programu Microsoft Office Word 2010. Menu funkce

Rejstiik 1ze nalézt na listu Reference.

Obrazek 10: Funkce Rejstiik v programu Microsoft Office Word 2010

=] VlozZit rejstrik
ﬂ*“

Cznadit
poloZku
Rejstrik

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

V textu se najde jméno osoby ¢i pojem, ktery se ma evidovat Vv rejstiiku. Toto slovo ¢i fraze

se oznaci a po stisknuti tlacitka Oznacit polozku se zobrazi nésledujici dialogové okno.

Obrazek 11: Definice poloZek rejstiiku

Oznatit peloku rejstitku L8

Rejstiik

Hlavni poloZka: |‘-.."'..r5|:|ké Ekola technicka a Ekt*

Vnofend polozka: | |

MoZnosti

() KffFovy odkaz: |I.rr'z |

@ Aktudin strénka
(") Rozsah stranek

alozka:

Format dslovani stranek
(] Tuéné
[ Kurziva

Dialog zdstane otevieny pro oznadeni vice polozek
rejstriku.

[ Qznadt ] [Dmaﬁtuﬁg] [ Storno ]

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/
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Pii stisknuti tlacitka Oznacit se vybrana fraze oznaci jako polozka pro evidenci v rejstiiku.
Stiskem tlac¢itka Oznacit vse se takto vyberou vSechny vyskyty dané fraze V celém
dokumentu. V uvedeném piikladu by seevidovaly vSechny vyskyty fraze Vysoka
Skola technicka a ekonomicka, vynechany vSak zistanou jiné tvary jako napf. Vysokou
skolou technickou a ekonomickou &i VSTE. Jiné tvary souslovi by se mohly do rejstiiku
zahrnout pod stejny pojem tak, Zze by se u nich jako tzv. hlavni polozka vyplnil stejny tvar

evidované fraze, tedy Vysoka skola technicka a ekonomicka, prestoze v textu je uzit tvar jiny.

Na zavér je potieba na zvolené misto dokumentu automaticky vygenerovat rejstiik tlac¢itkem
Vlozit rejstiik.
Ptiklad 36: Jmenny rejstiik

| AT TRV To3 VTR 1,14
S T8 TN A o) - v 2,3,26

3.8.3 Seznam pouzitych zkratek

Uziva-li autor v textu zkratek, je nutné piiprvnim vyskytu zkratku nalezité¢ vysvétlit
anakonec prace uvést seznam pouzitych zkratek s vysvétlenim jejich vyznamu. Zminéné
neplati pro nékteré typy zkratek, které se nemusi vysvétlovat aniuvadét v zavéreném

seznamu:

e zkratky ustalenych slovnich spojeni (atd., apod., aj., tj., napft., popft., tzv.),

e zkratky akademickych hodnosti a titulti (Bc., Ing., Mgr., MUDr., JUDr., Ph.D., doc.,
prof.),

e zkratky jednotek (m, s, kg, GB, m n. m., km/h),

e zkratky oborové znamé a pouzivané (pro ekonomii: HDP, ROE, ROI, DPH).
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Priklad 37: Pouziti zkratek

V Ceskych Budgjovicich (dale jen CB) sidli n&kolik vysokych 3kol, kromé Jihodeské univerzity je to napf.

Vysoka $kola technick4 a ekonomické (dale jen VSTE).
Seznam pouzitych zkratek

Zkratka  Plny vyznam zkratky
CB Ceské Budgjovice

VSTE  Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budé&jovicich

3.8.4 Seznam tabulek
Rozséhlejsi dokumenty byvaji nékdy doplnény seznamem tabulek. Tabulky se oznacuji
titulkem tabulka (resp. tab.), pofadovym ¢islem tabulky a nazvem tabulky. VSechny tyto tidaje

oznacujici tabulku se uvadeji v seznamu tabulek.

Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

Automatické vygenerovani seznamu tabulek umoziuje Vv aplikaci Microsoft Office Word

2010 funkce Titulky, ktera je umisténa na zalozce Odkazy.
Obrazek 12: Funkce ,,Titulky* v programu Microsoft Office Word 2010

1] VloZit seznam obrazkud

s
WVlozit o
titulek [f] Krizovy odkaz

Titulky

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Automatické generovani probihd prostfednictvim tlacitka Viozit seznam  obrazki

a predpoklada, ze kazda tabulka ma tlacitkem Viozit titulek ptifazeny vlastni titulek.
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Obriazek 13: Vygenerovani seznamu tabulek

Seznam obrazkd I.ilg

| Rejstik I Ohsah | Seznam obrazki |Seznam citadi |

Mahled Mahled webové stranky
Tabulka 1: Text v ceeceeeees 1 Tabulka 1: Text =

[ |
Tabulka 2: Text oo eeee s 3 Tabulka 2: Text
Tabulka 3: Text e 5

Tabulka 3: Text

Tabulka 4: Text v sesrassesrassaneans vl S8
Zobrazit figla stranek Mamizto Szl strének pousit hypertextové

Cisla strének zarovnat doprava odkazy

Vodic znak: |....... |E|

Obecné
Formaty: Podle Zablony IEI
Popisek tituku: I ~ |
Vietné popisku a dsla

’ MoZnosti... ] ’ Zménit. .. ]

| ok || stmo |

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Predchézejici dialogové okno umoZiiuje vygenerovani seznamu pro vSechny objekty, které

maji pfifazeny vlastni druh popisku a jsou €islovany jednou ¢iselnou fadou.

Priklad 38: Seznam tabulek

Tabulka 1: Zakladni tidaje Z rozvany POONTKU .......oiuiiiiieieiee et 2
Tabulka 2: Vyvoj prodeje vYTrobKa SPOIECNIOSTE ..c.vitiiiiiiiiiiiiieie ittt 4

3.8.5 Seznam obrazki
Jako obrazky se v ramci odbornych textd oznacuji vSechny grafické prvky -
témito grafickymi prvky jsou minény jakékoliv obrazky, grafy, schémata apod. VsSechny

zminéné obrazové prvky Se oznacuji jednou ¢iselnou fadou oznacCovanou zkratkou ,,0br.
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nebo celym slovem obrazek a struénym nazvem grafického prvku. Seznam obrazkd, je-

li v praci obsazen, pak zahrnuje vSechny zminéné grafické objekty oznacované jako obrazky.

Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010
Seznam obrazku se v aplikaci Microsoft Office Word 2010 vklada obdobné jako vysSe

popsany seznam tabulek tlacitkem Viozit seznam obrdazki v ramci funkce Titulky na karté

Reference.

Priklad 39: Seznam obrazku

Obrazek 1: Schéma organizacni Struktury POANIKU. .......eiiiiiiieie e 5

ODBIAZEK 21 Graf VIVOJE tIZED ....viieiiiieieiiii ettt bbbt e bbbt ese e 10

3.8.6 Seznam priloh

Pfi vy$8im poctu piiloh se uvadi jejich seznam, aby se v nich mohl ¢tenat 1épe orientovat. Ze
stejného duvodu je kazda ptiloha oznacena titulkem, kde je uvedeno jeji ¢islo a stru¢ny nazev.
Ptilohy tvofi samostatnou &ast prace, a proto se ¢isluji samostatné (napt. PRILOHA . ...).
Kazda priloha by méla byt na samostatném listu, stranky ptilohové casti se necisluji a jeji

rozsah se nepocita do predepsaného rozsahu vlastni textové casti.

Ptiklad 40: Seznam p¥iloh

Priloha ¢. 1: Schéma obéhu penéz v ekonomice

Ptiloha ¢. 2: Tabulka zakladnich ekonomickych ukazatelit CR

3.9 Prilohy

Prilohova c¢ast obvykle obsahuje tabulky, grafy, schémata, které neni vhodné uZit
pfimo V textu. Diivodem pro vloZeni do ptfilohy mlzZe byt jejich velky rozsah, protoze do textu
by se mély vkladat objekty 0 maximalni velikosti jedné CEtvrtiny strany. Dal$im divodem
vlozeni materialu do ptilohy mize byt jeho mensi dalezitost pro obsah prace. To ovSem
neznamena, ze do pfilohy je mozné vlozit jakykoliv material. Autor si vzdy musi polozit

otazku, jak uzce material s obsahem souvisi, ptipadné¢ zdali bude ptiloha pro ¢tenare piinosna.

Nekteré prace mohou mit V prilohové Casti elektronické dokumenty na vhodném
nosici (nejcastéji vypalené na CD nebo DVD). Jedna se zejména 0 vystupy pocitacovych

programu, velmi rozsahlé dokumenty, audio zaznamy, video zaznamy apod. U elektronickych
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piiloh vsak existuje riziko, Ze ¢tenaf nebude mit v pozadovany okamzik pfisluSnou techniku
nebo programové vybaveni pro jejich prehrani, ¢imz ptiloha pozbyva smysl. Z tohoto divodu

je nutné vlozeni elektronickych ptiloh dikladné uvazit.

Ptilohy, které nelze pevné svazat do prace (elektronické nosice, velkoformatovy vykres apod.)

se vkladaji do obalky ¢i kapsy, ktera je piilepena na vnitini stranu zadnich desek.

Ptilohy se oznacuji slovem ,,Ptiloha®, ¢isluji se souvislou fadou arabskych cislic od jednicky
a kazda priloha méa kratky avystizny nazev. Na pfilohy je nutné odkazat Vv textu prace,
protoze sebepiinosnéjsi ptiloha nema vyznam, pokud ji ¢tenaf nenalezne ve vhodnou chvili.
Odkaz se uvadi v misté, kde se 0 dané ptiloze hovoii. Autor pii odevzdani kvalifika¢ni prace
prohlasuje, ze se elektronicka verze shoduje s verzi tisténou. Toto prohlaseni se vztahuje

i na pfilohovou ¢ast, proto je potieba ptilohy nejen kopirovat, ale také skenovat.

3.10 Nejcéastéjsi chyby

Autor by se mél pfi tvorbé struktury svoji odborné prace vyvarovat zejména nasledujicich
chyb:

e Autor nedodrzi ptedepsanou strukturu, pfipadné nevysvétli, pro¢ strukturu nemohl ve
své praci dodrzet.

e Chybi logické vazby mezi feSenym problémem, cilem prace, hypotézami.

e Ne¢které Casti nesleduji cil prace, jsou tedy nadbyte¢né.

e Ne¢které Casti prace, které piedurcuji kvalitni splnéni cile, zcela chybi.

e Abstrakt je ivodem prace nikoliv jejim shrnutim.

e Abstrakt se soustfedi na detaily, misto aby odkryl zasadni myslenky ptedkladané
prace.

e Klicova slova neodpovidaji jejich vyznamu pro samotnou praci.

e Autor stanovil pfili§ mnoho kli¢ovych slov.

e Obsah zahrnuje pfili§ mnoho trovni, a ztraci tak svou prehlednost.

e Autor v uvodu nepopise adekvatné feSenou problematiku.

e (il prace je stanoven piili$ nejasné a nesouvisi s feSenou problematikou.

e (il préce nelze splnit.

e Zavér nedava odpoved na to, zda byl naplnén cil prace.

e Zaver préace je malo konkrétni.
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e Seznamy, predevS§im seznam pouzité literatury, neodpovidaji stanovenym normém
pro psani textt.

e Piilohy jsou vlozeny proto, aby zvétSily objem prace, a nijak nesouvisi § jejim
obsahem.

e Piilohy jsou pro splnéni cile prace nepodstatné.

e Prilohy jsou vzhledem k délce prace pfilis rozsahlé.

3.11 Struktura prace nekvantitativniho charakteru

V odbornych  pracich  nekvantitativniho charakteru nedochazi  k definovani  vztahu
proménnych V hypotézach, vyhodnocovani dat ¢iselného charakteru a naslednému ovéfovani
hypotéz. Vice sepracuje spopisem, metodou pozorovani, komparace a analyzuje

se shromazdény material.

U téchto praci nejde 0 ovéfovani hypotéz. Misto hypotéz se stanovi vyzkumny problém, kde
vyzkumnik piesné formuluje, co chce zkoumat, koho chce zkoumat, kdy a v jakych situacich.
Jde v podstaté o formulaci otazek, nanéz hleda vyzkumnik odpoveéd’. Je velmi dilezité
spravné  je  stanovit — ne  Siroce, ne  piili§  jednoduSe,  nestanovit
téma misto vyzkumného problému. Mize sejednat o0 vyzkumny problém deskriptivni
(jeho fesenim hledame odpovéd’ na otazku “jaké to je?*, popisujeme situaci, stav nebo vyskyt
urc¢itého jevu, vétsinou uzivame metody pozorovani, Skalovani, dotaznik, interview), relacni,
nebo kauzalni (zjistujeme kauzalni — pfi¢inné vztahy, zjistujeme pfic¢inu, ktera

vedla Kk ur¢itému dusledku).

Kvalitativni vyzkum odhaluje nové skute¢nosti a z nich vytvaii nové hypotézy. Tento vyzkum

je konstruk¢éni.

Pro potieby oboru Konstrukce staveb a Stavebni management na VSTE bychom chtéli rozlisit
zadani bakalaiskych praci, ktera nevyuzivaji pfi vyzkumu a zpracovani plné Sablonu
popsanou vySe. Patii sem jednak prace popisného charakteru, ale predevS§im prace

se specifickym zadanim, jako vykresova prace, stavebni dokumentace, tvorba modelu, apod.®

° Nasledujici informace pouze dopliuji ucelené kapitoly 0 struktufe prace 3.1 — 3.9 pro potieby specifickych
zadani praci Katedry stavebnictvi, to znamena kapitoly vénované jednotlivym ¢astem bakalarské prace uvedené

vyse (Abstrakt, Uvod, Cil atd.) plati i pro nize uvedené typy praci.

57



Katedra stavebnictvi rozliSuje téi formalni typy bakalatskych praci:

3.11.1 Pisemna prace popisného charakteru
Na zakladé daného tématu feSitel pozoruje a z pozorovani se formou popisu snazi vyvodit
hypotézy, ¢i teorie. Metodami téchto praci je pravé pozorovani, analyticka indukce, rozhovor,

komparace a analyza shromazdéného materialu.

Priklady témat: Typologie a design obytného prostoru, Barva jako prvek uzivatelské pohody,
Porovnani zkusebnich postupli u hydroizola¢nich past stfech, Netradicni systémy vytapéni

apod.

3.11.2 Pisemna prace S vykresovou prilohou

Soucasti n€kterych zadani bakaldiskych praci na Katedfe stavebnictvi je vykresova piiloha.
Rozsah prace je minimalné 30 stran textu a vykresova dokumentace dle typu zadani.

Pro tento typ prace plati nasledujici pozadavky:

1. Pokud se jedna 0 vykresovou dokumentaci, musi byt zakreslena dle CSN 01 3420:2004.

Vykresy pozemnich staveb — Kresleni vykresu stavebni ¢asti.

2. Vykresova dokumentace musi byt oznacena popisovym polem dle vzoru na obr. ¢islo 14
a v souladu s vyhlaskou ¢. 499/ 2006 Sb. Popisné pole je mozné stahnout v digitalni podobé
z I1Su. (Dostupné z https://is.vstech.cz/auth/do/5610/skripta/246176/ [cit.2012-03-08].)
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Obrazek 14: Popisové pole vykresové dokumentace

JR—
PR
—
—
N

J—
w VYPRACOVAL VEDOUCI PRACE R
. ™ VYSOKA 3KkoLA
o RADIM FOITL, DiS. hg. JAN PLACHY, Ph.D. TECHNICKA A EKONOMICKA
- 4 V CESKYCH BUDEJOVICICH
VilE
NAZEV STAVBY: mm M MU MERITKO: DATUM: PARE CISLO:
- na parc. & X0U/XX v k. Xx uso - |ozeazorz
OBJEKTOVY SOUBOR: DOKUMENTACE | FORMAT: =
= S0-101 RODINNY DOM PRO:
SP 1xA4
NAZEV V¥KRESU: o CAST: CISLO VKRESU|
-
- PUDORYS 1 .NP 1.1 STAVEBNI {AST 1
gk

120 [ 20 [ 15 L 0
* -+ .

175

Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. Informacni systém VSTE [online]. © 2010 [cit.
2010-06-04]. Dostupné z: http://is.vstecb.cz/

3. Vykresy musi byt sloZzeny na format A4, vlozeny do desek s chlopnémi, které jsou na titulni
stran¢ oznaceny V pravém dolnim rohu popisovym polem dle vzoru na obrazku ¢. 14. Seznam
vykresi je uveden na vnitini strané téchto desek. Vykresy jsou zalohovany na CD, kde jsou

ulozeny ve formatu PDF.

4. Cela prace (to znamena samostatné svazana textova ¢ast a desky s chlopnémi s vykresovou
Casti) je ulozenaV tvrdych papirovych deskach formatu A4 svazanych tkalounem. Horni
strana desek bude oznacena stejné jako horni strana psané bakalaiské prace (titulni strana,
viz kapitola 3.1). Na vnitini stran¢ horni desky je seznam casti vykresové dokumentace.
K vnitini strané zadni desky je pfipevnéné pouzdro na CD. Pouzdro je uzaviratelné tak, aby

CD nevypadlo.

Priklady témat: Stavebné technicky prizkum a studie vyuziti zamku v Komaficich, Navrh

objektu s ptirozenou klimatizaci apod.

