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Uvod (preambule)

Smyslem textu téchto script je seznamit studenty (ale i fundovanou veiejnost pro objasnéni
nekterych realii) s principy psani odborného textu. Struktura odbornych textl neni vzdy zcela
jednotna. Casto se lisi podle riiznych pohledi instituci a jedincii. Také v priibdhu &asu bylo na
strukturu odborného textu nahlizeno rozdilnymi pohledy — pokud by piikladem doSlo ke
komparaci prispévku novozélandského ekonoma Williama Phillipse (publikovaného v roce

1958) se soucasnymi texty, zavérem by bylo konstatovani rozdiln¢€ postavené struktury.

V nasledujicich fadcich dojde k seznameni s principem tvorby odborného textu na trovni
projektu, eseje, seminarni prace a zavereénych praci (bakalarské a diplomové). Principem je
vysvétlit Ctenafi jednotlivé pasdze uvedenych odbornych dokumentii, aby byl schopen bez
vétSich obtizi vénovat veskerou svou energii sepsani zdarnych, a v nejlep$im piipadé

i cenénych dé¢l.

Zavérecné kvalifikacni prace si zaslouzi zvlastni pozornost. Je nutné, aby si student uvédomil,
ze jsou definovany dle narodniho kvalifikatniho rdmce. Ten vznikl z dtévodu sladéni
s evropskymi standardy vzdélavani. Smyslem této integrace je na urovni vysokého Skolstvi
vychovat absolventy, ktefi budou vzhledem k absolvovanému stupni vysokoskolského studia
1épe vyhovovat podminkam trhu prace Ceské republiky a Evropské unie. Nelze opomenout ani
skute¢nost, ze obhajoba zavéreénych praci je dokonce upravena zakonem, pfi¢emz je na ni

nahliZzeno jako na finalni tecku za studiem.

Odborny text je v jadru jakousi zpravou o vyzkumném Setfeni. Student po vybéru tématu,
kterému na teoretické bazi rozumi, a které ma zaroven pro odbornou vetfejnost svou odpovidajici
vahu, sepisuje postup feSeni s vysledkem. Dilezita je pohnutka vyzkumnika, nebot’ by mél
vysvétlit, pro¢ se danou problematikou zabyva. Musi si byt jist vstupy, vhodné stanovit
a uchopit metody, jez vyzkum posunou do zdarného konce. V neposledni fadé je vhodné

pochopeni jazyka textu, nebot je psan odbornikem a ¢tenaiem je taktéz odbornik.
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A. PISEMNE PRACE NA VSTE

1. ESEJ

Esej je jedna z prvnich pisemnych praci, se kterou se studenti vysokych skol setkavaji. Nazev slohového
utvaru je z anglickych slov ,,as say*. Jedna se o text, ktery je postaven na znalostech autora, jeho
schopnosti logického mysleni a zakladnich védeckych metodach, jako je indukce, dedukce, analyza,
syntéza, komparace a generalizace. Vychazi v§ak nikoliv z exaktné pojmenovanych dikaz, ale je do
urCité miry odrazem osobnosti autora (vzdélani, zkusenost...) a jeho postoji. Do eseje jsou vkladany
postoje autora, jeho myslenky a nazory. MySlenky jsou vSak podlozeny odbornymi fakty. Jednotlivé

myslenky tvofici logicky celek se ¢leni do odstavct.

Doporucena struktura je rozdéleni prace do téchto casti:

e uvod
e stat
e 7avér

V tvodu autor seznamuje ¢tenare s tématem své prace. Obsahové nepifedjima pozdéjsi pasaze textu.
Seznameni s tématem nemusi byt rozsahlé. Podstatné je, aby bylo z ivodu patrné, co je predmétem prace
a pro¢ téma stoji za zamysleni autora. Nefe$i se osobni motivace autora zabyvat se tématem. Jde spiSe
o vysvétleni hlubsiho spolecenského jevu, na ktery autor jako odbornik na danou problematiku svym
textem reaguje. V Uvodu autor zpravidla vyslovi otazky, na néz v pribéhu eseje odpovida. Sklada

argumenty pro formulaci zavérnych odpovédi na stanovené otazky.

Tato Cast prace je zpravidla nejdelsi. Autor hleda logické argumenty, které sméiuji k jasnym odpoveédim
na otazky, které si polozil autor v tivodu eseje. V textu mohou byt pouzity rovnéz fecnické otazky. Jedna
se o otazky, na které autor nehleda odpovédi, ale slouzi spiSe k oziveni textu a k tomu, aby byl ctenar
vtazen do dg&je. Stat’ vytvari prosttedi, v némz jsou formulovany myslenky autora, zminény argumenty
pro jejich konstrukci (a to i s ohledem na nazory jinych zajimavych osobnosti). V pfipad¢, ze autor
vyuziva myslenek jinych odbornikd, je nutné, aby radné prevzaté myslenky, at’ s nimi souhlasi, ¢i

nikoliv, fadné citoval. Autorskému pravu a citacim se vénuje technicka kapitola skript 5.4 Citace.

Me¢ly by zde byt zodpovézeny otazky, které byly polozeny v tivodu. Odpovédi nemusi byt rozsahlé, jde
predevsim o shrnuti argumentt tykajici se dané otazky. Odpovédi jsou reakci na uvod prace a jsou

formulaci pfinosu textu pro ¢tenafe. Tyto myslenky by mély byt tou nejhodnotné;jsi informaci, kterou si

Ctenaf odnese. Neni tieba opakovat, co jiz bylo feceno.



2. PROJEKT

Projekt je forma prace, ktera doprovazi studenty s jistou pravidelnosti v prubéhu celého studia. Studenti
se mohou na VSTE setkat s pozadavkem vypracovani projektu v ramci predmétil, které maji svym
obsahem charakter nacviku. Z tohoto diivodu je vhodné naznacit strukturu projektu a jeho nalezitosti

alespon na zakladni Grovni.
Dolezal a Kratky (2017) definuji ¢tyti zakladni faze projektu:

1. Zahajeni projektu

2. Planovani projektu
3. Realizace projektu
4

Ukonceni projektu

Ptikladem mutize byt projekt, jehoz smyslem je zhotovit podnikatelsky plan. Byt se jedna o fiktivni
dokument, mélo by byt uvazovano nad jeho vypracovanim se v§i vaznosti. Ve fazi zahéjeni je nutné
uvédomit si, jaky typ podniku se zaklada a jaky je vlastné cil celého podnikatelského planu, jakoz
i fiktivniho podniku. Ve fazi planovani jiz dochazi ke konkrétnim krokiim k feSeni jednotlivych
zalezitosti, které jsou v ramci podnikatelského planu feSeny. Po téchto uvodnich dvou krocich se
vypracovava dokument do konkrétni podoby, nebot jsou jiz zpracované a objasnéné vSechny klicové
otazky. Ukonceni projektu s sebou piinasi kone¢ny vysledek — brilantné vypracovany a v praxi

vyuzitelny podnikatelsky plan.

Cil projektu, ktery je v instruktazi podlozen vytvofenim podnikatelského planu, 1ze na zaklad¢ literatury

(Svozilova, 2016) podlozit kritériem SMART:

e S —Specific — cil je specificky (tj. vytvofeni podnikatelského planu),

e M — Measurable — proces vytvareni podnikatelského planu disponuje méfitelnymi atributy
(tj. vSechny kroky musi byt kvantitativné definovatelné a nikoli abstraktni),

e A — Assignable —zodpovédnost za vypracovani podnikatelského planu. Pokud je prace
kolektivni, pak je kazdy zodpoveédny za sviyj dil svéfené prace,

e R —Realistic — vypracovani podnikatelského planu je dosazitelnym ukolem,

e T - Time-bound — vypracovani podnikatelského planu disponuje ¢asové vymezenym ramcem.

Zakladnimi nalezitostmi, jez vedou k uspéSnému planovani projektu, se zabyvaji Dolezal a Kratky

(2017):

e Rozsah projektu — detailni vymezeni zakladnich polozek, které budou v prubéhu fizeni projektu
podnikatelského planu feSeny,

e Casovy harmonogram — planovani na trovni &asovych sekvenci jednotlivych krok,

o Kuvalita — definovani parametrii kvality vypracovdvaného podnikatelského planu a jejich

sledovani,



Lidské zdroje v projektu — za piedpokladu kolektivniho vytvafeni projektu podnikatelského
planu je vhodné urceni organizace projektového tymu,

Komunikaéni plan — zajisténi komunika¢niho kanalu pro efektivni sdileni informaci,

Zajisténi rizik — vhodné nastavena politika identifikace a sledovani rizik,

Zucastnéné strany — pii zpracovavani projektu je nutné brat zfetel na ocekévani a pozadavky
vyucujiciho,

Sjednoceni — veskera vyse uvedena kritéria spojit do jednoho celku.

Reference:

1. DOLEZAL, J., KRATKY, J. Projektovy management v praxi: naucte se iidit projekty! 1. vyd. Praha:
Grada Publishing, 2017. 176 s. ISBN 978-80-247-5693-6.