3.11.3 Projektova dokumentace staveb
Tfetim typem bakalafskych praci zadavanych Katedrou stavebnictvi je projektova

dokumentace.
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1. Projektova dokumentace se zpracovava dle piislusnych zékonti, norem, smérnic a

vyhlasek. Jedna se predevsim o:

e Zikon ¢. 183/2006 Sb. v platném znéni — Zakon o uzemnim planovani a stavebnim
fadu (stavebni zakon). Dostupné zportdlu ministerstva pro mistni rozvoj:
http://www.mmr.cz/Ministerstvo/Platne-pravni-predpisy/Oblast-uzemniho-planovani-
a-stavebniho-radu. [ cit. 2012-01-25 ].

e Vyhlasku ¢.499/2006 Sb. o dokumentaci staveb. Dostupné z portalu ministerstva pro

mistni rozvoj: http://www.mmr.cz/Ministerstvo/Platne-pravni-predpisy/Oblast-

uzemniho-planovani-a-stavebniho-radu. [ cit. 2012-01-25].

e (SN 01 3420 — Vykresy pozemnich staveb — Kresleni vykresii stavebni &asti.

Z hlediska zpracovani se projektova dokumentace sklada z pisemné a vykresové casti.

Néavrh, vypocet a zakreslovani stavebnich konstrukci se tidi celym souborem platnych
narodnich norem, norem v ramci EU a odborné literatury. Na tyto platné normy navazuji dalsi
ptedpisy a zakony v ramci EU.

Informace o zménach a informace o nové vydanych normach je mozné ziskat ve Véstniku

UNMZ, ktery je dostupny z: http://www.unmz.cz/urad/vestnik-unmz [ cit. 2012-01-30 ].

Seznam norem je napt. dostupny ze stranek Utadu pro technickou normalizaci, metrologii a

statni zkuSebnictvi: http://seznamcsn.unmz.cz/vyhledavani.aspx [ cit. 2012-01-30 ].

2. Projektova dokumentace je zpracovavana Vv souladu s platnymi pravnimi ptedpisy.

Odchylky od téchto predpisti mize povolit vedouci bakalaiské prace.

3. Jednotlivé ¢asti projektové dokumentace musi byt oznaceny popisovym polem dle vzoru
na obr. ¢islo 14 av souladu s vyhlaskou ¢. 499/ 2006 Sb. Popisné pole je mozné stahnout
v digitalni podobé z ISu. (Dostupné z https://is.vstech.cz/auth/do/5610/skripta/246176/ [cit.
2012-03-08].)

4. VVykresy musi byt sloZzeny na format A4, vlozeny do desek s chlopnémi, které jsou na titulni
stran¢ oznaceny V pravém dolnim rohu popisovym polem dle vzoru na obrazku ¢. 14. Seznam
vykresi je uveden na vnitini strané téchto desek. Vykresy jsou zalohovany na CD, kde jsou

ulozeny ve formatu PDF.

60


http://www.mmr.cz/Ministerstvo/Platne-pravni-predpisy/Oblast-uzemniho-planovani-a-stavebniho-radu
http://www.mmr.cz/Ministerstvo/Platne-pravni-predpisy/Oblast-uzemniho-planovani-a-stavebniho-radu
http://www.mmr.cz/Ministerstvo/Platne-pravni-predpisy/Oblast-uzemniho-planovani-a-stavebniho-radu
http://www.mmr.cz/Ministerstvo/Platne-pravni-predpisy/Oblast-uzemniho-planovani-a-stavebniho-radu
http://www.unmz.cz/urad/vestnik-unmz
http://seznamcsn.unmz.cz/vyhledavani.aspx

5. Projektova dokumentace bude slozena Vv tvrdych papirovych deskach formatu A4
svazanych tkalounem. Jako Gvodni ¢ast bude v deskach na prvnim misté vlozena textova ¢ast
(Gvodni strany, generovany obsah BP, tvod, cil prace, teoreticka ¢ast, seznam literatury).
Horni strana desek bude oznacena stejné jako horni strana psané bakalaiské prace (titulni
strana, viz kapitola 3.1). Na vnitini strané¢ horni desky je seznam ¢asti projektové
dokumentace. K vnitini stran¢ zadni desky je pfipevnéné pouzdro na CD. Pouzdro je

uzaviratelné tak, aby CD nevypadlo.

Piiklady témat: Projekt moderniho rodinného domu za pouziti prvki KM BETA, Projekt

rodinného penzionu ve Svédsku apod.

3.11.4 Struktura prace pro 3.11.1,3.11.2a 3.11.3

L VOG-t 1
A O o) v Lo PP PP RTUPRPPUPROTN 2
3 Teoreticko-metodolOZICKA CASE....uuuiiiiiriieeiiitiie e eeee et s ettt e e e s s s e e s ebb e e e s s sabeaeeeens 3
3.1  Literarni reSerSe a Uvod dO PIrODIEMU ....cvvviiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeee et et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 3
3.2 Vyzkumny problém/ vyzKumné OtaZKY.........ooeevvreiiiiieii it 3
JOIRC TN Y, 1<) 10 Yo 11 15 ) - VoL SR 3
4 Aplikac¢ni Cast a disSKUse VYSIEAKU ....cccuviiiiiiiiiiii i 4
4.1 ADPHKACHT CASE .eiiuiieiiiiiie ettt n e nan e e nnee s 4
A B ) 1§ R VA 1] (=T | s SR 4
LI /< S SPPRPRRN 5

Seznam literatury

Ptilohy

Ptiloha ¢. 4 této metodické pomilcky obsahuje elektronickou verzi Sablony upravené pro

bakalarské prace nekvantitativniho charakteru.
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4  Formalni stranka prace

Tato kapitola obsahuje  zakladni  formalni  pravidla pro tvorbu  odbornych  texti.
Ptilohami metodiky jsou elektronické Sablony, které je mozné vyuzit pfi psani seminarnich
I kvalifika¢nich praci. Tyto Sablony obsahuji nastaveni zakladnich parametrd pro tvorbu

seminarnich a kvalifikagnich praci na VSTE.

4.1 Formatovani textu

Text seminarni ¢i kvalifika¢ni prace se pise na bily, neprusvitny papir 0 formatu A4, ktery je
orientovan na V}'/éku.lo Standardni strana textu (tzv. normostrana) obsahuje 1800 znaki, coz
odpovida 30 fadkim na stranu a 60 znakim na fadek.™* Text se tiskne na volné listy z jedné

strany. Okraje strany jsou stanoveny nasledovne¢:

e horni okraj: 25 mm,
e dolni okraj: 15 mm,
e levy okraj: 35 mm,

e pravy okraj: 10 mm.

Pro psani praci se vyuziva patkové pismo (Times New Roman, Cambria, Palatino Linotype
apod.) o velikosti 12 bodu s fadkovanim 1,5. Text se zarovnava nejcastéji do bloku. Zvolena
graficka uprava, vybér fontd, zpiisobll zvyrazitovani, zarovnani textu apod. musi byt jednotné

V celém dokumentu.

Pro zvyraziiovani je nejvhodnéjsi text psat kurzivou, méné vhodné je uziti tu¢ného textu
avylozenou chybou je podtrhavani textu, protoze podtrZzeni je znamkou
hypertextového odkazu, rovnéz prokladani znakd nebo jiny druh pisma se pii psani textu

na pocitaci neuziva.

K vizualnimu oddéleni odstavcli je mozno uzit dvarizné zplsoby. Prvni moznosti je
mezera mezi odstavci, tu je nutno nastavit automaticky v menu Odstavec a nikoliv ru¢né
dvojitym odfadkovanim. Druhou alternativou je odsazeni prvniho fadku Vv odstavci, rovnéz
toto je nutné provést prostiednictvim funkce odsazeni prvniho fadku a nikoliv pomoci
tabulatort ¢i mezernikl. Ob¢ tyto moznosti Se pouzivaji k oddéleni dvou textovych odstavcu,

proto je potieba dbat nato, aby se jimi neodd€loval prvni textovy odstavec od nadpisu.

10 Rozméry papiru o formatu A4 jsou nasledujici: ditka 210 mm a vyska 297 mm.
' Chce-li si student ové&fit splnéni povinného minimélniho rozsahu, je nejlep$im zptisobem vyd&leni po&tu znakd
v dokumentu (vcetné mezer, textovych poli, poznamek pod ¢arou a vysvétlivek) konstantou 1800.
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V piipadé druhého zminéného zpisobu to znamena, Ze prvni textovy odstavec po nadpisu

se neodsazuje. Rovnéz neni pfili§ vhodné oba zminéné zpiisoby kombinovat.

Pii zavére¢nych upravach prace je potfeba zkontrolovat dodrzeni zakladnich typografickych

zasad:

¢ Na konci stranky nesmi stat samostatné nadpis ¢i titulek objektu.

e Na konci stranky nesmi stat samostatné prvni fadek odstavce z nasledujici strany (tzv.
vdova).

e Nazacatku stranky nesmi stat samostatné posledni fadek odstavce z predchazejici
strany (tzv. sirotek).

e Radek nesmi kongit jednopismennou piedlozkou (v, s, K, z, u, 0) a nemél by kondit
ani jednopismennou spojkou (a, 1).

e Mezi n¢kolik fadku by se nemély délit ustalené celky (jako napt. ¢islice s jednotkou,
jméno s piijmenim, datum a dalsi).

e Piipouziti d€leni slov by se nemélo stat, 7e nasamostatném fadku zlstanou stat
dva znaky nebo dokonce jen jediny znak. Mezi znaky se pro tyto acely pocita

I spojovnik pouzity k rozdéleni slova.

4.1.1 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010
Velikost a orientace stranky se nastavuje nakarté RozloZeni strdanky Vv SeKci Vzhled strdnky
moznostmi Velikost a Orientace. Standardn¢ je nastavena strana A4 na vysku, proto se nemusi

tato nastaveni meénit.

Pro pifipad, ze chce n¢kdo zjistit pocet normostran, musi zjistit pocet znaki, coz je funkce

umisténa pod nasledujici cestou Revize, Kontrola pravopisu, Pocet slov.

Obrazek 15: Funkce ,,Pocet slov v programu Microsoft Office Word 2010

Pravopisa Zdroje Tezaurus Pocet @ Prelozit Jazyk
gramatika informaci slov Y '

Kontrola pravopisu Jazyk

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pifistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/
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Po kliknuti na ptislusné tlacitko se zobrazi okno, kde jsou informace 0 poctu stranek, slov,

znaku, odstavcu a radka.

Obrazek 16: Zjisténi poctu stranek, slov, znaki, odstavci a Fadka

Poéet slov I.il-g_hj

Statistika:
Stranky
Slova
Znaky (bez mezer)
Znaky (wietmé mezer)
Odstavce
Radly

Vieme textovych pali, poznamek pod carou a vysvétivek

L e Y o Y o Y e Y

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Pro dokumenty, u kterych se ptedpoklada pozdé&jsi tisk a vazba, je dilezité nastaveni okraju.
Vsechny okraje jsou pfednastaveny na hodnotu 2,5 cm, coz neodpovidd normé. Zménu lze
ucinit nalistu RozlozZeni stranky, v sekci Vzhled stranky, funkci Okraje, které lze nastavit

na libovolnou vlastni hodnotu.

64



Obrazek 17: Funkce ,,Okraje“ v programu Microsoft Office Word 2010

VioZeni RozloZeni stranky Reference

Ijhxx lj V= Konce ~
= £3 Cislovani i

Okraje | Orientace Velikost Sloupce

- > > b~ Déleni slov
L] Mormalni

Mahofe: 2,5 cm Dole: 2,5 cm

Vlevo: 2,5 cm Vpravo: 2,5 cm

Uzkeé

Mahorfe: 1,27 cm Daole: 1,27 cm
Vievo: 1,27 cm  Vpravo: 1,27 cm

Stredni
Mahofe: 2,54 cm Daole:s 2,54 cm
Vievo: 191 cm  Vpravo: 1,91 cm

Siroké
Mahofe: 2,54 cm Daole: 2,54 cm
Vievo: 508 cm  Vpravo: 5,03 cm

Zrcadlové
Mahofe:; 2,54 cm  Dole: 2,54 cm
I Uvniti: 3,18 cm  Vné 254 cm

WYiastni okraje...

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Uvedena funkce umoziiuje libovolné nastaveni okraji. Pro odborné texty naVSTE

norma vyzaduje hodnoty, které¢ odpovidaji nasledujicimu obrazku.
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Obrazek 18: Nastaveni okraji stranky v programu Microsoft Office Word 2010
[ Vzhled stranky A=)

Okraje | Papir IF‘.ndni':Eﬂf|

Ckraje
Mahofe: 2,5 | = Dole: 1,5cm =
Vlevo: 3,5am = Vprava: 1,0 cm =
U hibetu: 0cm = UmistEni hibetu: Vievo E
Orientace
Ma widku Ma Zifku
Stranky
Vice strének: Mormalni E
Mahled
Pou#t na: |Ma cely dokument E

o) [om ]

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [piistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Font a velikost pisma se upravuje v menu Domii volbou Pismo... Radkovani a zarovnani

se méni ve stejném menu volbou Odstavec...
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Obriazek 19: Zména nastaveni stylu

[ l.:lprava stylu @&F

Vlastnosti
MNazew: Madpis 1
Typ stylu; Propojeny (odstavec a znak)
Styl zalozeny na: T Mormalni

Styl nasledujicho odstavee: | 1 Mormalni

[«][]

Formatovani

Cambria (Madpisy) |E| 14 |E| L U _E

I fh
I fh
ik
]
¥
]

¥
L

o+ 3

Hlzizlea Meaxlea Hrhjzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

e razka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

Odstavec... azka Ukazka Ukazka Ukézka Ukazka Ukazka
Tabulatery... cazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukazka
Ohraniceni... Tuéné, Barva pisma: Akcent 1, Mezera Pfed: 24b., Za: 0b., Svdzat s nasledujicim,
e pojeny, Rychly styl, Priorita: 10, ZaloZeny na: Narmalni, Nasledujid styl: Mormalni
Ramecek...

Ciclovani... [ Automaticky aktualizovat

KI;vesté kratka.. vé dokumenty zaloZené na této Sabloné

| Fomat ~_| | ok || stomo

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pifistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Nechtény titulek na konci stranky se odstraniuje v menu Odstavec nalistu Tok textu
zaSkrtnutim  volby  Svdzat S ndsledujicim. Osamoceny fadek najiné strance nez
zbytek odstavce se fesi v menu Odstavec na zalozce Tok textu pfi zaskrtnuti moznosti Svdzat
radky. VSechny zminéné volby lze feSit systémové pro cely dokument vySe popsanou

moznosti Gpravy styli.

Na zavér  uprav veSkerych  dokumentli  se provadi  odstranéni  jednopismennych

predlozek z konct fadkd. Toto se fesi funkei nahradit (Domii > Upravy > Nahradit).

67



Obrazek 20: Funkce ,,Nahradit“ v programu Microsoft Office Word 2010

I—c

32 Najit ~

1 W 2ac Nahradit
Zmenit :
stylyr | kg Vybrat v
'. Upravy

Nahradit (Ctri+H)
Nahradi text v dokumentu.

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [piistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

V poli Najit se vypliiuje ,,mezera, jednopismenna predlozka, mezera™ a v poli Nahradit ¢im
»mezera, jednopismennd predlozka, pevna mezera“. Dulezité je pod volbou Vice >>
zatrhnout volbu RozliSovat mald a velkd pismena a v navaznosti na toto postupné nahrazovat

kazdou velkou piedlozku a kazdou malou piedlozku zvIast.
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Obrazek 21: Nahrazeni jednopismennych predlozek

Majit a nahradit I.iléj

Mahradit | Pfejit na
Maijit: v |Z|

MozZnosti: Mala a velka pismena

Mahradit &m: | v |Z|

Mahradit l [Nah[aditvéel [ Maijit dalsi ] [ Storno l

Moznost hledani

Hedat; |vie |E|

Rozlizovat mald a velka pismena [ RozliZovat pfedponu
Pouze cela slova [7] Rozlidovat piiponu
[7] pousit zéstupné znaky
[] Fonetidky (anglietina) [7] 1gnorovat interpunkéni znaménka
[ Majit vEechny tvary slova (anglifting) [7] 1gnorovat prézdné znaky
Mahradit
Formét ~ | | ziéstni -

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

4.2 Spisovny jazyk

Kazda odborna prace musi byt psana spisovnym jazykem, bez pieklept a pravopisnych chyb.
Pfed odevzdanim odbornych praci je proto doporu¢ovana jazykova  korektura.
Pii nejasnostech je mozno v ¢eskych podminkach pouzit Pravidla ¢eského pravopisu,

Slovnik spisovné &estiny nebo Internetovou jazykovou prirucku.*?

Jako vyraz ztotoznéni védce S pisatelem seuziva v odbornych textech coby konvence
tzv. autorsky plurdl (,,analyzujeme*). Pisatel uZzivd prvni osoby mnoZného cisla také
v pfipadech tzv. plurdlu inkluzivniho, kterym se tvoii spole¢na kategorie autora a Ctenate,
respektive autoraacelé diskurzni komunity. Inkluzivni plurdl je obvykly Vv procesech
definovani (,,nazyvame*). Uziva-li autor prvni osoby singularu, pak jediné v uvodni ¢asti, kdy

se svefuje se svymi osobnimi nazory ¢i formuje osobni pohnutky.

2 USTAV PRO JAZYK CESKY AV CR. Internetovi jazykovd prirucka [online]. ©2008-2012 [cit. 2010-05-
29]. Dostupné z: http://prirucka.ujc.cas.cz/
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Z hlediska konvence psani odbornych texti je dale doporuéeno uzivat pro vyjadieni
objektivity ptfedevSim pasivnich vétnych konstrukei (,,je zndmo*), ptipadné téz konstrukci

neosobnich (,,1ze ptredpokladat®).

4.3 Déleni slov

Rozhodne-li se autor pro déleni slov, musi dodrzet pravopisna adal$i pravidla. Ned¢li

se napriklad:

e slova, ktera by zac¢inala na konci jedné strany a koncila na zacatku druhé,
e slova na vice nez tfech po sob¢ jdoucich fadcich,
¢ slova v nadpisech,
e akademické tituly,
e zkrdcena jména a ptijemni,
e (islice s jednotkami a nazvem pocitaného predmétu.
4.3.1 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010
Microsoft Office Word ve verzi 2010 umoznuje nastavit moznosti déleni slov na zalozce

Rozlozeni stranky v sekci Vzhled stranky, volbou Déleni slov, kde 1ze nastavit zakazani déleni

slov, automatické déleni, rucni déleni a dalsi parametry. Standardné je déleni slov vypnuté.

Obrazek 22: Funkce ,,Déleni slov v programu Microsoft Office Word 2010

YloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence
\ by lj \ W= Konce ~ j
'—ll 3 Cislovani Fadkd -
Okraje Orientace Velikost Sloupce ————— Vodoznak
- - - .- ke Deleni slov = -
Vzhled stranky v | Fadné L]
Automaticky I
Buiné

o \

ke~ MoZnosti déleni slov...
WMl e e e

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/
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4.4 Specifické znaky

V textu prace se autor nevyhne uzivani nékterych specidlnich znakii, zde jsou uvedeny

zakladni typografické zasady jejich psani.

441 Pevna mezera, pevna pomlcka

Takzvana pevnd mezeraa pevna pomlcka slouzi k tomu, aby se dvé slova jimi spojena
chovala jako jeden celek. Odsunou-li se slova spojena pevnou mezerou za konec fadku, obé
dvé se presunou spole¢né na pocatek nasledujiciho fadku. Pevna mezera se uziva K navazani
jednopismennych  piedlozek k nasledujicimu  slovu, aby tato predlozka neziistala stat
osamocené nakonci fadku, coz je povazovano zatypografickou chybu. Pevna

mezera se vklada misto klasické mezery kldvesovou zkratkou Ctrl+Shift+mezera.

Na stejném principu jako pevna mezera funguje také pevna pomlicka, ktera se vklada zkratkou
Ctrl+Shift+pomlcka.

4.4.2 Odradkovani a konec stranky

Vlozeni konce fadku pii zachovani stavajiciho odstavce se provadi klavesovou zkratkou
Shift+Enter. Cely text se chova jako jediny odstavec, odfadkovanim tedy nevznikne ani vétsi
vertikalni mezera ani ptipadné odsazeni nasledujiciho fadku. Ve formatu zarovnani do bloku
ma odiadkovani za nasledek to, ze se fadek roztahne na celou Sitku stranky (pfestoze muze

obsahovat pouze nékolik malo slov) a text pokracuje na dalsim fadku.

Konec stranky se vklada klavesovou zkratkou Ctrl+Enter nebo v menu Viozeni, tlaitkem
Konec stranky. Pro toto je zasadni typografickou chybou pouZziti

nékolikanasobného odiadkovani.

4.4.3 Interpunkcni znaménka

Interpunkéni znaménka se uzivaji k oddéleni nebo rozdéleni vétnych celkti nebo slozenych
vyrazii. Tecky, carky, otazniky, vykiicniky, dvojteCky a stfedniky se piSi bezprostiedné
za predchazejici slovo bez mezery a za nimi nasleduje mezera. Pfi sledu
nékolika interpunk¢énich ~ znamének se déla mezeraaz za poslednim z nich. Konci-

li véta zkratkou, uzavira se oboji jedinou teckou.

Z uvedeného pravidla existuje  nékolik vyjimek,  pfikladem muze byt  desetinna
carka nebo tecka a dvojtecka v ¢asovych udajich, které pfiléhaji K Cislicim z obou stran

bez oddéleni mezerou.
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Piiklad 41: Interpunkéni znaménka

Klasické souvéti, které obsahuje interpunkéni znaménka.
Uvedenou agendu vyfizuje spole¢nost Marketingova, a. s., kterd nas v této véci zastupuje.

Uvedenou agendu vyfizuje spolecnost Marketingova, a. s.

444 Zavorky

Do zavorek se uzaviraji méné dilezita, volné vlozena tvrzeni. Nejcastéji se uzivaji zavorky
kulaté, vyjimecné hranaté nebo slozené. Pro konkrétni ucel miize byt tradicné uzivan jeden
druh zavorek, jak je tomu naptiklad u zdaraznovani vyslovnosti, kdy Se pouzivaji hranaté
zavorky. Text uvnité zavorek bezprostfedné priléha k zavorkam. Obsahuje-li zavorka pouze
ur€ity vyraz, je tato zavorka soucasti vétsiho vétného celku a interpunkéni znaménka se délaji
vné zavorky. Pokud vsak zavorka obsahuje celou vypovéd, je tato vypovéd samostatnou
vétou, kterd se ukoncuje uvnitt zavorky. Z vnéjsi strany se zavorky od dalsiho textu oddéluji
mezerou, vyjimkou jsou vySe uvedend interpunkéni znaménka, kterd za zdvorkou nasleduji

bez mezery.

Priklad 42: Zavorky

Vyraz v zavorkéch (kulatych).
Vyraz v zavorkéach [hranatych].
Vyraz v zavorkach {slozenych}.

(Véta v kulatych zavorkach.)

445 Uvozovky

Uvozovky seuzivaji ke zdlraznéni doslovnych citaci, pfimé feci, presnych nazvi,
cizojazyénych vyrazit ¢ivykladu vyznamu slov. Pouzivaji se tfi druhy uvozovek:
nejcastéji dvojité, ziidka jednoduché ¢ibocni. Pocate¢ni uvozovky (nékdy oznacované
jako uvozovky dole) se pisi pfed vlozeny vyraz bez mezery, koncové uvozovky (uvozovky
nahote) za vlozeny text taktéz bez mezery. Z vnéjsku jsou uvozovky oddéleny mezerou. Je-
li v uvozovkach cela véta, ukonCuje Se uvnitf uvozovek, je-li v uvozovkach jeden vyraz,

ukoncuje se véta za uvozovkami.

72



Piiklad 43: Uvozovky

Dvojité uvozovky typu ,,devadesat devét — Sedesat Sest™.
Jednoduché uvozovky typu ,devét — Sest*.

Bo¢ni uvozovky »ruského« typu.

446 Pomlcky a spojovniky

Poml¢ky se vkladaji pii odd€lovani vétnych celk obdobné jako v nékterych piipadech ¢arky
¢i zavorky. Pomlcka nestoji na zacatku ¢i na konci radku, je delsi nez
spojovnik a v tomto pfipadé naobou stranach oddélena od textu mezerou. Jindy
se poml¢ka pouziva V pfipadé nahrazeni vyrazii a, azZ, od/do, versus. Piipouziti
v tomto vyznamu je pomlcka taktéz del$i, nesmi stat nazacatku ani na konci fadku,
avSak neodd¢€luje se mezerami (vyjimkou je piipad, kdy je aspon jeden z oddélovanych
vyrazii viceslovny). Microsoft Word umoziuje vlozeni pomlcky klavesovou zkratkou

Alt+0150.

Priklad 44: Poml¢ky

Jednotkové naklady — kterymi Se rozumi primérné a mezni — jsou uvadény v korunach na jednotku produkce.
Uvedeno v kapitolach 3-5.
V letech 2007-2010.

Spojovnik spojuje  dvé slova do jednoho celku. Graficky je spojovnik krat§i nez
pomlcka a pise se bez mezer. Spojovnik se pouziva pfi psani data, které je ve formatu rok-
mésic-den. Vklada se symbolem na klavesnici nebo klavesovou zkratkou Alt+45. Vyjde-
li spojovnik na konec fadku, uvadi se na konci tohoto fadku jeden spojovnik (ktery rozdéluje
slovo) a na zacatku nasledujiciho fadku dalsi spojovnik (ktery je ptivodnim spojovnikem ve

slove).

Spojuje-li spojovnik viceslovné  vyrazy, zpravidlase z divodu ptehlednosti nahrazuje

pomlckou, ktera je z obou stran odd€lena mezerami.
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Priklad 45: Spojovniky

Teoreticko-metodologicka cast
Vychozi koncepty, teoretické modely a metodologie jsou uvedeny v kapitole, ktera nese nazev Teoreticko-
-metodologicka ¢ast.

2010-05-29

447 Vypustky

Vypustky sezna¢i tiemi teCkami, které spoleéné tvoii jediny znak. Plni-li tfi tecky
funkci vynechaného slova (nebo delsiho textu) uprostied véty, chovaji se jako vypusténé
slovo (resp. vypustény text): oddé€luji se z obou stran mezerou atext pokrauje malym
pismenem. Tohoto se uziva zejména pii zkracovani citaci 0 nedulezitou cast. Tri tecky
se mohou taktéz pouzit jako pokraCovani netplného vyctu. V tomto ptipadé, kdy stoji

tii tecky obycejné na konci véty, plati zaroven jako ukonéeni vty a ned¢la se jiz ¢tvrta tecka.

Priklad 46: Vypustky

Reditel pti rozhovoru mimo jiné uvedl, Ze ,,finanéni ukazatele nasi spole¢nosti ... se v poslednich letech

13

nevyvijeji ptiznive.

Byla kalkulovana fada finan¢nich ukazateli: ROA, ROE, ROL...

448 Lomitka
Lomitka lze vyjime¢né pouzit K vizualnimu oddé€leni vyrazi. V takovémto piipadé se pisi

s mezerami na obou stranach. Vétsinou se vSak uzivaji k jinym ucelim, kdy se pisi bez mezer.

Priklad 47: Lomitka

Zakladni nakladové veli¢iny: celkové naklady / variabilni naklady / fixni naklady / primérné naklady /
prumérné variabilni naklady / primérné fixni nadklady / mezni naklady.

Zakon ¢. 111/1998 Sb.

449 Cisla
Cisla se mohou zapisovat slovné nebo pomoci ¢&islic. Ani Vv jednom ptipadé nesmi dojit

k situaci, Ze by ¢islo bylo rozdéleno do nekolika fadk.

Jedno ¢islo zapsané slovné ve vétsing ptipadi netvoti jedno slovo, ale souslovi. Cisla zapsana

Cislicemi se rozd€luji pevnou mezerou po tiech fadech od desetinné carky. S vyjimkou
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penéznich aménovych jednotek se pro oddéleni fadu neuzivd tecka. Ctyfmistna

Cisla se v odbornych textech taktéz rozdé€luji (s vyjimkou letopoctit).

Priklad 48: Cislice
sto padesat osm

15 168

5,890 42

2.010 K¢

2010 kg

rok 2010

4.4.10 Matematickda znaménka

Pouziti matematickych znamének v textu je mnohdy nevyhnutelné a piehlednéjsi.
Pravidla pro psani jsou takova, Ze se od ¢isel ¢i jinych vyrazi oddéluji mezerami. V piipadé
znaménka ,,minus®, které indikuje zaporné Cislo, se mezerou neoddéluje a stoji p¥imo pied
nim. Totéz plati pro znaménko ,.krat* pfti pouziti n¢kolikanasobného opakovani. Nekdy 1ze
volit mezi pouzitim znaménka a vypsanim pfislusného vyrazu slovné. Spravné uziti

znamének V textu je nasledujici:

Tabulka 1: Pfehled zakladnich matematickych znamének

Matematicka operace | Znaménko | Symbol | VloZeni symbolu | Poznamka
S¢itani plus +
Od¢itani minus - Alt+8722 delsi nez spojovnik a krats$i nez pomléka
Nasobeni krat x nebo . | Alt+0215 neuziva se * nebo pismeno X
D¢leni déleno :nebo / neuziva se znak +
plus minus | + Alt+0177 neuziva se podrzeni znaku +
rovnitko =

Priklad 49: Matematicka znaménka

Synergicky efekt je charakterizovan rovnici 2 +2 = 5.
Hodnota rentability aktiv je —2.

Proces zpétné vazby se obycejné opakuje 3x.

Proces zpétné vazby se obycejné opakuje 3krat.

Proces zpétné vazby se obycejné opakuje tfikrat.
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4.4.11 Paragrafy
Znak pro paragraf lze pouzit pouze ve spojeni S konkrétnim Cislem paragrafu v ramci zakona.
Tento zastupny znak rovnéZz nelze pouzit nazacatku véty. Znak pro paragraf seod

¢isla paragrafu odd¢€luje pevnou mezerou.

Piiklad 50: Paragraf

V § 1 zakona ¢. 111/1998 Sb.

4.4.12 Procenta a promile

Znak pro procento ¢i pro promile se stejné¢ jako dal$i znaky pouziva pouze ve spojeni
s konkrétnim ¢iselnym vyjadienim. Ve vyznamu podstatného jména (procento) se od ¢islovky
oddé€luje mezerou, ve vyznamu piidavného jména (procentni) k ¢islovce tésné piiléha. Stejna
zasada plati také pfi vypisovani slov procent ¢i promile, deset procent se zapisuje
dvéma slovy, desetiprocentni jednim slovem. Znak pro procento ma na klavesnici vlastni

klavesu, znak pro promile se vlozi pomoci Alt+0137.

V této souvislosti je potieba zminit, ze se odlisuji procenta od procentnich bodi. Procento je

definovano jako setina celku, procentni bod jako rozdil dvou procentualnich hodnot.

Priklad 51: Procenta a promile

Rist HDP ¢inil 9 %.

Rést HDP ¢inil 9 procent.

Rist HDP cinil devét procent.

Substrat obsahuje 36 %o zkoumaného prvku.

Substrat obsahuje 36 promile zkoumaného prvku.

Substrat obsahuje tficet Sest promile zkoumaného prvku.

Cenova hladina roste 3% tempem.

Cenova hladina roste 3procentnim tempem.

Cenova hladina roste tfiprocentnim tempem.

V piedchozim roce dosahoval index spotiebitelskych cen hodnoty 10 procent, v tomto roce to bylo 8 procent.

Index spotiebitelskych cen tedy mezirocné poklesl 0 2 procentni body.

4.4.13 Kalendaini data a ¢asové iidaje
Nejcastéjsim zpsobem zéapisu kalendainich dat je ¢islicova forma v potradi udaji: den, tecka,

mezera, mesic, tecka, mezera, rok. V tomto potfadi zapisovanych udaji lze vypsat
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nazev mésice slovné, pak seuvadi den, tecka, mezera, mésic (slovné), mezera, rok.
V ramci textd vys$Si odbornosti se Castéji uziva format rok, spojovnik, mésic (v dvouciferné
podob¢), spojovnik, den (Vv dvouciferné podob€). Ve vSech zminovanych piipadech

se rok uvadi ve Ctyiciferné podobé.

Pii interpretaci datovych intervalti lze slovo az (slovni spojeni od ... do...) nahradit
pomlckou. Pomlc¢ka stojici mezi jednoslovnymi pojmy se neodd¢luje ze zadné strany

mezerou, pomlcka stojici mezi viceslovnymi vyrazy se oddéluje mezerou z obou stran.

Priklad 52: Kalendarni data

31. 1. 2010

31. ledna 2010

2010-01-31

1.-31. ledna 2010

1. ledna — 31. prosince 2010

Zakladni jednotkou &asu je sekunda (nikoliv vtefina, kter4 je jednou z jednotek hlu). Casové
udaje se pisi ve formatu hodina, dvojtecka, minuta, dvojtecka, sekunda, ¢arka, desetina. Aby
doslo k jednozna¢nému urceni, jedna-li se 0 oddéleni hodin a minut nebo minut a sekund, je

doporucovano psani formatem hodina, te€ka, minuta, dvojtecka, sekunda, ¢arka, desetina.

Pfi psani Casovych interval (ve vyznamu az, od... do...) se muze pouzit pomlcka, ktera

se neoddéluje mezerami.

Piiklad 53: Casové tidaje

Sestnéct hodin a tiicet minut se zapise jako 16.30.

Sestnact minut a tticet sekund se zapise jako 16:30.

Sestnéct sekund a t¥i desetiny sekundy se zapise jako 16,3.

17.18:19,2 je zkraceny zaznam pro sedmnact hodin, osmnact minut, devatenact sekund a dvé desetiny sekundy.

Konzulta¢ni hodiny: 16.00-18.00.