2. SVOZILOVA, A. Projektovy management: systémovy pristup k iizeni projektii. 3. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2016. 424 s. ISBN 978-80-271-0075-0.



3. SEMINARNI PRACE

Seminarni praci chapeme jako odborny text, tedy text psany odbornikem pro ¢tenare — odbornika. Tim

je determinovan obsah prace, mira detailu, pouzity sloh a do urcité miry novost feseni.
3.1 Nazev prace

Vhodny nazev pro svou seminarni praci si zvoli autor sam. Nazev ma byt pro Ctenafe atraktivni. Je také

nutng¢, aby nazev prace piedestel vécny obsah textu.
3.2 Uvod

V tivodu seminarni prace autor seznami ¢tenafe s tématem prace. Je zde zdivodnén vybér tématu
a vysvétlena aktualni spolecenska poptavka po feseni daného problému a po vysledcich. Zvolena mira
detailu odpovida znalostem a schopnostem jak autora, tak Ctenafe. Vzhledem k tomu, ze se jedna
o odborny text, je nutné veskera tvrzeni podlozit dikazy. Vyznamnym ditkazem jsou v ivodu odkazy
na konkrétni odborné a védecké ¢lanky nebo studie. Na potiebu feseni problému odkazeme konkrétnimi
odbornymi ¢lanky nebo studiemi. Odborna fakta tykajici se dané tématiky jsou fadn¢ citovana. Zaroven
jsou zdroje vlozeny v referencich (n€kdy jsou nazyvany jako ,,Seznam pouzité literatury*, ,,Pouzité
zdroje*, ptipadné jinak). Autor cituje témef vyhradné z textd uveiejnénych v ¢asopisech Web of Science
a Scopus (student VSTE vyuziva vzdaleny pistup do databazi bud’ prostiednictvim Knihovny VSTE
nebo Nérodni technické knihovny CR). Autor necituje z uvedenych Gasopisi v piipadé, Ze nejsou
informace dosazitelné praveé ze zdroji z obou databazi (jedna se o regionalni téma napf. zajimavé pouze
pro CR; jedna se velmi nové téma, na néZ jesté odborné texty indexované v databazich nezareagovaly).
Citace jsou uvadény v textu v souladu s citaéni normou. VSTE vyuZiva harvardsky zptisob citovani
(blize kapitola 5.4 Citace).

Autor musi porozumét tématu, o kterém pise. Uvod je psan v piitomném ¢ase formou souvislého textu
bez grafickych prvki, bez odrazek, bez zvyraznovani, bez poznamek pod ¢arou apod. Postupuje se od
obecného ke konkrétnimu. Text je srozumitelnym a logickym tokem myslenek. Pokud autor pouziva
v textu zkratky, je potfeba je vysvétlit. V uvodu neuvadi notoricky znamé skute¢nosti a nevysvétluje
obecné znamé pojmy. Je tieba dodrzovat odbornou terminologii. Jedna se o text psany odbornikem pro
odborniky. Je zde nutné potlacit osobni motivaci autora pro feSeni tématu. Tomu odpovida pouZzité
pojmoslovi, styl a mira detailu. V textu se nepise: ,,v ¢lanku®, ,,ve své publikaci ¢i praci®, ,,autofi...”,
»publikace®, ,.dilo autord...“ ... (poukazano je konkrétn€ na dané autory). V posledni casti se fesi cil
prace a vyzkumné otazky.

Ochrana (2019) hovoii o cili vyzkumu jako o pfedem zamyslené aktivité, kterd disponuje planem
vyzkumnych ¢innosti. Lze tak konstatovat, ze cile prace jsou v Case realizované vyzkumné aktivity,
které disponuji ocekavanym vystupem (vystupy). Ochrana (2019) zaroven upozorituje na nahodu, ktera
miize cil prace pfimo €i nepiimo ovlivnit. V pribéhu vyzkumu se mize pravé ptisobenim nahody cil

i zcela zménit. Pfesto jsou cile vysledkem koncentrované a cilevédomé vyzkumné ¢innosti, jelikoz na



nahodu nelze brat ve vyzkumu zfetel. A pfedevSim pro studenta by tato ,,nahodnost™ méla byt zcela
mimotadna.
Zcela logicky lze predpokladat, ze prvotni formulace cile prace probihd na samotném pocatku textu

(vavodu). V této pasazi by tedy mélo byt v souvislosti s cilem prace uvedeno nasledujici:

e Ustanoveni cile v poslednim odstavci,

e (il sam o sobé musi postupné logicky vychazet z textu avodu,

e Naplnéni cile bude mozno empiricky ovéfit,

e Zcile by jiz v tvodu mélo plynout v§eobecné pouceni.
S cilem prace jsou spolecné a nerozdiln€ spojeny vyzkumné otazky. Odpoveéd na vyzkumnou otazku je
krokem k naplnéni cile prace. Soubor odpovédi na vSechny vyzkumné otazky je naplnénim cile prace.

Obecné je mozné jejich vzajemny vztah definovat na zdklade principu od obecného ke specifickému,

nebot’:

1. Cil préce je ustanoven na zaklade€ syntézy spolecenské poptavky po tématu (obecny aspekt),

2. Dil¢i otazky jsou ustanoveny teprve po hlubsi analyze cile (specificky aspekt).

Ochrana (2019) k dil¢im otazkam piipojuje jejich obsahova kritéria. Ptehledné o nich referuje Tabulka
1.

Tabulka: Pozadovana obsahova kritéria dilcich otazek

Sledovany pozadavek Obsahové kritérium vyzkumné otazky
Predmétné vyzkumny Co je obsahem neprobadaného mista?
Objevitelsky Co nového odpoveéd’ na otazku ptinese?
Prakticky Jaky bude prakticky pfinos odpovédi na otazku?

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Ochrany (2009).

Reference:

OCHRANA, F. Metodologie, metody a metodika védeckého vyzkumu. 1. vyd. Praha: Karolinum, 2019.
ISBN 978-80-246-4200-0.

3.3 Literarni reSerse

Literarni reserse je zpravidla tieti ¢asti odborného textu (nasleduje po abstraktu a tvodu). Jejim smyslem
je, obecné feceno, fesit stav zkoumané problematiky, ktera je dana tématem prace, a dale pak vyuzité

metody. Zajist'uji se odborné piispévky jinych vyzkumnikt, které byly v ramci problematiky

5



publikovany, jejich vysledky a pfedev§im metody, jez byly vyuzity, nebot’ vystupem literarni reserSe by

méla byt vhodné zvolena metoda.

Je dulezité si uvédomit, ze zdroje vyuzité v literarni reSerSi musi mit nalezitou vdhu a z ¢asového
hlediska také aktualnost. K naplnéni prvniho kritéria je podstatné vyuzivat védeckych ptispévki
z renomovanych databazi Web of Science a Scopus. Ty patii k nejvétsim zdrojtim védeckych prispévki.

Piistup knim lze jednoduSe ziskat registraci v Narodni technické knihovné na webu:

https://www.techlib.cz/cs/. Dalsi moznosti je také vyuziti vzdaleného piistupu do databazového systému

VSTE (pies tzv. VPN — navod je k dispozici zde: https:// www.vstecb.cz/navod-na-pripojeni-k-vpn/).

K naplnéni druhého kritéria spocivajiciho v aktualnosti je patfi¢né aplikovat do literarni reserse, pokud
mozno, co nejaktualngjsi prispévky (idealné maximalné pét let staré; pokud to neni mozné, ptispévky

ne star$i osmi let).

Ve zkratce Ize jednotlivé kroky literarni reSerSe shrnout v néasledujicich bodech:

vvvvvv

informace by mély byt zahrnuty v abstraktech — tj. cil prace, vyuzité metody a zjisténi),

e Vyhybani se vysvétleni pojmd,

e Vysvétleni zkratek,

e Popsani vysledki (zjisténi) prace uvedeného autora (autort),

e Ze stylistického hlediska vyhnuti se pojmi jako: ,,autofi®, ,,ve své praci®, ,,publikace, ,,dilo
autora(l))” — neodkazuje se na prace, ale na zavéry z nich vzeslych,

e Dtlezité je dodrzeni citatni normy — vSechny citace jsou uvedené v jednotné formé v seznamu
referenci (zdroju),

o Konec¢nym vysledkem literarni reSerse je metoda zpracovani dat, popf. metoda sbéru dat.

Prace sepisované na VSTE vyuZivaji tzv. harvardského stylu. Formalni ustanoveni tohoto citaéniho
stylu je kdispozici v technické kapitole téchto skript (kapitola B), kde jsou podrobné informace
o citacich dle typu média (napt. knihy, odborného ¢lanku apod.). Doporuceny nastroj k vytvofeni citaci

je web citace.com (dostupny na: https://www.citace.com/).