4.5 Zkratky

Ne&kdy lze misto stalého opakovani stejnych vyrazl pouzit jejich zkratku. Déle 1ze zkracovat
pojmy, jejichz zkratky jsou Vv dané oblasti tradicné pouzivané. Kazda zkratka si ponechava

stejny rod, jaky nese pivodni vyraz. Zkracuje se dvéma zpusoby: bud’ se zkrati jednotliva
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slova pojmu a za jednotlivymi zkracenymi slovy se ud¢laji tecky a oddeli
se mezerami (toto zkracovani je nazyvano jako grafické, jedna se napt. 0 zkracovani pravnich
forem), nebo se vyberou prvni pismena viceslovného pojmu, ktera se napisi velkymi pismeny
bez mezer abez tecek (oznacované jako zkracovani inicidlové, napf. zkratky indexi

rentability).

Grafické zkratky se uzivaji jen Vpsaném projevu, Cte Se cely vyznam zkratky. Stoji-
li zkratka zakoncena teckou na konci véty, piSe se pouze jedna tecka, ktera ukonéuje zaroven

zkratku i vétu.

Inicialové zkratky se mohou pouzit Vv pisemném i ¢teném projevu. Tyto zkratky Ize
sklonovat pridanim koncovky, ktera se pro piehlednost pise malymi pismeny. Inicidlové
zkratky je mozné z davodu piehlednosti ¢lenit mezerami podle jednotlivych celkd.
V této souvislosti je potieba upozornit na éastou chybu, které se mnozi autofi dopoustéji.
Pii pouziti odkazu najinou ¢ast prace byva uzivano slovicko ,,viz*“ (pfipadné ,vizte

¢l ,,vizme*), které neni zkratkou, proto se zanim nepiSe teCka! Jedna se 0 nepravidelny

rozkazovaci zpisob slovesa vidét.

Piiklad 54: Zkratky

V roce 2006 vznikla VSTE.
Jednim z mobilnich operéatorti na ¢eském trhu je Telefonica Czech Republic, a. s.
Dopliujici informace naleznete v ISu na adrese http://is.vstecb.cz/.

Bibliografické citace se fidi normou CSN ISO 690:2011.

45.1 Tradi¢né uzivané zkratky

Akademické, akademicko-védecké a védecko-pedagogické tituly

Na akademické pudé se denné¢ setkavame se zkratkami akademickych, akademicko-
-védeckych a védecko-pedagogickych titull, jejich uzivani se fidi zab&éhnutymi zvyklostmi.
Akademické a védecko-pedagogické tituly seuvadéji pred jménem osoby v poradi od
nejvyssiho (tituly stejné hodnoty se uvadeéji zpravidla od nejpozdéji ziskaného) a neoddéluji
se carkou. Akademicko-védecké tituly seuvadi zajménem Vv poradi od nejdiive
ziskaného ave vétSiné piipadd  se odd€luji  Carkou (vzajemné iod piijmeni). Ma-
li osoba dva stejné tituly z riznych univerzit nebo z riznych fakult, Ize uvadét oba tituly,

tyto se vsak zpravidla odd€luji latinskou zkratkou et. Ve véte se tituly za jménem odd¢€luji od
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okolniho textu ¢arkou z obou stran. Pravidlem je uvadéni vSech ziskanych tituld, nékdy lze
nizsi tituly vynechat. Zpravidla se neuvadi titul bakalaf po dosazeni magisterského stupné
vzdélani, nikdy se neuvadi titul docent po ziskani titulu profesor a titul magistr po ziskani
titulu doktor prav. Titul spolecné se jménem a piijmenim tvoii jeden celek, ktery nelze

rozdélit do dvou fadka.

Tabulka 2: Zkratky vybranych akademickych, akademicko-védeckych a védecko-pedagogickych tituli

Zkratka | Titul Umisténi Poznamka
DiS. diplomovany specialista za jménem vys$si odborné studium
Bc. bakalar pfed jménem | akademicky titul, bakalarské studium
Ing. inzenyr pred jménem | akademicky titul, magisterské studium™
Mgr. magistr pred jménem | akademicky titul, magisterské studium™
MBA Master of Business Administration | za jménem
magistr obchodni administrativy
Ph.D. doktor za jménem akademicko-védecky titul, doktorské studium
CSc. kandidat véd za jménem akademicko-védecky titul, dnes jiz neudélovany
DrSc. doktor véd za jménem akademicko-védecky titul, dnes jiZ neudélovany
doc. docent pted jménem | v&decko-pedagogicky titul
prof. profesor pied jménem | védecko-pedagogicky titul

Piiklad 55: Akademické, akademicko-védecké a védecko-pedagogické tituly

prof. Ing. Jan Véchal, CSc.

Ing. Marek VVochozka, MBA, Ph.D.
prof. JUDr. Ing. Jan Jansky, DiS., Ph.D.
Ing. et Ing. Alexandra Novotna

Alexandr Novotny, DiS., podal ptihlasku K pfijimacimu fizeni.

Penéini a ménové jednotky

Casto se v odbornych pracich setkdme také s penéznimi a ménovymi jednotkami. Pokud je
ménova jednotka uvedena samostatné bez ¢iselného vyjadieni, nesmi Se jeji nazev zkracovat.
Zkratka se uvadi pred ¢islici, je-li ¢islice zakonéena ¢arkou a poml¢kou, v ostatnich ptipadech
se uvadi za Cislici. V Cislicich se oddéluji fady pevnou mezerou nebo teckou. Ve spojeni
Cislovky s podstatnym jménem je od cCiselného vyjadieni symbol mény oddélen pevnou
mezerou. Cislice tvoii se znakem ménové jednotky jeden celek, ktery nesmi byt rozdélen
do nékolika radkl. Ve vyznamu piidavného jména se symbol od ¢islice neodd€luje. V bézném

vvvvv 4

textu seuzivaji zkratky K&, €, $ apod., vodbornych textech je b&znéjsi oznaceni

B3 Titul inZenyr je uZivan v magisterskych studijnich programech v oblasti ekonomie, technickych véd
a technologii, zemédélstvi, lesnictvi a vojenstvi.
' Titul magistr je uzivan v ostatnich magisterskych studijnich programech.
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tiipismennym kodem CZK, EUR, USD apod. Znak pro dolar se zapisuje kombinaci
klaves Ctrl+Alt+i, znak pro euro se vlozi pomoci Ctrl+Alt+e. Vypisuje-li Se ména euro celym

slovem, piSe se S malym pocatecnim pismenem a sklofiuje Se toto podle vzoru mésto.

Priklad 56: PenéZni a ménové jednotky

Musite neprodlené uhradit poplatek ve vysi K¢ 100, —.
Cena byla 100.000 K¢.
Cena byla 100 000 K¢.

Na zadost je potieba nalepit kolek 200 K¢.

Fyzikalni velic¢iny a jejich jednotky

Nejen v technickych oborech narazime na potfebu vyuzit znacky mér, vah a dalSich
fyzikalnich velic¢in a jednotek, jejichz psani je pevné dano. Jednotky se od cislice oddé€luji
pevnou mezerou, aby nemohly byt od Cislice rozdéleny na jiny fadek. Chce-li autor vyjadiit
ptidavné jméno, neoddé€li ¢islovku od jednotky mezerou. Pfi psani jednotek se musi piesné

dodrzet stanovena znacka vcetné velikosti pismen, horniho indexu apod.

Existuji zdkladni jednotky, ke kterym lze pfifazovat odvozené jednotky ptidanim ptislusné
pfedpony. Odvozend jednotka tvofena pfedponou a zékladni jednotkou se uvnitt nerozdéluje
mezerou. U jednotlivych veli¢in jsou ustalené zvyklosti pii tvorbé odvozenych jednotek, nelze
tedy libovolné slu¢ovat kazdou piedponu s jakoukoliv veli¢inou. Namatkou lze uvést

odvozené veli¢iny, které se nepouzivaji: pro 100 metrtt hektometr, pro tunu megagram apod.

Tabulka 3: Vybrané veli¢iny a jejich jednotky

Veli¢ina Jednotka | Znacka
délka metr m
hmotnost gram g
Cas sekunda S
hodina h
latkové mnozstvi | mol mol
elektricky proud | ampér A
elektricka napéti | volt \Y
vykon watt W
svitivost kandela cd
mnozstvi dat™ bit [bit] b
byte [bajt] | B

* U jednotek mnozstvi pocitatovych dat existuje vyjimka pii tvorb& odvozenych jednotek. Diivodem je prace
potitati ve dvojkové soustavé a nikoliv v klasické desitkové. Piedpona kilo tedy neznadi 10% ale 2'°,
predpona mega neni 10°, nybrz 2%, piedpona giga neznamena 10°, ale 2% atd. Kilobyte ma tedy 1024 byti,
megabyte 1024 kilobytt (tedy 1 048 576 byti) atd.
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Tabulka 4: Vybrané piedpony pro tvorbu odvozenych jednotek

Ptedpona | Znak | 10"
tera T 10%
giga G 10°
mega M 10°
kilo K 10°
hekto h 10?
deka da 10*
deci d 101
centi c 10°
mili m 10°
mikro n 10°
nano n 10°
piko p 10

Dale lze jednotky pro nékteré veliCiny tvofit skladanim jinych jednotek. Jako ptiklad
tohoto postupu Ize uvést jednotky pro plochu (m?), objem (m?), rychlost (m/s, km/h nebo m.s”
! km.h) ¢i hustotu (kg/m® nebo kg.m™).

Ptiklad 57: Fyzikalni veli¢iny a jejich hodnoty

Za standardni rozchod koleji se dnes povazuje rozchod 1435 mm.
Za standardni se dnes povazuje 1435mm rozchod koleji.
Zastavéna plocha v dané oblasti &ini 696 m%.

V CR je rychlost ve méstech omezena na 50 km/h.

V CR je rychlost ve méstech omezena na 50 km.h™.

Pravni forma

V ekonomické oblasti 1ze mezi tradi¢né pouzivané zkratky fadit zejména zkracovani pravni
formy nékterych spolecnosti. Zkratky se pouzivaji pouze ve spojeni Snazvem konkrétni
spole¢nosti @ oddéluji se od nazvu ¢arkou. Ve vété se oddéluji ¢arkou z obou stran (od nazvu
spole¢nosti i od  nasledujiciho textu. Bez spojeni s konkrétnim nazvem  spolecnosti
se obycejné vypisuje cela pravni forma bez zkraceni. Obecné 1ze konstatovat, ze za zkracené
slovo se napiSe tecka a vSechny mezery ve zkratce zUstavaji zachovany. NiZe jsou uvedeny
zkratky vybranych pravnich forem, jiné nez uvedené zkratky se zpravidla neuzivaji. Také
tyto zkratky nelze rozdélit mezi dva fadky. (V piipadé nazvli spolecnosti je tfeba presné
dodrzet jejich znéni dle obchodniho rejstiiku, ato iV téch ptipadech, kdy je nazev zapsan

chybng.)
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Tabulka 5: Zkratky vybranych pravnich forem

Zkratka Pravni forma

a.s. akciova spolecnost

s.r.0.nebo spol. sr. 0. | spole¢nost S ru¢enim omezenym
K. s. komanditni spole¢nost

V. 0. S. vefejna obchodni spolecnost

S. p. statni podnik

n. p. narodni podnik

0. p.s. obecné prospesna spole¢nost

Priklad 58: Pravni forma

CEZ, a. s.

Spolec¢nost CEZ, a. s., dosahla loni rekordniho zisku.

4.5.2 Vlastni zkratky
Ve vyjimeénych piipadech lze zkonstruovat vlastni zkratku. Pfi jeji tvorbé vSak musi autor

dodrzovat nékolik pravidel.

NejcastéjSim piipadem tvorby zkratek je tzv. inicialové zkracovani — vypis prvniho pismene
slova. Za takovouto zkratkou se piSe tecka (napf. s. 83). Slozena slova se zkracuji tak, ze se
spoji pocatecni pismena obou ¢asti (¢s. — Ceskoslovensky). Za inicidlovou zkratkou souslovi

&i skupiny slov se te¢ka nepise (CR — Ceska republika).

4.6 Seznamy a vy¢ty

Nekdy je vhodné text doplnit 0 uréity seznam c¢ivycet. Autor ma Kk dispozici nékolik

moznosti, jak takovy vycet uvést:

e odrazkami,
e alfabeticky,

e numericky.

V piipad¢ alfabetického ¢i numerického vyjadieni se ¢isluje kazdy novy vycet od pocatku
azacina tedy jedni¢kou, resp. malym pismenem a. Znaky takovéhoto seznamu se od
nasledujiciho textu odd¢luji nejcastéji znakem ukonc¢ujicim zéavorku (u

alfabetického I numerického zptisobu) nebo teckou (pouze u numerického zpisobu). Je
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nevhodné jednotlivé druhy piespiili§ kombinovat, lepsi je uzivat jeden dominantni zplsob,

ktery bude v celé praci prevladat.

Jednotlivé polozky vyétu mohou byt samostatnymi vétami, pak zacinaji velkym pismenem
akonci teckou. Jestlize jsou polozky ve vyctu nevétného charakteru, zacindme kazdy
fadek obvykle malym pismenem, na konci kazdého bodu vyctu piSeme carku, event.
stiednik (obvykle na konci delSich bodu), a vycet ukonc¢ime teCkou. Pokud jsou jednotlivé
body vyctu dostateéné graficky odliSeny, a to umisténim na samostatném fadku, interpunkcni
znaménko (v¢etné te¢ky na konci) se na konci fadku psat nemusi. V ramci jednoho textu je
pochopiteln¢ vzdy vhodné postupovat jednotné. To plati i v rAmci samotnych vyctd, pokud
se V nich stfidaji polozky povahy nevétné a vétné. Za netiplnym vyctem Se piSe interpunkcéni

Carka a tfi tecky s odd¢€lujici mezerou.

Priklad 59: Seznam, jehoZ poloZky jsou soucasti jedné véty

Seznam uctovych tiid €tové osnovy:

e dlouhodoby majetek,

e  zasoby,

e financni Ucty,

e  zuCtovaci vztahy,

e kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky,
e ndaklady,

e  Vynosy,

e zaveérkové a podrozvahové ucty.

Ptiklad 60: Seznam, jehoZ polozky jsou samostatnymi vétami

Stru¢ny popis vybranych uétovych tiid:

e Dlouhodobym majetkem je dlouhodoby nehmotny majetek, dlouhodoby hmotny majetek, dlouhodoby
finan¢ni majetek.
e Zasobami jsou skladovany material, nedokonfena vyroba, polotovary vlastni vyroby, vyrobky

a zvirata, skladované zbozi.

4.7 Poznamky pod ¢arou

Poznamek pod c¢arou Seuziva prorozSifeni Civysvétleni wurcité informace Vv textu.

Do poznamky pod &arou se miize rovnéz psat dle normy CSN ISO 690:2011 odkaz na zdroj
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citovaného textu. Tento druh citovani se viak na VSTE nepouziva. Poznamky pod &arou jsou
psany stejnym druhem pisma jako hlavni text, jsou vSak 0 néco mensi, nejcastéji Se uziva
velikost textu deset bodi. Poznamky pod carou Se ¢isluji pribézné od zacatku dokumentu,
nebo na kazdé stran¢ od jednicky, pak je ovSem potieba dbat na to, aby byla poznamka vzdy
na stejné strané jako odkaz na ni v textu, proto je lepsi jedna Ciselna fada v celém dokumentu.

Poznamka pod ¢arou je vzdy vétou, ktera zacina velkym pismenem a konc¢i teckou.

Vztahuje-li se poznamka pod ¢arou ke konkrétnimu vyrazu, pise se odkaz na poznamku pod
carou bezprosttedné za inkriminovany vyraz. Vyjimkou je, nachazi-
li se tento vyraz na konci véty nebo vztahuje-li se poznamka k celé véte, pak se odkaz pise az

za tecku.

Piiklad 61: Poznamky pod ¢arou

Odkaz na poznamku pod ¢arou® uprostied véty.

Odkaz na poznamku pod Earou na konci véty.?

4.8 Nadpisy a podnadpisy

Jakékoliv nadpisy a podnadpisy stoji na samostatném fadku, zacinaji velkym pismenem,
pokracuji pismeny malymi a neukoncéuji se teckou. Nadpis jakékoliv arovné musi piiléhat
k nasledujicimu textu a nikdy se tedy nesmi stat, aby strana koncila nadpisem a text zacinal az
na dalsi strané¢ nebo aby byl nadpis rozdélen na nékolik stran. Totoje mozné zajistit
Vv textovém editoru Microsoft Word 2010 pomoci volby Odstavec, kde se na listu Tok textu
vybere volba Svazat s ndsledujicim. Nadpis a ivodni fadky prvniho odstavce timto za¢nou

tvofit jeden celek, ktery se nerozdé€li na dve strany.

Hlavni kapitoly, kterymi se mysli uvod, cil, teoreticka Cast, aplikacni ¢ast a zavér, zacinaji
obvykle na nové stran€, coz neplati pro jejich podkapitoly, které se pisi vzdy pribézné. Také
toto je potieba osetfit systémovym zpiisobem pies menu Odstavec, list Tok textu, volba Viozit
konec stranky pred anikolivpomoci né¢kolika odiadkovani, které neni stabilni
pti dodateénych tupravach dokumentu a Casto vede Kk tomu, Ze nadpis odsunuty pivodné

na zacatek dalsi strany za¢ina v polovin¢ strany.

Nadpisy prvni tUrovné Se pisi bezpatkovym pismem, nejcastéji Arial nebo Calibri,

o velikosti 24 bodi stuénym zvyraznénim. Nadpisy druhé urovné seuvadeji tucné
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a kurzivou, stejnym fontem jako nadpis prvni trovné, velikosti 17 bodu. Pro nadpisy treti

urovné je nejlépe zvolit tuéné pismo, stejny font jako ostatni nadpisy, velikost 14,5 bodu.

Pro zjednoduseni orientace Vtextu avyhledavani se nadpisy vsech urovni ¢&isluji dle
hierarchické struktury arabskymi &islicemi. Cislovanim nadpisti je jednoznaéné uréeno potadi,
vyznam a vzajemny vztah jednotlivych kapitol. Cislovani kapitol umoziuje kiizové odkazy.
Hlavni nadpisy jsou oznaceny cislici bez tecky, podnadpisy obsahuji ¢isla vSech nadifazenych
kapitol oddélen4 te¢kami, na konci se te¢ka nepise. Cisluji se nazvy viech obsahovych kapitol
od uvodu po zavér. Neclisluji Se nadpisy obsahu, seznamu literatury, rejstiiku pojmd,
jmenného rejstiiku, seznamu zkratek, seznamu tabulek, seznamu obrazkl, seznamu

piiloh apod.

V praci by nemélo dochazet K ptipadim, kdy budou tfi Grovné nadpisi bezprostifedné
nasledovat bez vlozeného textu. Pokud by mélo K této situaci dojit, vlozi
se v ramci druhého nadpisu text, ktery napf. struéné vysvétli rozdéleni této kapitoly

na podkapitoly.
Priklad 62: Nadpisy a podnadpisy
3 Teoreticko-metodologicka cast

3.1 Literarni reserse a uvod do probléemu

Literarni reSerSe je v této praci rozdélena na dvé ¢asti, z nichz prvni definuje pojmy, které jsou dale v celém
textu pouzivany, a druha ¢ast zasazuje zvolené téma do souvislosti V ramci aktualnich svétovych trenda.
3.1.1 Definice pojmu

Poptavka je zavislost mezi nakupovanym mnozstvim a cenou, kterou je spotiebitel ochoten a schopen za dané

mnozstvi zaplatit.

4.9 Tabulky, grafy a obrazky

Tabulky, grafy aobrazky byvaji vhodnym rozsifenim popisované problematiky. Pred

vloZenim téchto objektt je vhodné si polozit nasledujici otazky:

e Je nezbytné, aby byl tento objekt soucasti prace?

e Nebylo by lepsi jej uvetejnit v piiloze?

Z4dny z takto vlozenych objekti by v textu nemél svym rozsahem piesahnout jednu Gtvrtinu

strany. Vétsi objekty se vkladaji do prilohy a v textu se na né pouze odkaze.
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Vlozené objekty nesou titulek stypem objektu apofadovym ¢islem, aby se nané
mohlo v textu odkazat, a spolecné s timto se v titulku uvadi stru¢ny nazev. Vse se umisti nad
objekt a nezakoncuje se teckou. Pod objekt se vzdy vklada odkaz na zdroj, ze kterého je
Cerpano. Vypise se slovo zdroj nebo pramen a za dvojtecku se uvede zdrojovy dokument dle
cita¢nich norem CSN ISO 690:2011. Titulky a popisky jsou psany velikosti 10 bodd stejnym

druhem pisma jako hlavni text.

Titulek, objekt a odkaz na zdroj tvoii jediny celek, takze by nemélo dochazet Kk piipadim, kdy

jsou tyto casti rozdéleny na vice stran prace.

Na objekty se v textu odkazuje nazvem objektu a ¢islem. Misto formulaci typu ,,nasledujici
tabulka“ je lepsi uvadeét ,tabulka ¢. 1%

4.9.1 Tabulky

Tabulky se pouzivaji pro prezentaci strukturovanych dat. Musi byt prezentovany tak, aby byly
srozumitelné i bez vysvétlovani v textu. Tabulky se oznacuji titulkem tab. nebo tabulka.
Kazda tabulka by méla obsahovat data ve stejnych jednotkach akazda bunka tabulky by

m¢éla obsahovat jen jeden udaj.

Data v tabulce je vhodné psat stejnym fontem jako cely text, avSak mensi velikosti,
nejcastéji 10 bodt. Legenda (nazvy fadkl) se zarovnava vlevo, hlavicka (nazvy sloupcl)
se zarovnava na stfed, text v obsahovych policcich se zarovnava na stfed a Ciselné hodnoty
Vv obsahovych poli¢cich se zarovnavaji dle desetinného fadu. Texty Vv hlavicce alegendé
zaCinaji velkymi pismeny, texty V obsahovych bunkach obvykle malymi. Vnéjs$i ohrani¢eni

tabulky a linka oddélujici hlavi¢ku od zbytku tabulky byva vétsinou silnéjsi.

Tabulku v textu nelze v zadném ptipadé rozdélit na nekolik stran. Vyjimkou jsou tabulky
v piiloze, jejichz rozsah je vétsi nez jednastrana. V takovychto ptipadech se obvykle
hlavicka tabulky opakuje na zacatku kazdé strany. Je-li z dat tabulky vytvoien graf, je vhodné
oba tyto objekty umistit na stejnou stranu.
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Priklad 63: Tabulka

Podobné jako u jinych podniki jsou obsahem vykazu zisku a ztrat banky naklady a vynosy vyplyvajici z jeji
¢innosti. Zakladni struktura vykazu zisku a ztrat banky je uvedena v tabulce 19 — 3, ktera ukazuje strukturu

nakladt a vynost ¢eského bankovniho systému.

Tab. 19 — 3: Zakladni struktura vykazu zisku a ztrat &eské bankovni soustavy v roce 2003

Vynosy a naklady mil. K¢
Urokové vynosy 99 773
Urokové naklady 45 470
Piijaté poplatky a provize 35657
Zaplacené poplatky a provize 9314
Zisk z akeii a podila 824
Zisk z devizovych operaci 6 347
Zisk z ostatnich finan¢nich operaci 2436
Zisk z finanéni ¢innosti 90 252
Spravni néklady 47 513
Tvorba rezerv a opravnych polozek 744
Ostatni provozni naklady 744
Mimoiadné vynosy (naklady) 11
Hruby zisk pfed zdanénim 41 251
Dané 11074
Cisty zisk 30176

Pramen: CNB — Bankovni dohled, 2003

Zdroj: SYNEK, Miloslav a kol. Podnikovd ekonomika. 4. ptepracované a doplnéné vydani. Praha: C. H. Beck,
2006. ISBN 80-7179-892-4.

4.9.2 Obrazky a grafy

Graficky se nejcastéji znazornuji rizné modely, schémata, nacrty, grafy, casové fady, kreshy,
fotografie apod. VSechny tyto grafické objekty se vkladaji pod jednotnym titulkem obr.
nebo obrazek. Na rozdil od tabulky, graf ¢asto potiebuje vysvétlujici popisky, které vykladaji
vyznam grafu. Existuje cela fada typt grafl, z nichz kazdy se hodi pro charakteristiku jinych
dat. Ztypi grafi lze vyjmenovat zakladni, kterymi jsou grafy sloupcové, spojnicové,

vysecoveé, plosné a bodové.

Textové editory umoziuji vkladani obrazki v riznych formatech. Vhodné je zvolit takovy
format, ktery neposkodi svou kompresi kvalitu obrazku, ale zaroven nebude nadmérnou
velikosti zatéZovat datovy objem dokumentu. Nastane-li pfipad, Ze je obrazek $irsi nez

stranka, umisti se nalezato hlavou doleva s popiskem na strané vpravo.
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Priklad 64: Obrazek

Nejvyznamnéj§i  ¢ast  vynosu  bank tradiéné  pochazi  z urokového rozpéti  (marze)  mezi roky
piijatymi a vyplacenymi. V posledni dobé je ovSem ve vyspélych zemich ziejma tendence zvySovat podil
neurokovych vynosi na celkovych vynosech banky. Struktura zisku ¢eského bankovniho systému je nazorné

vidét na obrazku 19 — 3.

Obr. 19 - 3: Struktura zisku ¢eskych bank za rok 2003

Zisk Zisk z devizovych Zisk z ostatnich

operaci

z cennych papirt

P § :
/ finan¢nich operaci

———— Mimoradny zisk

Zisk z poplatk
a provizi

——Urokovy zisk

Pramen: CNB — Bankovni dohled, 2003.

Zdroj: SYNEK, Miloslav a kol. Podnikova ekonomika. 4. ptepracované a doplnéné vydani. Praha: C. H. Beck,
2006. ISBN 80-7179-892-4.

4.9.3 Rovnice a vzorce

wvewr

Nékdy se autor setka s pottebou vlozit do prace slozitéjsi vzorec nebo rovnici.

Aplikace v programu Microsoft Office Word

Pro vkladani slozitéjSich matematickych vzorci arovnic existuje v programu Microsoft
Office Word 2010 specialni funkce, ktera je umisténa na karté Viozeni, v sekci Symboly, pod

tlagitkem Rovnice.

Obrazek 23: Funkce ,,Rovnice*

Y

Rovnice Symbaol

L L

Symbaoly

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/
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4.10 Cislovani stran

Pro rychlejsi orientaci v textu prostiednictvim obsahu je potieba strany ocislovat. Strany
se Cisluji nejcastéji v zapati, uprostifed nebo u vnéjsiho okraje, arabskymi ¢islicemi, pribézné
od zacatku textové ¢asti (od prvni strany uvodu) do konce celé prace (vyjma piilohové Casti).
Uvodni strany a obsah se neéisluji. Cisluji se tedy pouze strany nalezejici ke kapitolam, které
jsou soucasti obsahu. Necislované strany Se nezapocditavaji do rozsahu prace. Je-li tedy

stanoven minimalni rozsah prace, mysli se tim rozsah textu od ivodu do zévéru.

4.10.1 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

V pocitacovém programu Microsoft Office Word se spravného ¢islovani dosahne pomoci

funkce Konce oddilii, ktera umoziuje nastavit, aby byl kazdy oddil ¢islovan samostatné od

jednicky s tim, Ze v nékterych oddilech bude ¢islovani zobrazeno a Vv jinych nikoliv.

Vlozeni samostatného oddilu se provadi na karté RozlozZeni stranky, v seKci Vzhled stranky,

kde je tlacitko Konce, jak ukazuje nasledujici obrazek.

Obrazek 24: VloZeni konce oddilu v programu Microsoft Office Word 2010

VioZeni RozloZeni stranky

H = 0O =

Qkraje Orientace Velikost Sloupce

Vzhled stranky

Reference
=l
= Konce =

Konce stranek

N

3

Vo

| % |Id|]||_’

Karespondence Revize Zaobrazeni

Strana
Oznacuje misto, na kterém konéi jedna stranka a
zacina dalii stranka.

Sloupec
Oznacuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zadinat v daliim sloupdi.

Obtékani textu

Oddéluje text kalem objektd na webowich strankach,

napfiklad text titulku od zakladniho textu.

Konce oddild

-

[

T

Wk

i

g

Dalsi stranka
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii
strance.

MNepietriité
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance.

Suda stranka
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii sudé
strance.

Licha stranka

VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii liché
strance.
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Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [piistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Nastaveni oddilti v ramci jednoho dokumentu lze nastavit relativné samostatné. Je mozné

upravovat ¢islovani stran nebo zobrazovani tohoto ¢islovani.

Format Cislovani stran, ktery umoziuje ¢islovani na kazdém oddilu zvlast’ (vzdy od jednicky),
se nastavuje pii manipulaci se zapatim na karté ViozZeni, v sekci Zahlavi a zdpati, tla¢itkem

Cislo stranky, kde je volba Formdt — cislovani stranek...

Obrazek 25: Cislovani stran v programu Microsoft Office Word 2010

23| = 2 4

Zapati | Cislo Textové Rychlé WordArt Ini

1] e

~ |stranky ~|| pole~ dasti~ -
nlavi a z2 2] Horni okraj stranky -
“ ! 8' | [§] Dolni okraj stranky y |
siovant k] Okraje stranky . [
3 kart? #  Aktudlni umisténi , H
ant stre ﬁ:‘ Format — Eislovani stranek...
ﬂ Cdebrat gisla stranek

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

V zobrazeném dialogovém okné se ve volbé Cislovdni stranek vybere namisto prvni volby

Pokracovat 7 predchoziho oddilu druha volba Zacit od: 1.
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Obrazek 26: Dialogové okno Cislovani stran v programu Microsoft Office Word 2010

Format cisel stranek M

Format dslovani: |1, 2, 3, ... IEI

[] veetné &sla kapitoly
Kapitola zading stylem: |Madpis 1
Poudit oddélovad: - (pomldka)
Friklady: 1-1, 1-A
Cizlovani strnek
(7) Pokrafovat z predchoziho oddilu
@ Zafitod: |1 =

| ok || stme |

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [piistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Aby bylo mozné v nékterych oddilech ¢islovani stran zobrazovat a v jinych nikoliv, je nutné
zrus$it standardné prednastavenou volbu vzajemného propojeni zahlavi a zapati vSech oddila.
Toto se provadi nakart¢ Navrh, kterda je zobrazena pouze piiupravach zapati,

v sekci Navigace, tlac¢itkem Propojit s predchozim, jak ukazuje nasledujici obrazek.

Obrazek 27: Cislovani stran v programu Microsoft Office Word 2010

icr or MNastroje zahlavi a zapati —

pondence Revize Zobrazeni | Mavrh |
_="_T,'| Predchozi [C]] Jiné na prvni strance i+ Zahlavi shora: 1,25ecm &
5T, Dalii [ Rdzné liché a sudé stranky | b3+ Zapatizdola: 1,25em =

‘:;h; Fropajit s pfedchozim Zobrazit text v dokumentu ,_-_*:] WVioZit kartu Zarovnani

Havigace MozZnosti Pozice

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Po vyse zminénych upravach lze zahlavi a zapati Vv jednotlivych oddilech ménit samostatné.

Cisla stran mohou byt zobrazovéana jen ve zvolenych oddilech.

91



4.11 Citace a parafraze

4.11.1 Obecné zasady pro citovani

Pii uvadéni c¢asti textu, zaveért ¢imysSlenek z jiného dila je bezpodminecné nutné uvést
zdrojovy dokument, ze kterého je toto citovano. Tento odkaz slouzi Kk identifikaci citovaného

dokumentu popf. jeho konkrétni strany.

Cituje se z nékolika déivodd. Hlavnim divodem, zakotvenym v legislativs,’® je

problematika plagiatorstvi, podrobnéji fesena v kapitole 2.4. Autor musi pii uvadéni vynatki
z jiného dila postupovat dle autorského zédkona a dle citaénich norem. Déale by m¢l mit ¢tenar
moznost oveéfit si uvedené informace v originalnim dile, ze kterého je citovano, nebot’ tam je
mozno nacerpat vEétsi mnozstvi podrobnéjsich informaci k dané problematice. V neposledni
fadé¢ je uvadéni citaci slusnosti vuciautorovi pivodni myslenky. Kromé zminénych
argumentll umoznuji citace udrzet ucelenost prace, kdyz je namisto vysvétleni podruznych

fakttu odkazano na relevantni literaturu.

Castou chybou pii uvadéni citaci je citovani nepouzitého dila. Nékteii autofi tohoto vyuZivaji,
pokud cht&ji rozsitit seznam pouzité literatury, vyuzit v seznamu literatury autora zvu¢ného
jména nebo pouzit v seznamu literatury vlastni dila. Dal§i zavaznou chybou je necitovani
pouzitého dila, Vv takovém piipadé Se jedna o plagiatorstvi. Posledni cCastou chybou je

nepiesné citovani, které vede az ke znemoZnéni identifikace citovaného dila.

Jednou ze zakladnich zéasad pro citovani je piehlednost citace, kterd je zajiSténa vyuZitim
jednotné formy dle cita¢nich norem. Zdroj se cituje v jazyce konkrétniho pouzitého dila
pti dodrzeni pravopisnych norem tohoto jazyka. Pfi citaci je nutno uvadét iplné informace.

Cituje se z primarniho pramene.

VSTE vyuziva tzv. Harvardsky systém'’ odkazovani naprimamni zdroj informaci.
Tento zpisob vyuziva jako odkaz v textu jméno autora a rok publikace. Uziti této metody
zaruGuje jednotnou formu vsech praci publikovanych na VSTE ijednotnou formu

Vv ramci jedné prace.

16 Zakon &. 121/2000 Sb., 0 prdvu autorském, 0 pravech souvisejicich s pravem autorskym a 0 zméné nékterych
zakonii (autorsky zdkon), ve znéni pozdéjsich zmeén a doplikd.
1" Né&které prameny oznauji tento systém jako Oxfordsky zptisob.
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Harvardsky cita¢ni systém odkazuje prostfednictvim jména autora textu ¢i myslenky s rokem
vydani dila, ve kterém byla myslenka publikovana. Takto citované dilo musi byt jednozna¢né
identifikovatelné Vv seznamu pouzité literatury, ktery je fazen abecedné podle piijmeni
prvniho autora. Za udaji 0 primarni odpovédnosti se zde pise rok vydani publikace a cely

seznam se necisluje.