Zavérem je vhodné vysvétleni uvedeni zdroju v textu dle harvardského cita¢niho stylu:

e Jeden autor — Novak (2021), popt. (Novak, 2021) v pfipad¢ uvedeni zdroje na konci parafraze,

e Dva autofi — Novak a Novotny (2021), popi. (Novak a Novotny, 2021) v ptipad€ uvedeni zdroje
na konci parafraze,

o Trii autofi — Novak, Novotny a Blahova (2021), popt. (Novak, Novotny a Blahova, 2021)
Vv ptipad¢ uvedeni zdroje na konci parafraze,

e Ctyfi a vice autort — Novak et al. (2021), popt. (Novak et al. 2021) v piipads uvedeni zdroje na

konci parafraze.


https://www.techlib.cz/cs/
http://www.vstecb.cz/navod-na-pripojeni-k-vpn/
https://www.citace.com/

Priklad citace v textu:

e Dle Novaka (2021) se ndrodni hospodarstvi vlivem investi¢nich stimulti ocita v kratkém obdobi
V expanzi.

e Narodni hospodaistvi se vlivem investi¢nich stimult ocita v kratkém obdobi v expanzi (Novak,

2021).
3.4 Data a metody
Metodika specifikuje konkrétni postup, jakym je provadén vyzkum, a to v pfesném poiadi.
Metodologie je nauka o metodach, zejména védeckého badani.

Metoda je zptsob, vétSinou planovity a systematicky, jak dosahnout né&jakého teoretického C¢i

praktického cile.

https://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/metodologie

Data

Je zde uveden zdroj dat, metody sbéru (pokud se jedna napt. o védecké pozorovani ¢i experiment). Musi
zde byt popsana cesta k ziskani dat. Data jsou v metodice popsana a charakterizovana (alespon pomoci

zakladnich statistik jako je primér, median, modus, smérodatna odchylka, rozptyl, ptipadné dalsi).
Metody

Je zde popsan konkrétni a presny postup zpracovani dat a ocekavané vysledky. Pti zpracovani dat musi
byt vyuZita nejméné jedna védeckd metoda (blize kapitola 5. 3 Uvod do metodologie). Metodika je
dostate¢né konkrétni a podrobnd, aby byl ¢tenat schopny na jejim zdkladé zopakovat autortiv vyzkum a
pfitom dojit ke stejnym vysledkim jako autor. Stanovend metodika nds dovede k zodpovézeni
vyzkumnych otdzek a nasledné i k naplnéni cile. Autor pise jasny postup ke zodpovézeni kazdé otazky,
ktera je poloZena v uvodu. Jednotlivé kroky musi byt stanoveny tak, aby se podle nich mohlo postupovat
opakované. Ocekavané vystupy aplikace metodiky sleduji naplnéni cile prace. Ocekavané vystupy
aplikace metodiky potvrdi, ¢i vyvrati vSechny stanovené hypotézy (pokud byly stanoveny). Oc¢ekavané
vystupy aplikace metodiky zodpovi vSechny stanovené vyzkumné otazky (pokud byly stanoveny).
Metodika obsahuje podrobny popis zamysleného zpracovani dat — ziskani vysledkti. Podrobny popis
zamySleného zpracovani dat obsahuje chronologicky fazené kroky tak, jak jdou vécné za sebou.
Metodika definuje odhadované vysledky (v agregované podob¢); obsahuje informaci o tom, jak budou

vysledky prezentovany (grafy, tabulky, schémata atd.).
3.5 Vysledky

Vysledky nasleduji po kapitole data a metody, pfi¢emz lze konstatovat, Ze jsou jejim vystupem. M¢El by

byt vyrazny zietel na podrobné a srozumitelné vyjadieni vysledkt —klicova je také vécnost textu, nebot’
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veskeré projevené formulace s potencidlem tivah nebo diskusi nejsou zadouci. Déle je nutné si uvédomit
potiebu logického fazeni textu. Vyuzita metoda (y) ve vysledcich jsou pouze ty, které byly uvedeny
v ¢asti Data a metody.

Soucasti vysledktl jsou z ditvodu ptehlednosti piilohy typu tabulek, grafii a schémat, které musi byt
Vv textu fadné uvedeny (kromé toho je podstatné i jejich oznaceni a uvedeni zdroje(tt)). Informace
z tabulek, grafii a schémat se nesmi opakovat. To znamena, ze informace uvedena v jedné tabulce, grafu,
schématu nebude obsazena v nésledujicich tabulkach, grafech nebo schématech. Obecné je dilezité pti
aplikaci tabulek, grafii a schémat zminit, Ze text musi poskytovat jasny smysl sdéleni i bez piitomnosti

téchto grafickych instrumentt. Ctenaf by tedy mél rozumét vysledkiim i v p¥ipadé struéného textu.

Shrnuto, kapitola vysledkt je zakladnim stavebnim kamenem pro nasledujici cast Diskuse vysledki.

Zde jiz probiha podrobny nahled na zjisténé ve vyznamu praci jinych vyzkumnikd.
3.6 Diskuse vysledkt

Diskuse vysledkii navazuje na Vysledky. Jsou zde pfipomenuty a zodpovézeny vyzkumné otazky. Je
tteba otazky formaln€ odlisit kurzivou. Text je tedy ¢lenén podle vyzkumnych otdzek. Na kazdou otazky
vzapéti vzdy odpovidame. V Diskusi vysledki jsou zkoumany, blize analyzovany a v souvislostech
vysvétlovany zjisténé vysledky a odhaleny piipadné nedostatky a limity vyzkumu. Konkrétné je tedy
provedena analyza vysledkil s ohledem na polozené VO. Autor srovnava své vysledky s jinymi autory.
Konkrétné by mél porovnat dosazené vysledky s autory, které zminuje v reSerSi. Autor vybira
nejvhodnéjsi metodu a timto dolozi, ze dosel k lepS§im vysledkiim nez autofi pfedchozi. Diskuse je
postavena na logické argumentaci autora, jeho rozhledu v dané problematice a schopnosti objektivniho
piistupu. Stale se vSak pohybujeme v roviné odborného textu. Veskera tvrzeni tak musi byt podloZzena
dikazy — vysledky nebo citacemi. Diskuse vysledki obsahuje hlubsi analyzu dosazenych vysledku. Je
zde uvedena odpovéd’ na jednotlivé vyzkumné otazky, které je vhodné ptipomenout. V Diskusi jsou
porovnavany vlastni vysledky s dosavadnim vyzkumem, se kterym jsme se seznamili v ramci uvodu a
literarni reserSe. Uvedeme, v ¢em se naSe vysledky shoduji s predeslym vyzkumem a v ¢em se lisi. Pii
konfrontaci vysledkt s jinymi pracemi jsou opét uvadeény citace. Je uvedeno, komu budou vysledky

prinosem a k ¢emu jsou dobré. Zde upozornime na nové oteviené otazky a na potiebu jejich fesSeni.
3.7 Zaver

Zavér je posledni kapitolou prace a odpovédi na uvod prace. Je tedy odpovédi na spolecenskou
poptavku, ktera byla popsana v uvodu prace a nasledné definovana v podobe cile prace. Navazuje vécné
na diskusi vysledkl. Autor uvede cil v minulém Case. Nasledné se zabyva tim, do jaké miry naplnil
stanoveny cil, a tedy do jaké miry uspokojil spolecenskou poptavku. Nasledné prinasi dikazy o splnéni
cile prace. Prezentuje hlavni zjisténi (findings). Tato zjiSténi vychazi z Diskuse vysledkt. Pfitom autor
provede syntézu odpovedi na vyzkumné otazky a pfipadné generalizuje vysledky pro cilovy segment

(subjekty, které budou inkasovat benefit z feSeni dan¢ho problému). Cil prace musi byt splnén a také



musi byt explicitné v textu uvedeno, ze splnén byl a jak toho bylo konkrétné dosazeno. Dale jsou zde
uvedeny limity cile a samotného vyzkumu. Limitem se rozumi omezeni aplikace zjisténi (findings)
V Case, v prostoru nebo vécné. Z limitl pak vychazi spole¢enska poptavka dalsiho vyzkumu, dalsi prace.
Autor uvede, na jaké komplikace narazil, pfipadn€ uvede potencial pro navazujici vyzkum. Zavér je
psany v minulém ¢ase. Formou se podoba ivodu. Neobsahuje zadné grafické prvky, zvyraznény text,
vV minimalni mife pak odrazky, poznamky pod carou. V textu autor nevysvétluje pojmy. Opét je
sledovan logicky tok myslenek tak, aby na sebe jednotlivé ¢asti navazovaly. Rozsah zavéru je o néco
vetsi, nez je rozsah ivodu. Text obsahuje jen takové informace, které jiz v praci zaznély nebo které jsou
jejim logickym vyusténim.

3.8 Seznam pouzité literatury

Nékdy se oznacuje jako reference. V seznamu pouzité literatury jsou uvedeny vSechny zdroje, které

autor pouzil. Jsou fazeny abecedné podle jména autora.
3.9 Abstrakt

Abstrakt je formalné prvni ¢asti odborného textu. PiSe se vSak aZz po napsani celého odborného textu,
nebot’ se jednd o vytah z textu. V kratké podobé (do 1500 znakd vCetné mezer) musi informovat o té€chto

ctytech zakladnich bodech:

1. Cili préce,

2. Vyuzité metodé (metodach),
3. Zjisténi (véetné potencialniho pfinosu),
4. Omezeni vyzkumu (zde je nabizen prostor pro dal§i obsahové obdobné prace).
Vzhledem k uvedené délce textu abstraktu je dalezité vécné vyjadieni. Text v abstraktu také neobsahuje
zadné grafické prvky ani citace. Abstrakt je pro ¢tenafe prvnim seznamenim s praci, a proto by mél
zaujmout a motivovat k dalsi ¢etbé. Abstrakt musi byt z odborného hlediska atraktivni. Z metodického
hlediska je dulezité abstrakt psat az na samotny zaver zpracovani, nebot’ v opacném ptipad¢ by hrozil

nesoulad mezi obsahem prace a cilem, uvedenymi v abstraktu, se zbytkem prace.
3.10 Klicova slova

Po abstraktu nasleduji klicova slova. Jejich pocet byva vétSinou v rozmezi tfi aZ péti slov nebo souslovi.
Nejedna se o nejéastéji vyuzita slova v textu, ale o stéZejni slova v kontextu obsahu a cile prace. Kli¢ova

slova slouzi ctenafi nebo potenciadlnimu ctenafi pii vyhledavani texti na urcité téma.
3.11 JEL kody

Kromé¢ samotného abstraktu a klicovych slov se udavaji pro zjednodusené vyhledavani odbornych textii
a lepsi orientaci Ctendfe JEL (z anglického Journal of Economic Literature) kody. JEL kody slouzi

k identifikaci textu prace podle oboru zkoumani. Kod je kombinaci pismene (v abecednim rozpéti)



a Cislice (napi. M21 — Business Economics). K blizsi specifikaci prace se vétSinou udavaji jeden az tii
JEL kédy.
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4. KVALIFIKACNI PRACE
4.1 Uvod

V tvodu kvalifika¢ni prace autor seznami ¢tenare s tématem prace. Je zde zdiivodnén vybér tématu
a vysvétlena aktualni spolecenska poptavka po feseni daného problému a po vysledcich. Zvolena mira
detailu odpovida znalostem a schopnostem jak autora, tak Ctenafe. Vzhledem k tomu, ze se jedna
o odborny text, je nutné veskera tvrzeni podlozit dikazy. Vyznamnym dikazem jsou v ivodu odkazy
na konkrétni odborné a védecké ¢lanky nebo studie. Na potiebu feseni problému odkazeme konkrétnimi
odbornymi ¢lanky nebo studiemi. Odborna fakta tykajici se dané tématiky jsou fadné citovana. Zaroven
jsou zdroje uvedeny Vv referencich (nékdy jsou nazyvany jako ,,Seznam pouzité literatury*, ,,Pouzité
zdroje*, ptipadné jinak). Autor cituje témef vyhradné z textd uveiejnénych v ¢asopisech Web of Science
a Scopus (student VSTE vyuziva vzdaleny piistup do databazi bud’ prostiednictvim Knihovny VSTE
nebo Nérodni technické knihovny CR). Autor necituje z uvedenych ¢asopisi v piipadé, Ze nejsou
informace dosazitelné pravé ze zdroji z obou databazi (jedna se o regionalni téma napf. zajimavé pouze
pro CR; jedna se velmi nové téma, na néz jesté odborné texty indexované v databazich nezareagovaly).
Citace jsou uvadény v textu v souladu s cita¢ni normou. VSTE vyuZiva harvardsky zpiisob citovani
(blize kapitola 5.4 Citace).

Autor musi rozumét tématu, o kterém pise. Uvod je psan v pFitomném ¢ase formou souvislého textu bez
grafickych prvki, bez odrazek, bez zvyraziovani, bez poznamek pod ¢arou apod. Postupuje se od
obecného ke konkrétnimu. Text je srozumitelnym a logickym tokem myslenek. Pokud autor pouziva
v textu zkratky, je potfeba je vysvétlit. V uvodu neuvadi notoricky znamé skutec¢nosti a nevysvétluje
obecné znamé pojmy. Je tieba dodrzovat odbornou terminologii. Jedna se o text psany odbornikem pro
odborniky. Je zde nutné potlacit osobni motivaci autora pro feSeni tématu. Tomu odpovida pouzité
pojmoslovi, styl a mira detailu. V textu se nepise: ,,v ¢lanku®, ,,ve své publikaci ¢i praci®, ,,autofi...”,
»publikace®, ,.dilo autord...“ ... (poukazano je konkrétn¢ na dané autory). V posledni casti se fesi cil

prace a vyzkumné otazky.

4.2 Cile prace a vyzkumné otazky

Ochrana (2019) hovoii o cili vyzkumu jako o pfedem zamyslené aktivité, kterd disponuje planem
vyzkumnych ¢innosti. Lze tak konstatovat, Ze cile prace jsou v Case realizované vyzkumné aktivity,
které disponuji ocekavanym vystupem (vystupy). Ochrana (2019) zaroven upozoriiuje na nahodu, ktera
miize cil prace pfimo €i nepiimo ovlivnit. V pribéhu vyzkumu se mize pravé ptisobenim nahody cil
i zcela zménit. Pfesto jsou cile vysledkem koncentrované a cilevédomé vyzkumné ¢innosti, jelikoZ na
nahodu nelze brat ve vyzkumu zfetel. A pfedev§im pro studenta by tato ,,nahodnost* méla byt zcela

mimoradna.
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Zcela logicky lze ptedpokladat, ze prvotni formulace cile pradce probiha na samotném pocatku textu

(vavodu). V této pasazi by tedy mélo byt v souvislosti s cilem prace uvedeno nasledujici:

e Ustanoveni cile v poslednim odstavci,
e (il sam o sobé& musi postupné logicky vychéazet z textu tvodu,
e Naplnéni cile bude mozno empiricky ovéfit,

e Zcile by jiz v tvodu mélo plynout v§eobecné pouceni.

S cilem prace jsou spole¢né a nerozdilné spojeny dil¢i (vyzkumné) otazky. Obecné je mozné jejich

vzajemny vztah definovat na zakladé¢ principu od obecného ke specifickému, nebot’”:

1. Cil préce je ustanoven na zaklade€ syntézy spolecenské poptavky po tématu (obecny aspekt),

2. Dil¢i otazky jsou ustanoveny teprve po hlubsi analyze cile (specificky aspekt).

Ochrana (2019) k dil¢im otazkam piipojuje jejich obsahova kritéria. Pfehledné o nich referuje Tabulka
1.

Tabulka: Pozadovana obsahova kritéria dilcich otazek

Sledovany pozadavek Obsahové kritérium vyzkumné otazky
Predmétné vyzkumny Co je obsahem neprobadaného mista?
Objevitelsky Co nového odpoveéd’ na otazku ptinese?
Prakticky Jaky bude prakticky pfinos odpovédi na otazku?

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Ochrany (2009).

Reference:

OCHRANA, F. Metodologie, metody a metodika védeckého vyzkumu. 1. vyd. Praha: Karolinum, 2019.
ISBN 978-80-246-4200-0.

4.3 Uvod do problému

Text kvalifikacni prace je psan odbornikem pro odbornika. Nékteré odborné a védecké prace vSak
vyzaduji znalosti z jiného oboru, nez na ktery je prace zaméfena. V takovém piipadé odbornika
sezndmime s potfebnymi informacemi tak, aby mohl pochopit smysl prace. Uvedeme na piikladu.
Pokud se prace bude zabyvat fizenim likvidity nemocnic, pfedpokladame, ze cilovy cCtenaf je
odbornikem v oblasti podnikovych financi, nikoliv v§ak v oblasti fizeni nemocnic. Aby v§ak pochopil
smysl prace, musi védét, jakym zptisobem je Fizeni nemocnic regulovano zakonem. Proto jej s danou

problematikou seznamime v Uvodu do problému.
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4.4 Literarni reSerSe

Literarni reserse je zpravidla tfeti ¢asti odborného textu (nasleduje po abstraktu a tvodu). Jejim smyslem
je, obecné feCeno, fesit stav zkoumané problematiky, ktera je dana tématem prace, a dale pak vyuzité
metody. Zajistuji se odborné prispévky jinych vyzkumnikt, které byly v ramci problematiky
publikovany, jejich vysledky a pfedevsim metody, jez byly vyuzity, nebot’ vystupem literarni reserse by

méla byt vhodné zvolena metoda.

Je dulezité si uvédomit, ze zdroje vyuzité v literarni reSerSi musi mit nalezitou vahu a z ¢asového
hlediska také aktualnost. K naplnéni prvniho kritéria je podstatné vyuzivat védeckych ptispévki
z renomovanych databazi Web of Science a Scopus. Ty patii k nejvétsim zdrojim védeckych prispévki.
Piistup knim lze jednoduSe ziskat registraci v Narodni technické knihovné na webu:

https://www.techlib.cz/cs/. Dalsi moznosti je také vyuziti vzdaleného ptistupu do databazového systému

VSTE (pies tzv. VPN — navod je k dispozici zde: https://www.vstech.cz/navod-na-pripojeni-k-vpn/).