Je-li pfijmeni autora pouzito v dané véte, piSe se do zavorky pouze rok publikace dila a ¢islo
citované strany, které je oddéleno ¢arkou. Pokud se piijmeni autora ve vété nevyskytuje, je
potieba ho vepsat do zavorky spoleéné srokem publikace a citovanou stranou. Vsechny
tyto udaje se oddéluji ¢arkou. V pripad€, ze autor napsal stejného roku dvé dila a obé jsou

citovana, je nezbytné tato dila odlisit malym pismenem latinské abecedy za rokem vydani.

Jednoznaénym identifikatorem kazdého citovaného dila je tedy pfijmeni autora, rok publikace

dila a pfipadn¢ pismeno latinské abecedy.

Priklad 65: Harvardsky cita¢ni systém

V odborné literatuie (Vesely, Stastny, 2009, s. 100) se uvadi, Ze ,kazda citace musi dodrzovat piesn&

stanovenou strukturu. Metodiku pro citace tisténych dokumentt ptehledné ukazuje VIk (2003b).

Seznam pouzité literatury

VANEK, Daniel. 2006. ...

VESELY, Josef, a Jan STASTNY. 2009. Bibliografické informace. Ceské Bud&jovice: Biblio, 2009. ISBN 978-
80-12345-67-8.

VLK, Zdenék. 2003a. Citace elektronickych dokumenti. Praha: VIKPrint, 2003. ISBN 978-80-54321-76-8.
VLK, Zden¢k. 2003b. Citace tistenych dokumenti. Praha: VIKPrint, 2003. ISBN 978-80-54321-76-9.

WONKA, Vladimir. 2008. ...

4.11.2 Citace primé a neprimé

Primé citace jsou doslovnym piepisem textu z ptivodniho zdroje, jejich rozsah by nem¢l
pfesahnout 5 % z celkové délky prace, pficemz kazda piiméa citace by méla dodrzet
maximalni rozsah jedné véty. Jsou-li v textu obsazeny piespiilis, stava se z néj spiSe seznam
definic neZ souvisly, ¢tivy text. Obsahuje-li jich text malo, neptisobi odborné a divéryhodné.

Piimé citace seuvadi do uvozovek s odkazem nacitovany zdroj (jednim ze tii vyse
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uvedenych zpisobti). Tyto citace je vhodné pouzit u definic a dalSich formulaci, které jsou

pivodnim autorem vhodné formulovany.

Priklad 66: Pfima citace
,Vetejny dluh vznikd kumulaci schodkl vetfejnych rozpocti. Jaké jsou priCiny vefejného dluhu? Pficinou
schodku vefejnych rozpocta, a tedy i rastu vefejného dluhu, je to, Zze vlada a samospravné celky (obce a kraje)

maji piili§ velké vydaje, které vSak nechtéji kryt zvySenim dani.“ (Holman, 2004)

Zdroj: HOLMAN, Robert. Makroekonomie: stiedné pokrocily kurz. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2004. ISBN
80-7179-764-2.

Neprimé citace neboli parafraze jsou volnou interpretaci pivodni myslenky. Také zde
se uvadi odkaz na parafrazovany zdroj podle cita¢nich norem, avSak samotna parafraze nestoji
v uvozovkach. Nepiimé citace sodkazem nazdroj sehodi V piipadé zestru¢hiovani

puvodniho textu. Nejlépe ptisobi vhodna kombinace ptimych a neptimych citaci.

Piiklad 67: Nepiima citace
Holman (2004) shledava pii¢iny rastu vetejného dluhu v oblasti politickych rozhodnuti subjektt vefejné spravy.

Zdroj: HOLMAN, Robert. Makroekonomie: stiedné pokrocily kurz. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2004. ISBN
80-7179-764-2.

4.11.3 Cita¢ni norma 1SO 690:2011
Existuje mnoho riiznych druh@i citaénich norem. Zde bude popsana citace dle CSN
ISO 690:2011, coz je v Ceskych podminkach nejpouzivanéjsi zplsob a jediny povoleny

zplsob v oficidlnich i studentskych textech VSTE.

Hlavni obecné zmény oproti pfedchozi normé ISO 690:2010 spocivaji v tom, Ze se noveé
doporucuje vypisovat v citacich vSechny autory (tviirce). Jména druhych a dalSich autorti se
pisi v pfimém potadi (PRIJMENT, Jméno, Jméno PRITMENI a Jméno PRIJMENT). Predlozka
,»In:*“ pfed ndzvem se nyni uziva v pfipadé citaci ¢lankl seridlovych publikaci. Nova norma
dale pouzivéd u dvojtecky mezeru pouze za znaménkem, jak je to typograficky spravné.
V ptipadech opakujicich se konferenci se stejnym ndzvem se zavadi povinnost doplnéni data a
mista konani, v ptipad€ periodik se vynechavaji terminy sv., €., s. apod. Nové se tedy uvadi
svazek tuéné, Cislo Casti v zavorce, pak rozsah citace (napt. 8(11), 15-74). Aktualni norma
zavadi u publikaci nazev a Cislo edice (pokud existuje) coby povinny udaj. Dale jsou nové
povinna vSechna mezinarodni standardni ¢isla (ISBN, ISSN, ISMN, ISAN, ISRD, DOI).

Novinkou také je zjednoduSeny zapis online zdrojii. Umisténi se nepise do Spicatych zavorek
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jako dfive. Konci-li citace linkem, nepiSe se za n¢&j teCka. Zname-li DOI (Digital Object
Identifier), neni také od bfezna 2011 potiebné uvadét URL adresu. U patentli se neuziva
V nazvu kurziva. Posledni zmény se tykaji seznamu bibliografickych citaci. Na prvnim misté
se noveé uvadéji autorovy vlastni prace, dale pak citace dokumenti jednoho autora pied
citacemi praci, kde je shodny prvni autor. Vice d€l jednoho autora se fadi chronologicky,

stejné jako citace dé€l vice autort, kde je shodny prvni z nich.
Zakladni struktura citace vypada nasledovné:

Primarni odpovédnost. Udaje 0 ndzvu [Typ média].*® Sekundarni odpovédnost. Oznaceni
vydani (povinné pouze pokud sejedna 0jiné nez prvni vyd.). Misto vydani:

Jméno nakladatele, Datum vydani. Dalsi informace. Standardni ¢islo.

Tucné zvyraznéné udaje jsou povinné uvadéné, nebo je jejich uvadéni velmi doporucovano.
Udaje 0 nazvu, které jsou vyse zvyraznény kurzivou, patii mezi povinné a v ramci Citace
se taktéz zvyraziuji kurzivou. V citacich je potieba presné dodrzet iuvedena interpunkéni

znaménka.

Primarni odpovédnost (povinny udaj)

Primarni odpovédnosti se mysli autor nebo autofi citovaného dila. Jméno prvniho autora
seuvadi ve formatu pfijmeni, carka, kfestni jméno, teCka (bez akademickych titult
a védeckych hodnosti). Dle CSN ISO 690 platné od 1. dubna 2011 mohou byt jména druhych
a dalsich autorti v ptimém poradi (jako je tomu napt. ve stylech MLA a Chicago). Celé
pfijmeni vSech autort sevzdy pise se viemi pismeny velkymi (PRIJMENI, Jméno,
Jméno PRIJMENI a Jméno PRIJMENI). V piipadé autorského kolektivu se &tyfmi a vice

¢leny se uvadi jméno pouze prvniho a za néj se napiSe zkratka et al.

Nekdy nelze ptisoudit autorstvi fyzické osobé, ale je za autora povazovana celd organizace.
V takovém ptipadé je potieba vypsat plny nazev organizace. Je-li autorstvi ptisuzovano
organizacni slozce, vypisuje Se tato organizacni slozka v ramci celé organizacni struktury

vcetné vSech nadfazenych slozek, které se oddé€lu;ji teckou.

Cely udaj o primarni odpovédnosti je zakonfen teckou, ktera té€sné piiléha ktomuto

udaji bez mezery a od nasledujicich tidaja je oddélena mezerou.

'8 Typ média je povinny u elektronickych dokumentd. V piipadé tisténych zdroji se neuvadi.
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Ptiklad 68: Primarni odpovédnost

NOVAK, Jan.

NOVAK, Jan aJana NOVOTNA.

NOVAK, JI., . NOVOTNA aJ. NOVY.

NOVAK J. et al.

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA V CESKYCH BUDEJOVICICH.
VYSOKA SKOLA EKONOMICKA V PRAZE. FAKULTA MANAGEMENTU.
KATEDRA SPOLECENSKYCH VED. SEKCE EKONOMIE.

CESKO. (V piipadé zakoni)

Udaje 0 ndzvu (povinny tidaj)

Udaje 0 nazvu se pisi kurzivou podle toho, jak je nazev uveden na titulni stran&. Pebal knihy
byva graficky upraven a muze byt né¢kdy matouci, protoje 1épe Cerpat z titulni strany.
Nazev se piSe  Vjazyce konkrétniho citovaného dila,  je-li Cerpano z originalu,  pise
se v originalnim jazyce, je-li Cerpano z ptrekladu do éestiny, uvadi se ¢esky. Dlouhy nazev lze

zkratit tfemi teCkami (vypustkou).

Publikace sestavajici z n€kolika samostatnych ¢asti (Casopis z ¢lankd, sbornik z piispévki).
Maji pro tyto piipady specialné urCeny zpusob uvadéni nazvi: Nazev ¢lanku ¢i ptispévku,
teCka, mezera, ,,In“, dvojteCka, Nazev Casopisu ¢i sborniku. V tomto piipadé se kurzivou

uvadi pouze nazev celé publikace (Casopisu, sborniku).

Dilo ma mnohdy nékolik ndzvli, pak se uvadi hlavni nazevis podnazvem a tyto Gdaje

se odd¢luji dvojteckou.

V ptipadech, kdy je citované dilo soucasti vétsiho celku, pfedchazi nazvu citovaného dila

nazeV nadiazené ¢asti, jednotlivé nazvy se odde€luji teckou.

U vicejazynych dél se uvadi nazvy ve vSech jazycich v potadi dle titulni strany. Nazvy

Vv jednotlivych jazycich se oddéluji rovnitkem.

Nazvové udaje se zakoncuji teCkou. Jedna-li se o elektronicky dokument, je mezi nazvem

a teckou Vv hranatych zavorkach uveden typ média. Pfed teckou se nepiSe mezera, za ni ano.
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P¥iklad 69: Udaje o nazvu

Zdkladni zdsady psani semindrnich a kvalifikacnich praci na Vysoké skole technické a ekonomické v Ceskych
Budéjovicich.

Zakladni zasady psani semestralnich a kvalifikacnich praci...

Clanek. In: Casopis.

Semindrni a kvalifikacni prace: Manudl pro tvorbu pisemnych praci.

Strategicky audit spolecnosti. Prirucka s doporucenimi pro management.

Ndvod k obsluze = Navod na pouzitie.

Typ média (povinny udaj u elektronickych dokumentit)
Typ média je povinné¢ uvadénym udajem u elektronickych dokumentt, u tisténych zdroji
se vynechava. PiSe se do hranatych zavorek a spolu s daji 0 nazvu tvofi jeden celek, coz

znamena, ze vzajemné jsou oddéleny pouze mezerou a tecka se déla az za obéma témito udaji.

Priklad 70: Typ média

[on-line]
[elektronicka posta]
[flash disk]

[CD]

Sekundarni odpovédnost (nepovinny udaj)

Udaj o sekundarni odpovédnosti obsahuje jména dalsich spjatych osob, jinych neZ autort.
Jsou  jiminapiiklad editofi, ilustratofi, piekladatelé apod. Oddil sekundarni
odpovédnosti se netidi tak striktnimi pravidly jako sekce primarni odpovédnosti. Formalné je
urceno to, ze by Se jednotliva jména méla oddélovat ¢arkou, stfednikem Se oddé€luji skupiny
0s0b s riznou sekundarni odpovédnosti a vSe se zakoncuje te¢kou. Vsechna tato interpunkcni

znaménka se pisi bez mezery pted a s mezerou za.
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Priklad 71: Sekundarni odpovédnost

Ed. Josef Novotny, Jifi Ruzicka.

Ptelozil Frantisek Novy; ilustrovala Marie Slaba.

Oznaceni vydani (povinny udaj u jinych nez prvnich vydani)

Oznaceni vydani udava poradové ¢islo vydani citovaného dila. Vydani musi byt zapsano
doslovné ve formé, jaka je uvedena V citovaném dokumentu. Oznaceni vydéani je dulezité
ztoho divodu, ze jednotlivda vydani se mohou li§it samotnymi zvefejnénymi
udaji nebo stranou, na které jsou citovana data publikovana. Za oznaenim vydani Se piSe

te¢ka a mezera.

Priklad 72: Oznaceni vydani

4. aktualiz. vydani.

12. vydani.

Misto vydani (povinny udaj)
Misto vydani se uvadi ve stejné podob¢, jaka je uvedenaV dokumentu, coz napftiklad
znamena, Ze Setento udaj nepiekladd do cCeStiny. Vzdy seuvadi jen jednO misto vydani,

Vv ptipadé€ vice mist vydani se uvadi prvni misto.

Nékdy se mohou u mista vydani vyskytnout nejasnosti, pak je potfeba v kulatych zavorkach

za mistem uvést zptesnujici udaj.

Neni-li misto vydani v dokumentu uvedeno, je vhodné jej vyhledat z jinych zdroju.
Takto vyhledané misto se uvadi v hranatych zavorkach. Neni-li mozné misto vydani dohledat,
mize se misto alespont piiblizné odhadnout. Takto odhadnuty udaj se uvadi Vv hranatych
zavorkach s otaznikem. Pokud nelze misto ani ptiblizné odhadnout, uvadi se v hranatych

zavorkach zkratka pro bez mista b. m. (resp. s. |.)

Misto vydani se od jména nakladatele oddé€luje dvojteCkou, ktera ma mezery poO obou

stranach. Napise se tedy misto vydani, dvojteCka, mezera a nazev nakladatele.
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Piiklad 73: Misto vydani

Ceské Budgjovice:
Miinchen:

Kladruby (okres Tachov):
[Praha]:

[Ceska republika?]:

[b. m]:

Nakladatel (povinny iudaj)

Nazev nakladatele se uvadi v co nejkratsi srozumitelné podobé, vynechavaji se nepodstatné

udaje jako napftiklad zkratky pravni formy nakladatele apod.

V piipad¢ vice nakladateli stejného dila se uvadi vSichni do poétu tii. Forma je nasledujici:
prvni misto vydani, dvojtecka, mezera, prvni nakladatel, stfednik, druhé misto vydani,
dvojteCka, mezera, druhy nakladatel atd. Pfi vy$§im poctu nez tfi se udava pouze prvni

misto vydani a prvni nakladatel.

Je-li nakladatelem organizac¢ni slozka, uvadi sejeji nazev spolu scelou hierarchickou
strukturou atoto se oddéluje teCkami tak, jak by tomeélobyt zvefejnéno v citovaném
dokumentu. Neni-li v citovaném dokumentu uvedena cela organiza¢ni struktura véetné
nadiazenych slozek, ¢imz by mohlo dojit k zaméné, je potieba uvést zptesiujici udaj

do kulatych zavorek.

Obdobn¢, jakoje tomu v pfipadé mista vydani, tak také jméno nakladatele by se mélo
dohledat nebo odhadnout, neni-li uvedeno v citovaném dokumentu. Dohledané
jméno se uvadi v hranatych zavorkach, odhadnuté jméno v hranatych zavorkach s otaznikem.
Namisto nezji$téného jména se v hranatych zavorkach uvadi zkratka beze jména — b. j. (resp.

s.n.)

Bezprostiedné za jméno nakladatele se pise Carka, ktera tento udaj odd€luje od nasledujicich,

za ¢arkou se udé€la mezera.
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Priklad 74: Jméno nakladatele

Computer Press,

Ceské Budgjovice: VSTE; Praha: Svojtka,

Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici. Ekonomicka fakulta,
Ekonomicka fakulta (Ekonomicka fakulta Univerzity Mateja Bela),
[VSTE],

[ICU?],

[b. j.],

Datum vydani (povinny udaj)

U tisténych dokumentti postacuje rok vydani, u elektronickych dokumentt je nutné uvadét
presnéjsi datum v¢. konkrétniho ¢asu Jedna-li se 0 n€ékolikaté vydani, uvadi se datum tohoto
konkrétniho vydani, jedna-li se o pietisk v nezménéné podobé ¢i dotisk, uvadi se datum

puvodniho vydani.

U serialovych publikaci se uvadi rok pocatku vydavani arok ukonceni vydavani, které
se oddéluji poml¢kou bez mezer. Jedna-li se 0 neukoncenou, dosud vychazejici sérii, nahradi

se druhy rok mezerou.

Neni-li datum vydani uvedeno, dohleda se z jinych zdroji, nahradi se jinym datem (napf.

datem tisku), ptipadné se odhadne.

Udaje 0 datu vydani se zakonéuji te¢kou, pied kterou se nedéla mezera (vyjimkou je mezera,
ktera nahrazuje rok ukonéeni vydavani dosud vychazejicich serialti). Za te¢kou nasleduje

mezera a dalsi udaje.