K naplnéni druhého kritéria spocivajiciho v aktudlnosti je patficné aplikovat do literarni reserSe, pokud
mozno, co nejaktualngjsi ptispévky (idealné maximalné pét let staré; pokud to neni mozné, pak ne starsi

osmi let).

Ve zkratce Ize jednotlivé kroky literarni reSerSe shrnout v néasledujicich bodech:

vvvvvv

informace by mély byt zahrnuty v abstraktech — tj. cil prace, vyuzité metody a zjisténi),

e Vyhybani se vysvétleni pojmd,

o Vysvétleni zkratek,

e Popsani vysledki (zjisténi) prace uvedeného autora (autort),

e Ze stylistického hlediska vyhnuti se pojmt jako: ,,autofi“, ,,ve své praci®, ,,publikace®, ,,dilo
autora()” — neodkazuje se na prace, ale na zavéry z nich vzeslé,

e Dulezité je dodrzeni citatni normy — vSechny citace jsou uvedené v jednotné formé v seznamu

referenci (zdrojl),

e Konecnym vysledkem literarni reSerSe je metoda zpracovani dat, popi. metoda sbéru dat.

Prace sepisované na VSTE vyuZivaji tzv. harvardského stylu. Formalni ustanoveni tohoto citaéniho
stylu je kdispozici v technické kapitole téchto skript (kapitola B), kde jsou podrobné informace
o citacich dle typu média (napft. knihy, odborného ¢lanku apod.). Doporuceny nastroj k vytvoteni citaci

je web citace.com (dostupny na: https://www.citace.com/).

Zavérem je vhodné vysvétleni uvedeni zdrojt v textu dle harvardského citacniho stylu:

e Jeden autor — Novak (2021), popt. (Novak, 2021) v ptipad€ uvedeni zdroje na konci parafraze,
e Dva autofi — Novak a Novotny (2021), popt. (Novak a Novotny, 2021) v piipad€ uvedeni zdroje

na konci parafraze,
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o Tii autoii — Novak, Novotny a Blahova (2021), popt. (Novak, Novotny a Blahova, 2021)
Vv ptipadé uvedeni zdroje na konci parafraze,
e Ctyii a vice autorts — Novak et al. (2021), popt. (Novak et al. 2021) v piipadé uvedeni zdroje na

konci parafraze.
Ptiklad citace v textu:

e Dle Novaka (2021) se narodni hospodaistvi vlivem investicnich stimulii ocita v kratkém obdobi
V expanzi.

e Narodni hospodaistvi se vlivem investi¢nich stimult ocita v kratkém obdobi v expanzi (Novak,

2021).
4.5 Data a metody
Metodika specifikuje konkrétni postup, jakym je provadén vyzkum, a to v pfesném poradi.
Metodologie je nauka o metodach, zejména védeckého badani.

Metoda je zptsob, vétSinou planovity a systematicky, jak dosahnout né&jakého teoretického ¢i

praktického cile.

https://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/metodologie

Data

Je zde uveden zdroj dat, metody sbéru (pokud se jedna napt. o védecké pozorovani ¢i experiment). Musi
zde byt popsana cesta k ziskani dat. Data jsou v metodice popsana a charakterizovana (alespon pomoci

zakladnich statistik jako je primér, median, modus, smérodatna odchylka, rozptyl, ptipadné dalsi).
Metody

Je zde popsan konkrétni a presny postup zpracovani dat a ocekavané vysledky. Pti zpracovani dat musi
byt vyuZita nejméné jedna védecka metoda (blize kapitola 5.3 Uvod do metodologie). Metodika je
dostate¢né konkrétni a podrobnd, aby byl ¢tenaf schopny na jejim zakladé zopakovat autortiv vyzkum,
a pritom dojit ke stejnym vysledkim jako autor. Stanovena metodika nas dovede k zodpovézeni
vyzkumnych otazek a nasledné i k naplnéni cile. Autor uvadi jasny postup ke zodpoveézeni kazdé otazky,
ktera je polozena v uvodu. Jednotlivé kroky musi byt popsany tak, aby se podle nich mohlo postupovat
opakované. Ocekavané vystupy aplikace metodiky sleduji naplnéni cile prace. Ocekavané vystupy
aplikace metodiky potvrdi ¢i vyvrati vSechny stanovené hypotézy (pokud byly stanoveny). Ocekavané
vystupy aplikace metodiky zodpovi vSechny stanovené vyzkumné otazky (pokud byly stanoveny).
Metodika obsahuje podrobny popis zamysleného zpracovani dat — ziskani vysledki. Podrobny popis

zamysleného zpracovani dat obsahuje chronologicky fazené kroky tak, jak jdou vécné za sebou.

14


https://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/metodologie

Metodika definuje odhadované vysledky (v agregované podob¢). Metodika obsahuje informaci o tom,

jak budou vysledky prezentovany (grafy, tabulky, schémata atd.).

4.6 Vysledky

Vysledky nasleduji po kapitole Data a metody, pfi¢emz lze konstatovat, Ze jsou jejim vystupem. Mél by
byt vyrazny zietel na podrobné a srozumitelné vyjadieni vysledkt — klicova je také vécnost textu, nebot’
vesker¢é projevené formulace s potenciadlem tivah nebo diskusi nejsou Zadouci. Dale je nutné si uvédomit
potiebu logického sefazeni textu. Vyuzita metoda (y) ve vysledcich jsou pouze ty, které byly uvedeny
v ¢asti Data a metody.

Soucasti vysledkt jsou z diivodu ptehlednosti piilohy typu tabulek, grafii a schémat, které musi byt
Vv textu fadn€ uvedeny (kromé toho je podstatné i jejich oznaceni a uvedeni zdroje(lr)). Informace
z tabulek, grafi a schémat se nesmi opakovat. To znamena, ze jiz uvedena informace v jedné tabulce,
grafu, schématu nebude obsazena v nasledujicich tabulkach, grafech nebo schématech. Obecné je
dilezité pii aplikaci tabulek, grafii a schémat zminit, ze text musi poskytovat jasny smysl sdéleni i bez
pritomnosti téchto grafickych instrumentt. Ctenat by tedy mél rozumét vysledkim i v piipadé struéného

textu.

Shrnuto, kapitola vysledkt je zakladnim stavebnim kamenem pro nasledujici ¢ast diskuse vysledkt. Zde

jiz probiha podrobny nahled na zjisténé ve vyznamu praci jinych vyzkumnik.
4.7 Diskuse vysledkt

Diskuse vysledkil navazuje na Vysledky. Jsou zde pfipomenuty a zodpovézeny vyzkumné otazky. Je
tteba otazky formalné odlisit kurzivou. Text je tedy ¢lenén podle vyzkumnych otazek. Na kazdou otazky
vzapéti vzdy odpovidame. V Diskusi vysledkt jsou zkoumany, blize analyzovany a v souvislostech
vysvétlovany zjisténé vysledky a odhaleny pfipadné nedostatky a limity vyzkumu. Je tedy provedena
analyza vysledkt s ohledem na polozené VO. Autor srovnava své vysledKy s jinymi autory. Konkrétné
by mél porovnat dosazené vysledky s autory, které zminuje v reSersi. Autor vybira nejvhodnéjsi metodu
a timto dolozi, ze doSel k lep$im vysledkiim nez autofi predchozi. Diskuse je postavena na logické
argumentaci autora, jeho rozhledu v dané problematice a schopnosti objektivniho pfistupu. Stale se vSak
pohybujeme v roviné odborného textu. Veskera tvrzeni tak musi byt podloZena diikazy — vysledky nebo
citacemi. Diskuse vysledkli obsahuje hlubsi analyzu dosazenych vysledki. Je zde uvedena odpovéd’ na
jednotlivée vyzkumné otazky, které je vhodné piipomenout. V Diskusi jsou porovnavany vlastni
vysledky s dosavadnim vyzkumem, se kterym jsme se seznamili v ramci uvodu a literarni reSerSe.
Uvedeme, v ¢em se nase vysledky shoduji s predeslym vyzkumem a v ¢em se lisi. Pii konfrontaci
vysledki s jinymi pracemi jsou opét uvadény citace. Je uvedeno, komu budou vysledky pfinosem a

k ¢emu jsou dobré. Zde upozornime na nové oteviené otazky a na potiebu jejich feseni.
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4.8 Ptinos prace

Pfinosem prace je definovano, jak je uspokojena spoleCenska poptavka po tématu. To znamena, Ze
vysledky prace by mély byt vyuzitelné pro praktické ucely (v nejlepsim ptipadé je pfinos dokonce

patent); nelze vsak vyloucit i pfesah pfinost do urovné Cisté teoretické.

Pfinosem prace je demonstrovano, Ze je porozuméno danému oboru, jsou znamy cilové zajmové skupiny
(pro které bude zjisténi piinosné) a také to, ze pii vypracovavani textu je postupovano logicky

a metodicky podle nalezitosti kladenych na kazdou ¢ast prace.
4.9 Zaver

Zavér je posledni kapitolou prace a odpovédi na tvod prace. Je tedy odpoveédi na spolecenskou
poptavku, ktera byla popsana v ivodu prace a nasledné definovana v podob¢ cile prace. Navazuje vécné
na diskusi vysledkd. Autor uvede cil v minulém c¢ase. Nasledné se zabyva tim, do jaké miry naplnil
stanoveny cil, a tedy do jaké miry uspokojil spolecenskou poptavku. Nasledné prinasi dikazy o splnéni
cile prace. Prezentuje hlavni zjisténi (findings). Tato zjisténi vychazi z Diskuse vysledkd. Pfitom autor
provede syntézu odpoveédi na vyzkumné otazky a piipadné generalizuje vysledky pro cilovy segment
(subjekty, které budou inkasovat benefit z feSeni dané¢ho problému). Cil prace musi byt splnén a také
musi byt explicitné v textu uvedeno, ze splnén byl a jak toho bylo konkrétné dosazeno. Dale jsou zde
uvedeny limity cile a samotného vyzkumu. Limitem se rozumi omezeni aplikace zjisténi (findings)
Vv Case, v prostoru nebo vécné. Z limitl pak vychazi spole¢enska poptavka dalsiho vyzkumu, dalsi prace.
Autor uvede, na jaké komplikace narazil, ptipadné uvede potencial pro navazujici vyzkum. Zavér je
psany v minulém ¢ase. Formou se podoba tivodu. Neobsahuje zadné grafické prvky, zvyraznény text,
v minimalni mife pak odrazky, poznamky pod carou. V textu autor nevysvétluje pojmy. Opét je
sledovan logicky tok myslenek tak, aby na sebe jednotlivé ¢asti navazovaly. Rozsah zavéru je o néco
vetsi, nezZ je rozsah tivodu. Text obsahuje jen takové informace, které jiz v praci zaznély nebo které jsou
jejim logickym vyusténim.

4.10 Seznam pouzité literatury

Nékdy je oznacovan pojmem reference. V seznamu pouzitych zdroji jsou uvedeny vSechny zdroje, které

autor pouzil. Jsou fazeny abecedné podle jména autora.
4.11 Abstrakt

Abstrakt je formalné prvni ¢asti odborn¢ho textu. PiSe se vSak az po napsani celého odborného textu,
nebot’ se jedna o vytah z textu. V kratké podobé (do 1500 znaki vCetné mezer) musi informovat o té€chto

ctytech zékladnich bodech:

1. Cili prace,
2. Vyuzité metodé (metodach),

3. Zjisténi (véetné potencialniho pfinosu),
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4. Omezeni vyzkumu (zde je nabizen prostor pro dalsi obsahoveé obdobné prace).

Vzhledem k uvedené délce textu abstraktu je dileZité vécné vyjadieni. Text v abstraktu také neobsahuje
zadné grafické prvky ani citace. Abstrakt je pro Ctendfe prvnim seznamenim, a proto by mél zaujmout
a motivovat k dalsi Cetbé. Abstrakt musi byt z odborného hlediska atraktivni. Z metodického hlediska
je dilezité abstrakt psat az na samotny zavér zpracovani, nebot’ v opacném piipadé by hrozil nesoulad

mezi obsahem prace a cilem, uvedenymi v abstraktu, se zbytkem prace.
4.12 Klic¢ova slova

Po abstraktu nasleduji klicova slova. Jejich pocet byva vétSinou v rozmezi tii az péti slov nebo souslovi.
Nejedna se o nejcastéji vyuzita slova v textu, ale o stézejni slova v kontextu obsahu a cile prace. Kli¢ova

slova slouzi ¢tenafi nebo potencidlnimu ¢tenafi pii vyhledavani textli na urcité téma.
4.13 JEL kody

Kromé samotného abstraktu a klic¢ovych slov se udavaji pro zjednodusené vyhledavani odbornych textii
a lepsi orientaci Ctendfe JEL (z anglického Journal of Economic Literature) kédy. JEL kody slouzi
k identifikaci textu prace podle oboru zkoumani. Kod je kombinaci pismene (v abecednim rozpéti)
a Cislice (napf. M21 — Business Economics). K blizsi specifikaci prace se vétSinou udavaji jeden az tii
JEL kody.
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B. TECHNICKE KAPITOLY

5.1 Formatovani textu

Text seminarni ¢i kvalifikacni prace se piSe na bily, neprisvitny papir o formatu A4, ktery je orientovan
na vysku. Rozmeéry papiru o formatu A4 jsou nasledujici: Sitka 210 mm a vyska 297 mm. Standardni
strana textu (tzv. normostrana) obsahuje 1800 znakd, coz odpovida 30 fadkiim na stranu a 60 znaktim
na tadek. Chce-li si student ovéfit splnéni povinného minimalniho rozsahu, nejlep$im zptisobem je
vydeéleni poc¢tu znakli v dokumentu (véetné mezer, textovych poli, poznamek pod ¢arou a vysvétlivek)

konstantou 1800. 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 vyuzivad 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 prava,

vybér fontll, zplisobli zvyrazilovani, zarovnani textu apod. musi byt jednotné v celém dokumentu.

Pro zvyraznovani je nejvhodnéjsi text psat kurzivou, méné vhodné je uziti tucného textu a vylozenou
chybou je podtrhavani textu, protoZze podtrzeni je znamkou hypertextového odkazu; rovnéz prokladani

znakil nebo jiny druh pisma se pfi psani textu na pocitaci neuziva.

K vizualnimu oddéleni odstavcll je mozno uzit dva rizné zpasoby. Prvni moznosti je mezera mezi
odstavci, tu je nutno nastavit automaticky v menu Odstavec a nikoliv ruéné dvojitym odiadkovanim.
Druhou alternativou je odsazeni prvniho fadku v odstavci, rovnéz toto je nutné provést prostfednictvim
funkce odsazeni prvniho fadku a nikoliv pomoci tabulatort ¢i mezernikii. Ob€ tyto moznosti se pouZzivaji
k oddé€leni dvou textovych odstavcti, proto je potieba dbat na to, aby se jimi neoddéloval prvni textovy
odstavec od nadpisu. V piipadé druhého zminéného zplisobu to znamena, Ze prvni textovy odstavec po

nadpisu se neodsazuje. Rovnéz neni prili§ vhodné oba zminéné zplisoby kombinovat.
Pti zavérecnych tpravach prace je potieba zkontrolovat dodrzeni zékladnich typografickych zasad:

e Na konci stranky by nemél byt samostatné nadpis, titulek objektu, prvni fadek odstavce
z nasledujici strany (tzv. vdova).

e Na zacatku strdnky nesmi stat samostatné posledni fadek odstavce z predchazejici strany
(tzv. sirotek).

e Radek by nemél kongit jednopismennou piedlozkou (v, s, k, z, u, 0) a nemél by kon¢it ani
jednopismennou spojkou (a, 1).

e Mezi n€kolik fadkd by se nemély délit ustalené celky (jako napf. ¢islice s jednotkou, jméno

s pfijmenim, datum a dalsi).
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e Pfi pouziti déleni slov by se nemélo stat, ze na samostatném fadku zlistanou stat dva znaky nebo
dokonce jen jediny znak. Mezi znaky se pro tyto Gcely pocita i spojovnik pouzity k rozdéleni

slova.

6.1.1 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

Velikost a orientace stranky se nastavuje na karté RozloZeni stranky v sekci Vzhled stranky moznostmi

Velikost a Orientace. Standardné je nastavena strana A4 na vysku, proto se nemusi tato nastaveni ménit.

Pro ptipad, ze je tieba zjistit pocet normostran, musi Se zjistit pocet znakd, coz je funkce umisténa pod

nasledujici cestou Revize, Kontrola pravopisu, Pocet slov.
Obrazek 14: Funkce ,,Pocet slov* v programu Microsoft Office Word 2010

% [ ED 2SO %

Pravopisa Zdroje Tezaurus Pocet @ PreloZit Jazyk
gramatika informaci slov v i

Kontrola pravopisu Jazyk

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné

z: http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Po kliknuti na prislusné tla¢itko se zobrazi okno, kde jsou informace o poctu stranek, slov, znaku,

odstavcu a fadka.

Obrazek 15: Zjisténi poctu stranek, slov, znakt, odstavcu a fadkua

Pocet slov Iilﬂ_hj

Statistika:
Stranky
Slova
naky (bez mezer)
Znaky (véetné mezer)
Odstavce
Radky

[ e R I I e Y

Viemé textovych poli, poznamek pod darou a vysvétivek

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pristup 14 May 2012]. Dostupné

z: http://office.microsoft.com/cs-cz/word/
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Pro dokumenty, u kterych se predpoklada pozdégjsi tisk a vazba, je dulezité nastaveni okraji. VSechny
okraje jsou pfednastaveny na hodnotu 2,5 cm, coz neodpovidd normé. Zménu lze ucinit na listu
Rozlozeni stranky, v sekci Vzhled stranky, funkci Okraje, které lze nastavit na libovolnou vlastni

hodnotu.