Priklad 75: Datum vydani

2011.

2. &ervna 2012, 13:47 SEC.
1993-2003

2005- .

[2011].

[20117].
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Dalsi informace (nepovinny udaj)
Dalsimi informacemi se mysli nejcastéji rozsah dila (pocet dilii, poet svazki ¢i pocet stran),

edice ¢i dalsi dulezité poznamky.
Dalsi informace se zakoncuji teckou, za kterou nasleduje mezera.

Priklad 76: Dalsi informace

128s.
Manazerské ptirucky; sv. 2.

Interni dokument.

Standardni Cislo (povinny udaj)

Standardnim ¢islem se mysli v pfipadé knih tzv. ISBN (Mezinarodni standardni ¢islo knihy)
a Vv ptipadé cCasopisi tzv. ISSN (Mezindrodni standardni cislo seridlu). V obou pftipadech
se jedna 0 autoritou pridélené Cislo, které jednoznacné identifikuje danou publikaci. Uvadi

setak, ze sevypiSe zkratka ISBN (resp. ISSN) azamezeru seopise standardni

Cislo z citované publikace v¢. pomlcek a dalSich znak.

Standardni ¢islo, jako posledni zvefejiiovany udaj, je zakonceno zavérecnou teckou.

Priklad 77: Standardni ¢islo

ISBN 80-7150-3249-0.
ISSN 1013-0307.

Citace tisténé monografické publikace
Vyse byly popsany jednotlivé udaje Vv citacich, nyni Se detailnéji zamé&fime na jednotlivé
druhy publikaci, které je mozné citovat. Ve vSech nasledujicich ptikladech jsou tucné

zvyraznéné povinné a doporucené udaje, udaje 0 ndzvu jsou taktéz povinné a pisi se kurzivou.
Citace tisténych monografii se uvadi dle nasledujiciho vzoru:

Primarni odpovédnost. Udaje 0 ndzvu. Sekundarni odpovédnost. Oznafeni vydani.

r wr

Misto vydani: Jméno nakladatele, datum vydani. Dalsi informace. Standardni ¢islo.
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Ptiklad 78: Citace tiSténé monografie

SYNEK, M., H. SEDLACKOVA a H. VAVROVA. Jak psdt bakaldiské, diplomové, doktorské a jiné pisemné
prace. 2. vydani. Praha: Oeconomica, 2007. ISBN 978-80-245-1212-9.

Citace kapitoly v tisténé monografii
Citace kapitoly v tisténé monografii dodrzuje vySe uvedenou formu, navic se zvefejiuji udaje

0 ¢isle kapitoly, jejim nazvu a o lokaci v ramci dokumentu:

Primarni odpovédnost. Udaje 0 ndzvu. Sekundarni odpovédnost. Oznafeni vydani.
Misto vydani: nakladatel, datum vydani. Dalsi informace. Cislo kapitoly, nazev kapitoly,

r wr

lokace v dokumentu. Standardni ¢&islo.

Piiklad 79: Citace kapitoly v tisténé monografii

SYNEK, M., H. SEDLACKOVA a H. VAVROVA. Jak psdt bakaldiské, diplomové, doktorské a jiné pisemné
prace. 2. vydani. Praha: Oeconomica, 2007. Kapitola 1.10, Struktura diplomové prace, s. 23-25. ISBN 978-80-
245-1212-9.

Citace prispévku ve sborniku
Piispévky ztematicky zaméfenych konferenci mnohdy vychdzeji Vv ramci sbornikl

z konferenci. Struktura citace pfispévku ve sborniku vypada takto:

Primarni odpovédnost za prispévek. Udaje 0nazvu piispévku. In: Primarni
odpovédnost za sbornik. Udaje 0 ndzvu sborniku. Misto vydani: nakladatel, datum

vydani. Dalsi informace. Lokace v dokumentu. Standardni ¢islo.

Priklad 80: Citace piispévku ve sborniku

BILA, Marie a Jan CERNY. Vyuziti korku ve stavebnictvi. In: Kubata, Josef, ed. Praktické aspekty vystavby
budov. Ceské Budéjovice: Vysoka §kola technicka a ekonomicka, 2008, s. 28-35. ISBN 80-8354-2091-x.

Citace ¢lanku Vv serialové publikaci

Clanky v serialovych publikacich se cituji podle nasledujiciho vzoru.
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Primarni odpovédnost za piispévek. Udaje 0 nazvu piispévku. Sekundarni odpovédnost.
Udaje 0 ndzvu seridlové publikace, rok, roénik, &islo svazku, lokace ¢lanku. Standardni
¢islo.

Priklad 81: Citace ¢lanku v seridlové publikaci

KUBOVIC, A. Ptehled stavebnich materiald. Technologie stavitelstvi. 2009, ¢. 10. ¢islo, s. 15-16. ISSN 1536-
0110.

Citace zdkona (i legislativni normy

Autor se pomérné Casto setkd S potiebou citovat zakon, vyhlasSku, nafizeni apod. Legislativni

normy se cituji podle nize uvedené Sablony.

Primarni zodpovédnost za piispévek (nazev statu), Udaje 0nazvu zikona, vyhlagky,

narizeni apod. In: Lokace legislativni normy. Dalsi informace. Standardni ¢islo.

Priklad 82: Citace zakona

CESKO. Zakon ¢. 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokych $kolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zakont (zakon
0 vysokych skolach). In: Sbirka zakonti Ceské republiky. 1998, ¢astka 39, s. 5388-5419. Dostupny také z:
http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/shirka/1998/sb039-98.pdf.ISSN 1211-1244

Citace kvalifikacni & semindrni prace

Nekdy je mozné citovat také jinou studentskou odbornou praci. Citovat je potieba stejné, at’

vvvvvv

s tim, Ze informace 0 kvalifika¢ni (seminarni) praci jsou uvedeny v poznamce V ramci dalSich

informaci:

Primarni odpovédnost. Udaje 0 ndzvu. Sekundarni odpovédnost. Oznaeni vydéni.

Misto vydani, datum vydani. Druh prace. instituce.

Ptiklad 83: Citace kvalifika¢ni ¢i semindrni prace

PSIKALOVA, Eva. Marketingovd situacni analyza spolecnosti GPD. Ceské Budgjovice, 2010. Bakalaiska

prace. Vysoka kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich.
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Citace webové stranky

Casto se miizeme setkat s citaci elektronického zdroje. Struktura citovani webové stranky je

nasledna:

Primarni odpovédnost za stranku. Ndzev strdnky [online]. Datum publikovani, datum

posledni revize [citovano datum citovani]. Dostupné z: pfesna URL adresa stranky.

Priklad 84: Citace webové stranky

SPIRK, V. Priwvodce ekonomickym svétem [onling]. 2009-10-14, [citovano 2010-02-02]. Dostupné z:

http://www.pruvodceekonomickymsvetem.cz/

4.11.4 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010
Program Microsoft Office Word ma od verze 2007 zabudovanou funkci Citace a bibliografie,

ktera umoziuje automatickou spravu citaci. Tato funkce je ve zminované verzi programu

umisténa v menu Odkazy, starsi verze programu tuto funkci neobsahuyji.

Obrazek 28: Funkce ,,Citace a bibliografie“ v programu Microsoft Office Word 2010

ﬁ :ﬁ Spravovat prameny
=/ (@ styl: 150690 - ¢ -
Viozit
citaci - [ Bibliografie -

Citace a bibliografie

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pifistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Tato funkce umoziuje vlozit citaci do textu, vkladat nové a spravovat stavajici prameny,

zvolit citaéni normu ¢i udélat vypis pouzité literatury.

Vybér citacni normy

Jako prvni je vhodné zvolit si citaéni normu, ktera bude jednotné uzivana v celém dokumentu.
Systém vyuzivany na VSTE je oznaten jakoISO690 — prvni prvek adatum,
jako odkaz v textu tedy uziva piijmeni prvniho autora a datum vydani publikace. Zde je
potieba upozornit na drobné mezinarodni odchylky v normé ISO 690. Microsoft Office Word
pouziva mezinarodni standard 1SO 690, v Cesku ma tato norma status &eské technické normy

CSN ISO 690 anapiiklad na Slovensku sejedna o slovenskou technickou normu
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STN ISO 690. Jednotlivé narodni standardy stejné normy se mohou v detailech lisit a také
seznam vygenerovany pomoci aplikace Microsoft Office Word neni zcela totozny S normou
CSN 1SO 690.

Obrazek 29: Vybér cita¢ni normy v programu Microsoft Office Word 2010

Eij Spravovat prameny ﬂ 23] VloZ

= (3 styl. 508502 - |
WVlozit — LT T
citaci = ﬂj Bibliy APA — pata verze f

Citace a bib ©B7714 2005

TR T =

: R GOST - fazeni podle jména
1 [ LI L - . .
I GOST - razeni podle nazvu

Chicago - patnacta verze
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Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Tabulka 6: Cita¢ni normy v programu Microsoft Office Word 2010

Zkratka normy | Autor normy

APA Sdruzeni American Psychological Association

GB7714 Cinsky standardiza¢ni uiad Standardization Administration of China
GOST Federalni agentura Ruské federace pro technické normy a metrologii
Chicago Prirucka The Chicago Manual of Style

I1ISO 690 Mezinarodni organizace pro normalizaci

MLA Sdruzeni Modern Language Association

SIST02 Standardy agentury Japan Science and Technology Agency
Turabian Styl Turabian

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

VioZeni citace

Vlozeni citace do textu se provadi tlacitkem VloZit citaci a zde se vybere prvni odkaz Pridat
novy pramen... Pii tomto vkladani je dulezité, aby byl kurzor v textu na misté, kam ma byt

vloZena citace.

Obrazek 30: VlozZeni citace v programu Microsoft Office Word 2010
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Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pifistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Piidani nového pramene

Pii pridavani nového pramene se objevi nové okno, ve kterém je potieba jednotlivé polozky
vyplnit pozadovanymi udaji. Nejdiive se vybere z nabidky typ pramene, na jehoz zakladé
se upravi pozadované bibliografické informace jako jméno autora, nazev dila, rok vydani

a dalsi.

Obrazek 31: : Pridani nového pramene v programu Microsoft Office Word 2010
Vytvofit pramen [ilﬂ_hj
Typ pramene |E| Jazyk | Eesting (Ceska republika) |E|

Bibliograficka pole pro ISQ 690 - prvni preek a datum

Autor |VESELY, Josef, STASTNY, Jan

[T] Podnikovy Autor

Mazev |Bibliografické informace
Rok |2009
Mésto | Eeské BudSjovice
Vydavatel |Biblio
Standardni dslo | ISBM 123-456-789-0
[7] Zobrazit viechna bibliograficks pole

MNazev znacky
VES [

ok || stomo

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pifistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Sprava stavajicich pramenii
Upravy vyplnénych zdrojii se provadi tladitkem Spravovat prameny. Zobrazi se dialogové

okno, vnémz lze vyplnéné prameny vyhledavat dle riznych klicovych slov, piesouvat

mezi hlavnim a aktualnim seznamem, mazat, upravovat a ptidavat noveé.
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Obrazek 32: Sprava stavajicich prament v programu Microsoft Office Word 2010

Spravce referenci M
Hledat: Sefadit podle autora |Z|
Dost{pne prameny: .
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Mahled (IS0 630 - prvni prvek a datum):

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Generovani seznamu literatury

Microsoft Office Word 2010 obsahuje rovnéz funkci automatického vygenerovani seznamu
pouzité literatury. Automatické generovani se provede tlacitkem Bibliografie a odkazem
Viozit bibliografii.

107



Obrazek 33: Generovani seznamu literatury v programu Microsoft Office Word 2010
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1 Bibliografic

Haas, Jonathan. 2005, Fyrvakerd formdinl publikace. Praha : Proseware, Inc., 20005,

Chen, Jacky. 203, Citaee a reference. New York @ Conloso Press, 2003

Nowik, Jakub David. 2006, Jab pedd bbliograffe Chicago @ Vydavalelstvi Adventure
Citovana literatura

1 Citovana literatura

Haas, Jonathan. 2005, Fyrvakerd formdind publikoce. Praha : Proseware, Inc., 20005,

Chen, Jacky. 203, Ciiace a reference. New York @ Conloso Press, 2003.

Nowik, Jakub David. 2006, Jab pedd Bibliografle Chicago : Vydavatelstvi Adventure

g Viofit bibliografii

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

4.11.5 Aplikace na webu Citace.com

Pro vytvateni citaci dle norem CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2 je mozné pouzit také web
Citace.com, nanémz je zvefejnén generator bibliografickych citaci. Po vybéru
piisluiného dokumentu™® na avodni strané generatoru se zobrazi obdoba nasledujici tabulky,
do které se vyplni pfislusné udaje. Struktura vypliiovanych udaji je zavisla na vybraném

druhu publikace. Podbarvena pole v zobrazeném formulafi jsou povinné vypliiovana.

9 K dispozici jsou moduly pro knihy, &asti knih, prispévky, ¢lanky, akademické prace, legislativni dokumenty,
standardy, mapy, elektronické dokumenty, webové stranky a dalsi.
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Obrazek 34: Vyplnéni bibliografickych informaci na webu Citace.com
Udaje Jen povinné adaje Vsechny udaje

Identifikatory

ISBN* Dohledat ==

Primarni odpovédnost

Pfidat autora =

Korporace:

Udaje o nazvu
Nézev* Dohledat =

Podnazev.

Udaje o vydani

Vydani:

Vydavatelské udaje
Misto vydani*:

Nakladatelstvi*

Zdroj: KRCAL, Martin. Citace.com [onling]. ©2004-2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://generator.citace.com/?druh=1&ukol=1

4.12 Nejcéastéjsi chyby

Odborné prace Casto obsahuji nasledujici formalni chyby, kterym by se mél autor vyvarovat:

e Préce obsahuje pravopisné a gramatické chyby nebo pteklepy.

e Text je formulovan nevhodné ¢i nesrozumitelné.

e Autor uziva ptili§ dlouha souvéti nebo naopak pouze holé véty.

e Vtextu jsou nespravné vyuzivany zkraty — nevysvétleni vyznamu zkratky,
jedna zkratka pro dva odlisné pojmy, uzivani jiné nez bézné zavedené zkratky.

e Autor pouzije nevhodnou formalni apravu textu a vloZzenych objekti.

e Autor nedodrzuje citaéni normy (nejcastéji v piipadé zdroji pod vlozenymi objekty
a v seznamu pouZzité literatury).

e Formalni stranka prace neodpovida odbornému textu.

vvvvv

orientaci v textu.
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5 Odevzdani a obhajoba prace

Pied koneénym odevzdanim, kterému Se vénuje tato kapitola, je velmi vhodné provést finalni
revizi. U praci mensi vyznamnosti @ men$iho rozsahu mize tuto korekturu provést sam autor,
Vv ptipad¢ kvalifikacnich praci je vhodngjsi ptizvat si K témto pracim nezavislého konzultanta.
Revize seprovadi zejménaz obsahové, gramatické a formalni stranky. Obsahova
korektura je kontrola spravnosti, uplnosti a aktualnosti obsazenych informaci. Kontroluje
se spravnost vypocti, uplnost definic, aktualnost pouzitych zdroji apod. Opravy pravopisnych
a gramatickych chyb jsou oznaCovany jako gramaticka korektura. Dodrzeni formalni

spravnosti prace hlida formalni korektura.

5.1 Odevzdani prace

Termin odevzdani, pocet kopii a dalsi podminky jsou ur¢eny individudlné¢ dle druhu prace.
Konkrétni pravidla pro odevzdavani seminarnich a kvalifikaénich praci na VSTE blize
popisuji nize uvedené podkapitoly, studijni a zkuSebni t4d® ainterni smérnice VSTE.#
Pro vSechny odevzdavané prace plati urcitd zakladni pravidla. Tisténé podoby praci
se odevzdavaji  vytisténé zjedné strany papiru formatu A4. Elektronické podoby
se odevzdavaji ve formatu nckterého z nasledujicich programi: Microsoft Office Word
(*.doc, *.docx, *.rtf), OpenOffice (*.odf) nebo Adobe Reader (*.pdf). Elektronicka verze

nesmi byt chranéna heslem, zasifrovana ¢i jinak necitelna.

5.1.1 Seminarni prace

Odevzdavani seminarnich praci probiha podle pozadavkli vyucujicich. NejcastéjSim
zpisobem odevzdani je elektronickd forma prostfednictvim informaéniho systému. Zde
odevzdani umoziuje odkaz Dokumenty v hlavnim menu. Nasledné se musi v Agendé vybrat

polozka Moje aktualni studijni materialy.

%0 Vysoka kola technicka a ekonomicka. Studijni a zkusebni id Vysoké skoly technické a ekonomické v Ceskych
Budejovicich, ve znéni pozdéjsich zmen a doplika.