Obrazek 16: Funkce ,,Okraje®“ v programu Microsoft Office Word 2010

WVioZeni RozloZeni stranky Reference

3 Ij Y= Konce ~
= £3 Cislovani i

Okraje |Orientace Velikost Sloupce

= = ~  be Délenislov
L Mormalni

Mahofe: 2.5 cm Dole:  2.5cm

Wleva: 2.5 cm Vpravo: 2,5 cm

Uzké

Mahofe: 1,27 cm  Dole: 1,27 cm
Wlevo: 127 cm  Vpravo: 1,27 cm

Stredni
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Wlevo: 191 em  Vpravo: 1,91 cm

Siroké
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Wlevo: 508 cm  Vpravo: 508 cm

Zrcadlove
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Uyniti: 318 cm  Vné: 2,54 cm

Wiastni okraje...

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [piistup 14 May 2012]. Dostupné

z: http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Uvedena funkce umoziiuje libovolné nastaveni okrajii. Pro odborné texty na VSTE norma vyzaduje

hodnoty, které odpovidaji nasledujicimu obrazku.
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Obrazek 17: Nastaveni okraji stranky v programu Microsoft Office Word 2010

[ Vzhled stronky LDl |

Ckraje | Papir IRudni’enf|

Ckraje
Mahoie: 2,5 cm| = Dole: 1,5¢cm =
Ylevo: 3,5cm = Vpravo: 1,0 cm =
U hibetu: 0am = UmistEni hibetu: Vlevo IEI
Orientace
A
Ma wysku Ma Sirku
Stranky
Vice stranek: Mormalni Izl
Mahled
PouFit na: |Ma cely dokument IEI

o] (oo ]

.

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 Domui volbou Pismo... Radkovani a zarovnani se méni ve

stejném menu volbou Odstavec...
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Obrazek 18: Zména nastaveni stylu

[ Uprava stylu @&f

Vlastnost
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| FE I | _E

1]
Il
-
(I}

([}
RIETH
m
¥
"

L
4

Lleialea Hled=lea Ikizka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

— cazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

Odstaveg.. azka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Tsbulatory... dzka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukazka
Ohraniceni... Tufné, Barva pisma: Akcent 1, Mezera Pred: 24 b., Za: 0b., Svazat s nasledujicim,
ey pojeny, Rychly styl, Priorita: 10, ZaloZeny na: Mormalni, Masledujic styl: Mormalni
Ramecek...

Ciclovani... [C] Automaticky aktualizovat

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

| Format ~ | | ok || stomo |

e

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné

z: http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Nechtény titulek na konci stranky se odstrafiuje v menu Odstavec na listu Tok textu zaskrtnutim volby
Svazat s nasledujicim. Osamoceny fadek na jiné strance neZ zbytek odstavce se feSi v menu Odstavec
na zalozce Tok textu pii zaSkrtnuti moznosti Svdzat Fddky. VSechny zminéné volby lze fesit systémove
pro cely dokument vySe popsanou moznosti Upravy styld. Na zavér uprav vesSkerych dokumenti se
provadi odstranéni jednopismennych a nékdy i dvoupismennych piedlozek z konct fadkt. Toto se fesi
funkci nahradit (Domii > Upravy > Nahradit), klavesova zkratka ctrl+h. Program MS Word v posledni
verzi uz za jednopismenné piedlozky dava automaticky pevnou nezalomitelnou mezeru. Jednim

z postupt je proto projit pouze vybrané predlozky.

i Naji nuje ,,mezera, j i 4 predlozka, mez v poli Nahradit ¢im ,,mezera,
V poli Najit se Inuje ,,mezera, jednopismenna piedlozka, mezera™ a v poli Nahradit mezera

jednopismenna predlozka, pevna mezera®. Dilezité je pod volbou Vice >> 89
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zatrhnout volbu RozliSovat mala a velka pismena a v navaznosti na toto postupné nahrazovat kazdou

velkou ptedlozku a kazdou malou predlozku zvlast.

Obrazek 19: Nahrazeni jednopismennych predloZzek

Majit a nahradit I.iléj

Mahradit | Pfejit na
Maijit: v E

MoZnost: Mald a velka pismena

Mahradit &im: | v E

Mahradit ] [Nah[adit'u'ée] [ Majit dalsi ] [ Storno ]

MoZnost hledani

Hedat; |vée |E|

Rozlizovat mald a velka pismena [7] rozlifovat predponu
Pouze cela slova [7] Rozligovat pfiponu
[T Pousit zéstupné znaky
[] Fonetidky (anglietina) [7] 1gnorovat interpunkini znaménka
[ Majit vEechny tvary slova (anglifting) [] 1gnorovat prazdné znaky
Mahradit
| Format ~ | | zvigsmi ~ |

e

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 14 May 2012]. Dostupné

Z: http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Dalsi moznosti je dat pevnou mezeru za veskeré jednopismenné nebo dvoupismenné vyrazy bez ohledu
na to, zda jde o ptedlozku ¢i nikoliv. Otevieme dialogové okno ,,Nahradit* pomoci klavesové zkratky
ctrl+h a do pole ,,Najit“ zaddme bez uvozovek vyraz ,,<(?)> “, pficemz nezapomeneme na mezeru za

133

posledni zavorkou ,> “ v zavorce. Zvolime pokrocilé moznosti kliknutim na tlacitko ,,Vice >>*
a zvolime moznost pouzivat zastupné znaky. Zavorky zde definuji skupinu znak s poradovym ¢islem
1. Otaznik je libovolny znak. Zavorky oznacuji zacatek a konec slova. Dale do pole “Nahradit ¢im:”
zaddme bez uvozovek ,\1"s%, kde vyraz ,,\* zastupuje nalezeny text, ¢islo 1 pak fakt, ze se transformuje

prvni skupina znakd, za kterou nasleduje pevna mezera ,,"s*.
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Obrazek 20: Dialogové okno Najit a nahradit

Naijit a nahradit ?

Majit Mahradit | Prejit na

Majit: 27 | v
MoZnosti: PouZivat zastupné znaky
MNahradit éim: |\1"s W

<< Méné Mahradit Mahradit vie Majit dalii Storno

MoZnasti hledani

Hledat: |Vie W
Rozlisovat mala a velka pismena Rozlisovat predponu
Hledat jen cela slova Rozlisovat pfiponu
PouZivat zastupné znaky
[] Foneticky [anglistina) [T ignorovat interpunkéni znaménka
[] Majit viechny tvary slova [anglictina) [] 1gnaorovat prazdné znaky
Majit
Format ~ Zvlastni ~

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

Pro dvoupismenné vyrazy pak pouzijeme volbu Najit ,,<(??)> “ opét s klasickou mezerou za posledni

ostrou zavorkou a do pole Nahradit zadejte bez uvozovek ,,\\1"s*.
Spisovny jazyk

Jazykova a formalni uprava odborného textu je velmi dilezitou soucasti kazdého odborného textu.
Ptedpoklada se, ze autor bude chtit zaujmout nejen mnoZzstvim zpracovanych zdrojii, novymi napady
a mySlenkami, ale téZ spravnou jazykovou upravou, gramatickou spravnosti, kultivovanou vétnou
stavbou i Clenénim textu, spravnosti jazyka bez hovorovych nebo slangovych vyrazli a obratt. Velmi
dilezité je pouzivani spravné terminologie: ,,Po strance lexikalni si jak odborné projevy psané, tak
i mluvené vyzaduji toho, aby piivodce projevu presné uzival ustdlené odborné terminologie. Odchylky
od bézné terminologické soustavy, pokud na né piivodce projevu zvldst neupozoriuje, snizuji
srozumitelnost stejné v projevu psaném jako mluveném.* (Jelinek 1955, s. 29). Zakladni poznatky

v tomto sméru vSichni studenti ziskali pfi vyuce ¢eského jazyka na zakladnich a stfednich Skolach.

Stylistiku odborného textu, ¢lenéni do odstavct i odborné vyjadfovani miizeme nastudovat v mnoha
piiruckach. Napiiklad: SANDEROVA, J. a A. MILTOVA, 2009. Jak cist a psat odborny text ve
spolecenskych vedach: nekolik zasad pro zacatecniky. Praha: Sociologické nakladatelstvi. ISBN 80-
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86429-40-7; CMEJRKOVA, S., F. DANES a J. SVETLA, 2002. Jak napsat odborny text. VJoznice:
Leda. ISBN 80-85927-69-1; VLACH, F., R. HECKOVA a M. JUZL, 2012. Technologie iiprav
odborného textu. Brno: Institut mezioborovych studii Brno. ISBN 978-80-87182-28-4;
PANOUSKOVA, M., 2012. K problematice cteni a psani odborného textu. Usti nad Orlici: Univerzita
Hradec Kralové, Filozoficka fakulta. ISBN 978-80-7405-178-4; JINDRA, P., 2007. Souvéti a odborny
styl. Tiebi¢: Akcent. ISBN 978-80-7268-460-1.