1 Vysok4 $kola technicka a ekonomicka. Smérnice & 13/2012, Bakaldiskd prdce a jeji obhajoba, ve znéni
pozdéjsich zmén a dopliku.
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Obrazek 35: Dokumentovy server informacniho systému

@D y server VSTE

Operace~. P @ IRR@BLITILR B 8800
K AAVE®R 4 AV 5jo7ka i soubor AY (2] viozilla AVyloieno AV AVAV
Cl# 5 Vysoka Skola technick a ekonomické v Ceskych Budgjovicich /5610/ Brandejs, M 18. 6.2009 >
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[P =0T Studijni oddleni /sof Stehel, V. 9.12.2009 To7+Te &
.4 Q2 Oddsleni pro vyzkum, vjvoj a tvirrEi Einnost AVVTCS Stangk, J. 31.1.202 T T &
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O£ Cs Odborova organizace /ool Stehel, V. . 1.2012 T >

Obchodni centrum /oc/ Kfipa&, M. 14.10.2011 ¥ T»
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Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. Dokumentovy server Informacniho systému VSTE
[online]. © 2010 [citovano 2012-05-15]. Dostupné z: https://is.vstech.cz/auth/do/

Po nalistovani pfislusného pfedmétu se soubor obsahujici text seminarni prace nahraje

do slozky Odevzdavarna.

5.1.2 Kbvalifikacni prace
Kvalifika¢ni prace se odevzdava jednak elektronicky a jednak v tisténé podobg.

V tisténé podobé se bakalarska prace odevzdava ve dvou vytiscich v krouzkové i pevné
vazbé na pedagogické oddéleni nejpozdéji 50 dnti pied obhajobou. Pedagogické oddéleni poté

otevie archiv zavérecné prace V informacnim systému.

V elektronické podobé se kvalifikaéni prace odevzdavaji taktéz nejpozdéji 50 dnd pied
obhajobou prostfednictvim informacniho systému (http://is.vstech.cz/) odkazem Student,
Statni zdavérecna zkouska a archiv zdavérecné prace, Manipulace s archivem zdavérecné prace.
Po kontrole spravnosti nazvu acile prace V tisténé praci prevede pedagogické oddéleni
téma/variantu atim umozni otevieni archivu. Pfiprvni studentové navstévé této sekce
se archiv zavérecné prace (ve formé slozky Vinformaénim systému) vytvofi, nacez
se 0 tomto vytvofeni zobrazi informacni hlaseni. Hlaseni je potieba potvrdit odkazem Kliknete
zde. Opétovnym vybérem odkazu Manipulace s archivem zdavérecné prace se student dostane
do slozky archivu, se kterou pracuje stejné jako s dokumentovym serverem. Pro opakované
navstévy archivu zéveérecné prace jiz zistane tato slozka vytvorena a neni potieba ji opétovné

vytvaret vyse uvedenym postupem.
V tomto osobnim archivu je potieba vyplnit informace o bakalaiské praci, jakymi jsou:
e anotace Cesky (odpovida Ceskému abstraktu Vv textu prace, resp. abstraktu v jazyce

prace),
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e anotace anglicky (odpovida anglickému abstraktu v textu prace),
e klicova slova (odpovidaji ¢eskym klicovym sloviim V textu prace, resp. klicovym
sloviim Vv jazyce prace),

e jazyk prace.

Obrazek 36: Vkladani informaci o bakalarské praci do informaéniho systému

Anotace, klicova slova a jazyk prace

Anotace Cesky:

Vypliite cesky/slovensky anotaci k zavérecné praci. Pokud studujete viceoborové studium, kdy
alespori jeden obor je v Eestiné/slovensting, pak jste povinni vyplnit anotaci Cesky/slovensky
bez ohledu na jazyk prace. Vkladate holy neformatovany text.

Anotace anglicky:
Vyplrite anglicky anotaci k zavérecné praci. Vkladate pouze holy neformatovany text. Pro tplné
vyplnéni se poZaduje viozit alespoi 100 znaki. Anotaci anglicky musite vyplnit.

Z

Klicova slova:

Vypliite klicova slova, oddélujte arkou a mezerou. Vkladate ceska/slovenska i anglicka klicova
slova. Vkladate pouze holy neformatovany text. Pro tplné vyplnéni se poZaduje vioZit alespon
30 znakdi. Klicova slova musite vyplnit.

Jazyk prace:
Uvedte jazyk, ve kterém je psana zavérecna prace

| cze Eedtina [=]

Potvrzeni shodnosti elektronické a pripadné tisténé varianty zavérecné prace:
V pripadg, Ze je odevzdavana tiSténa i elektronicka verze prace, je pro oponovani rozhodujici
elektronicka verze prace. Potwrizeni shodnosti je nutné pro Gplné vyplnéni archivu.

["] Potvrzuji, Ze pokud odevzdavam tisténou i elektronickou verzi prace, jsou shodné.
Pozn.: Zaskrtnéte i v piipadé, Ze odevzdavate pouze elektronickou verzi.

Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. Informacni systém VSTE [online]. © 2010
[citovano 2012-05-15]. Dostupné z: https://is.vstech.cz/
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Po kliknuti na odkaz Vstup do archivu pro vkladani soubori se zavérecnou praci Se muze
pfistoupit K samotnému vlozeni prace. V tomto osobnim archivu student ulozi veskeré
Casti prace vcetné priloh. Pokud prace zahrnuje vice souborl, vSechny se musi pfiznacné
pojmenovat. Prace se odevzdava kliknutim na ikonu Nahrdt soubor Z pocitace. Interni normy
Skoly vyzaduji format programu Microsoft Office Word. Pedagogické oddéleni nasledné
soubory  varchivu pfejima, ¢imz jsou  automaticky  zvefejnény Vv archivu

Informaéniho systému VSTE, kde jsou také volné& piistupné vefejnosti.

Blizsi informace K jednotlivym kroktim pii odevzdavani kvalifika¢nich praci na VSTE podava

interni smérnice VSTE.?

5.2 Obhajoba prace

Prib&h obhajoby a zptisob hodnoceni bakalafské prace je popsan V interni smérnici VSTE.

5.2.1 Hodnoceni prace

Vedouci prace a oponent hodnoti praci z pohledu nize uvedenych kritérii ve skale Aaz F
(stejné jako statni zkousku). Formuldf pro hodnoceni bakaldiské prace je pfistupny
v informa¢nim systému Skoly. Vedouci prace ioponent jej vyplni, ulozi do archivu,

vytisknou, podepisi a odevzdaji na pedagogické oddéleni VSTE.

Vedouci prace hodnoti a do formulafe vyplni hodnoceni nasledujicich kritérii:

1. Naplnéni cile prace

2. Struktura a formalni nalezitosti prace
(Uroven grafického zpracovani u vykresové dokumentace)
Metodika prace opirajici se 0 obsahovou stranku

4. Urovei jazykového zpracovani a odborné terminologie

Prace s literaturou

(Pouzil/a/ autor/ka/ dostatetné mnozstvi literarnich pramenti?
Jedna se 0 odbornou literaturu vztahujici se K tématu?
Dodrzel/a/ autor/ka/ citaéni normy?)

22 Vysoka $kola technicka a ekonomicka. Smérnice & 13/2012, Bakaldiskd prdce ajeji obhajoba, ve znéni
pozdéjsich zmén a dopliku.
% Vysoka $kola technicka a ekonomicka. Smérnice & 13/2012, Bakaldiskdi prdce a jeji obhajoba, ve znéni
pozdéjsich zmén a dopliku.

113



Oponent hodnoti a do formulafe vyplni hodnoceni nasledujicich kritérii:

o & w0 DN PE

Naplnéni cile prace

Logicka struktura prace, zvoleny postup feSeni

Prace s odbornym jazykem, spravné pouzivani odbornych termini a jejich vymezeni
Odborny piinos prace v oboru

Aplikovatelnost v praxi

Navrzend znamkaV posudku neni prostym aritmetickym primérem hodnoceni vyse

uvedenych kritérii, zavisi na vaze jednotlivych kritérii, kterou urcuje samotny hodnotitel.

Vyslednou znamku stanovi komise pti obhajobé¢ kvalifika¢ni prace.

Komise hodnoti praci dle nasledujicich kritérii:

1.

5.2.2

Prezentace prace — formalni stranka
(zpracovani prezentace, prehlednost, ustni projev)

Prezentace prace — obsahova stranka
(srozumitelnost, systemati¢nost, schopnost vybrat
podstatné a predstavit praci v ¢asovém limitu)
Schopnost reagovat na dotazy

Argumentace, obhajoba vysledki prace

Ptesvédcivost a celkovy dojem
(opirajici se o kvalitni zpracovani BP v tisténé resp. elektronické podobg)

Formalni stranka obhajoby

Pro obhajobu seminarnich a zejména kvalifika¢nich praci je velmivhodné si pfipravit

vizualni, audiovizualni, trojrozmérné ¢i jiné podklady a pomucky. Dnes nejuzivanéjsi formou

podkladi je pocitacova prezentace v programu Microsoft Office PowerPoint. Grafické

pomticky pii prezentaci by mély spliovat zejména nasledujici nalezitosti:

¢itelnost,

ptehlednost,
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e strucnost,

e graficka pfiméfenost.

Citelnost je zajiténa zejména vyuzitim vhodnych barev, typem a velikosti pisma. Barvy by
se mély volit jednoduché, pfirozené a dostatecné kontrastni. Pismo by mélo byt dostatecné
Citelné a disponovat znaky obsahujici ¢eskou diakritiku, jeho velikost by neméla klesnout pod
hodnotu 20 bodl. Autor musi zvazit také piehlednost vSech vkladanych objektl, obecné
se doporucuje vyuzivat spiSe grafii nez tabulek. Informace na grafickych podkladech by
mela byt spiSe stru¢na a heslovita, souvisly projev se vyzaduje od prezentujiciho. Poslednim
doporuc¢enim pro podklady je jejich graficka pifiméfenost, ta se tyka jak vloZenych objekti

a pouzité Sablony, tak piechodovych efekta.

Formadlni stranka zahrnuje nejen zmitiované grafické podklady, ale také osobu prezentujiciho.
Ten by se mél na obhajobu fadné pripravit a piijit v odpovidajicim obleceni. U obhajoby

kvalifika¢ni prace se vyzaduje spolecenské obleceni.

Prezentujici by mél pfisamotné obhajobé hovofit jasné, srozumitelné, jednoznacné,
spisovnym jazykem. Price je obhajovanave stejném jazyce, Vjakém je psan text prace.

Obecné existuji pii jakychkoli vefejnych vystoupenich tfi moznosti pfistupu:

e dle podrobné, piedem sestavené, pisemné osnovy,
e dle ramcové osnovy,

e Dbez osnovy.

U obhajoby prace nema jit 0 projev ¢teny. Nicméné se nezkusenym prezentujicim doporucuje
pfedem si pfipravit pisemnou osnovu, podle které budou pfi samotné prezentaci postupovat.
Takovato osnova by méla v bodech obsahovat vSechny dil¢i pojmy, které je potfeba zminit
aosvétlit. Neni vhodné si pfipravit cely souvisly text. Reénik se miize nau¢it uvitaci
a zavérecnou vétu, coz mu doda jistotu pfi projevu. Ramcova osnova mize (ale nemusi) byt
pisemna. Tato osnova obsahuje pouze klicové body anaznacuje smér, kterym se bude
prezentace ubirat. Vystoupeni bez osnovy je vhodné pouze pro velmi zkuSené feéniky, hrozi
zde totiz riziko ptilisného odbihani od tématu nebo naopak ulpivani na stejnych myslenkach

¢i zacykleni projevu.

Na projev prednasejiciho jsou Vv piipadé obhajoby seminarni Ci kvalifikaéni prace kladeny

urité pozadavky. Je nutné, aby byl projev pfedem promysleny, dobie pfipraveny, jazykove
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a terminologicky zvladnuty. Z fe¢nika by méla vyzatovat jistota, vyrovnanost, soustfedénost

a zejména vnitini presvédceni 0 pravdivosti sdélovaného obsahu.

Pii pfednesu se nesmi opominout nékteré zakladni faktory, které ovliviuji celkovy dojem.
Krom¢ zminovaného obleceni ovliviiuji dojem posluchact postoj a drzeni téla fe¢nika, o¢ni

kontakt s publikem, kultivovanost fec¢i apod.

5.2.3 Obsahova stranka obhajoby
Obdobné¢ jako cela prace tak také jeji prezentace by méla dodrzovat urcitou logickou stavbu.
Nasledujici strukturu je mozné upravit dle rozsahu prace a ¢asu na jeji obhajobu, mély by

vSak zistat zachovany klicové prvky. Struktura prezentace je zpravidla nasledujici:

e (vodni snimek,

e motivace a divody k feseni daného problému,
e cil prace,

e definované hypotézy nebo vyzkumné otazky
e pouzité metody,

e dosazené vysledky a piinos prace,

e struéné zavere¢né shrnuti,

odpovédi na otazky vedouciho a oponenta.

Zakladem obhajoby prace jsou znamé poznatky, které se vhodné propojuji S novymi.
Informace se podavaji v uspofadanych celcich s ohledem nato, ze je potieba Se soustiedit
na zakladni myslenky bez pfilisného odbihani od tématu a ptfeskakovani myslenek

bez ndvaznosti.

Slohovéa stranka se musi pfizpusobit svému hlavnimu cili, kterym je nanejvys srozumitelné
a pochopitelné podavani informaci posluchaci. Ztohoto divodu je potieba volit vhodné
a pfiméfené jazykové prostiedky. Prezentovany text se musi dle souvislosti uspofadat

do vhodnych celki.

5.2.4 Casovy rozsah obhajoby
Urceny maximalni ¢as na prezentaci hlavnich myslenek kvalifika¢ni prace pfi jeji obhajobé je
maximaln¢ deset minut (doporucovana je spise sedmiminutova prezentace, aby zbylo vice

casu na diskusi). Tento ¢as by nemél byt prekrocen.
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Poruseni Casové kazné by naznaCovalo, Ze student neumi hospodafit S ¢asem aV ramci
vystoupeni sedmiminutové. Na druhou stranu by neméla byt prezentace oproti stanovenému
Casovému omezeni vyrazné krat$i. Tato skute¢nost by mohla hodnotitelim naznacovat, ze

prace je obsahoveé chudé a neobsahuje dostatecné mnozstvi informaci.

Konkrétni pribéh obhajob kvalifika¢nich praci uruje hodnotici komise, kterd seznami
studenty pied obhajobou se zakladnimi pravidly. Komise mize V pribéhu prezentace
studenta prerusit  a k jeho vystoupeni  se vyjadfovat  Ciklast  doplhujici  otazky.
Na tuto skute¢nost by mél byt student piipraven. Zasahne-li komise do prezentace V jejim
prubéhu, mél by byt student schopen na toto reagovat a prezentaci na vhodném misté zkratit

tak, aby dodrzel stanoveny limit a zaroven nevynechal kli¢ova fakta.

Obhajoba seminarni prace, je-li vyzadovana, probiha obdobné, jakoje tomu v piipadé

kvalifikacnich praci. Jeji ¢asovy rozsah je uréen v anotaci piredmétu a pozadavky vyucujiciho.

Pied obhajobou prace je vhodné si prezentaci vyzkouset. Nejvhodnéjsi je ovéfeni prezentace
véetné vSech nalezitosti. Takovato generalni pfiprava na obhajobu umozni odstranéni
nékterych chyb, jakymijsou napf. nevhodna struktura, pieklepy V poéitacové
prezentaci apod., ale zejména oveéii dodrzeni casového limitu. Vhodnéjsi je takovouto
prezentaci predvést pied publikem, které muze jednak doplnit svoje pfipominky a také

ovliviiuje tempo0 prednesu fecnika.

wewr

5.2.5 Nejcastéjsi chyby

Pfi obhajobé¢ a jeji ptipravé je potieba Se vyvarovat zejména nasledujicich chyb:

e Autor nedodrzi standardni strukturu prezentace a n¢které dilezité pasaze vynecha.

e Autor nedodrzi ¢asovy interval, ktery ma k dispozici.

e Autor vynecha podstatné véci a vénuje se piili$ detailim.

e Autor nepouzije multimedialnich prostfedki k prezentaci své prace.

e Prezentace v programu Microsoft Office PowerPoint je pfili§ rozsahla a neni pouze
osnovou mluveného projevu. Autor prezentaci pouze ¢te ak vizualnimu projevu
nedoplituje zddné informace.

e Autor doslovné ¢te sviij projev z pfipraveného psaného textu.

e Autor zanedba sebeprezentaci (svij neverbalni projev, obleceni apod.).
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Autor si nepripravi adekvatni odpovédi na dotazy polozené oponentem a vedoucim
prace.
Autor pouzije jiné nez dovolené technické prosttedky (naptiklad vytvoii

prezentaci v jiné verzi softwaru, nez je doporucena).
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Slovo zavérem

Prostudovani predchazejicich stran dopomize studentovi K napsani kvalitniho odborného
textu. Do metodiky tohoto rozsahu se nemohly vejit vSechny zasady a poucky. Véiime vSak,
ze Se podarilo shrnout alespon ty nejzékladnéjsi, které napomohou odstranéni zasadnich chyb

vyskytujicich se v odbornych pracich méné zkusenych autorti.

Seminarni a zejména kvalifikaéni prace budou od autora vyZzadovat nejen znalost vySe
uvedenych zdsad a dovednost jejich praktické aplikace, ale zejména tviir¢i pristup, kreativitu

a Sirokou zasobu znalosti vV popisované problematice.
Vétime, ze tato metodika dopomuize ke zvyseni kvality studentskych odbornych textu.

Za autorsky kolektiv
prof. Ing. Jan Vichal, CSc.
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