Kazda odborna prace musi byt psana spisovnym jazykem, bez pieklepli a pravopisnych chyb. Pred
odevzdanim odbornych praci je proto doporucovana jazykova korektura. Nelze spoléhat na automatické
opravy textovych editorti (moznost kontrolovat pravopis a gramatiku v souboru je k dispozici ve vSech
aplikacich systému Microsoft Office), ale je vhodné pozadat pred odevzdanim textu nékterého z kolegti
(nejlépe bohemistu), aby text prosel a opravil pfipadné chyby, které jsme piehlédli. Pfi nejasnostech je
mozno v Ceskych podminkach pouzit Pravidla Ceského pravopisu, Slovnik spisovné cestiny nebo
Internetovou jazykovou piiru¢ku (USTAV PRO JAZYK CESKY AV CR. Internetovd jazykovd
prirucka [online]. ©2008-2012 [cit. 2010-05-29]. Dostupné z: http://prirucka.ujc.cas.cz/).

Jako vyraz ztotoznéni védce s pisatelem se uziva v odbornych textech coby konvence tzv. autorsky
plurél (,,analyzujeme*). Pisatel uzivd prvni osoby mnozného Cisla také v piipadech tzv. pluralu
inkluzivniho, kterym se tvofi spole¢na kategorie autora a Ctenafe, respektive autora a celé diskurzni
komunity. Inkluzivni plural je obvykly v procesech definovani (,,nazyvame*). Uziva-li autor prvni
osoby singularu, pak jedin€ v uvodni Casti, kdy se svétfuje se svymi osobnimi nazory ¢i formuje osobni

pohnutky. V anglosaském prostiedi se tato tzv. ich-forma vyuziva v celém textu védeckych praci.

Z hlediska konvence psani odbornych textd je dale doporuCeno uzivat pro vyjadieni objektivity
predevsim pasivnich vétnych konstrukci (,je znamo®), piipadné téz konstrukci neosobnich (,,lze

predpokladat).

Déleni slov

Rozhodne-li se autor pro déleni slov, musi dodrZet pravopisna a dalsi pravidla. Nedéli se napiiklad:
e slova, ktera by zacinala na konci jedné strany a koncila na zacatku druhé,

e slova na vice nez tfech po sob¢ jdoucich fadcich,
e slova v nadpisech,

e akademické tituly,

e zkracena jména a piijmeni,

e (islice s jednotkami a nazvem pocitan¢ho predmétu.

25



Specifické znaky
Pevna mezera, pevna pomlcka

Takzvana pevna mezera a 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 pesunou spoleéné
na pocatek nasledujiciho tfadku. Pevna mezera se uziva k navazani jednopismennych piedlozek
k nasledujicimu slovu, aby tato piedlozka nezlstala stat osamocen¢ na konci fadku, coz je povazovano
za typografickou chybu. Pevna mezera se vklada misto klasické mezery klavesovou zkratkou
Ctrl+Shift+mezera. Na stejném principu jako pevna mezera funguje také pevna pomlcka, ktera se vklada

zkratkou Ctrl+Shift+pomlcka.
Odi‘adkovani a konec stranky

Vlozeni konce fadku pfi zachovani stavajiciho odstavce se provadi klavesovou zkratkou Shift+Enter.
Cely text se chova jako jediny odstavec, odfddkovanim tedy nevznikne ani vétsi vertikalni mezera ani
pfipadné odsazeni nasledujiciho fadku. Ve formatu zarovnani do bloku ma odfadkovani za nasledek to,
7e se fadek roztahne na celou §iiku stranky (pfestoze mize obsahovat pouze nékolik malo slov) a
text pokracuje na dalS$im fadku. Konec stranky se vklada kldvesovou zkratkou Ctrl+Enter nebo
v menu Viozeni, tlaCitkem Konec stranky. Pro toto je zasadni typografickou chybou pouziti

n€kolikanasobného odiadkovani.

Interpunkéni znaménka

Interpunkcni znaménka se uzivaji k oddéleni nebo rozdéleni vétnych celki nebo slozenych vyrazi.
Tecky, ¢arky, otazniky, vykti¢niky, dvojtecky a stifedniky se pisi bezprostfedné za predchazejici slovo
bez mezery a za nimi nésleduje mezera. Pfi sledu n€kolika interpunkcénich znamének se déla mezera az
za poslednim z nich. Konci-li véta zkratkou, uzavira se oboji jedinou teckou. Z uvedeného pravidla
existuje n€kolik vyjimek, ptikladem mize byt desetinnd carka nebo tecka a dvojtecka v ¢asovych

udajich, které ptiléhaji k ¢islicim z obou stran bez oddéleni mezerou.

Priklad 14: Interpunkcéni znaménka Klasické souvéti, které obsahuje
interpunkéni znaménka. Uvedenou agendu vyfizuje spole¢nost Marketingova,
a. s., ktera nas v této véci zastupuje. Uvedenou agendu vyfizuje spolecnost

Marketingova, a. s.

Zavorky

Do zavorek se uzaviraji méné dulezita, volné vlozena tvrzeni. NejCastéji se uzivaji zavorky kulaté,
vyjimecné hranaté nebo slozené. Pro konkrétni uc¢el muze byt tradiéné uzivan jeden druh zavorek, jak
je tomu naptiklad u zdlraznovani vyslovnosti, kdy se pouzivaji hranaté zavorky. Text uvnitf zavorek

bezprostifedné piiléha k zavorkam. Obsahuje-li zavorka pouze ur€ity vyraz, je tato zavorka soucasti
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vétsiho vétného celku a interpunkéni znaménka se délaji vné zavorky. Pokud vSak zavorka obsahuje
celou vypovéd, je tato vypoveéd samostatnou vétou, ktera se ukoncuje uvnitt zavorky. Z vnéjsi strany
se zavorky od dalsiho textu oddé€luji mezerou, vyjimkou jsou vyse uvedena interpunkéni znaménka,

ktera za zavorkou nasleduji bez mezery.
Uvozovky

Uvozovky se uzivaji ke zdtiraznéni doslovnych citaci, pfimé feci, ptesnych nazvi, cizojazyénych vyrazii
¢i vykladu vyznamu slov. Pouzivaji se tfi druhy uvozovek: nejcasteji dvojité, ziidka jednoduché ¢i
bocni. Pocatecni uvozovky (n¢kdy oznacované jako uvozovky dole) se pisi pred vlozeny vyraz bez
mezery, koncové uvozovky (uvozovky nahoie) za vlozeny text taktéZz bez mezery. Z vnéjsku jsou
uvozovky oddéleny mezerou. Je-li v uvozovkach celd véta, ukoncuje se uvnité uvozovek, je-li

v uvozovkach jeden vyraz, ukoncuje se véta za uvozovkami.

Priklad 16: Uvezovky Dvojité uvozovky typu ,devadesat devét — Sedesat Sest™.

Jednoduché uvozovky typu ,devét — Sest‘. Bocni uvozovky »ruského« typu.

Pomlcky a spojovniky

Pomlcky se vkladaji pii oddélovani vétnych celkti obdobné jako v nékterych ptipadech carky ¢i zavorky.
Pomlcka nestoji na zacatku ¢i na konci fadku, je delsi nez spojovnik a v tomto pfipadé na obou stranach
oddélend od textu mezerou. Jindy se pomlcka pouziva v ptipad€ nahrazeni vyrazl a, az, od/do, versus.
Pti pouziti v tomto vyznamu je pomlcka taktéz delsi, nesmi stat na zacatku ani na konci fadku, avSak
neoddéluje se mezerami (vyjimkou je ptipad, kdy je aspon jeden z odd€lovanych vyrazii viceslovny).

Microsoft Word umoziiuje vloZeni poml¢ky klavesovou zkratkou Alt+0150.

Pfiklad 17: Poml¢ky Jednotkové naklady — kterymi se rozumi praimérné 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 pii psani data, které je ve formatu rok — mésic -den. Vklada se symbolem
na klavesnici nebo klavesovou zkratkou Alt+45. Vyjde-li spojovnik na konec tadku, uvadi se na konci
tohoto tadku jeden spojovnik (ktery rozdéluje slovo) a na zac¢atku nasledujiciho fadku dalsi spojovnik
(ktery je plvodnim spojovnikem ve slov€). Spojuje-li spojovnik viceslovné vyrazy, zpravidla se

z dtivodu prehlednosti nahrazuje poml¢kou, ktera je z obou stran oddélena mezerami.
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Seznamy a vycty

Nékdy je vhodné text doplnit o uréity seznam ¢i vycet. Autor ma k dispozici ne¢kolik moznosti, jak

takovy vycet uvést:

e  odrazkami,
o alfabeticky,

e numericky.

V ptipad¢ alfabetického ¢i numerického vyjadieni se ¢isluje kazdy novy vycet od pocatku a zacina tedy
jednickou, resp. malym pismenem a. Znaky takovéhoto seznamu se od nasledujiciho textu oddéluji
nejcastéji znakem ukoncujicim zavorku (u alfabetického i numerického zptisobu) nebo teCkou (pouze
u numerického zptisobu). Je nevhodné jednotlivé druhy prespiilis kombinovat, lepsi je uzivat jeden

dominantni zptisob, ktery bude v celé praci prevladat.

Jednotlivé polozky vyctu mohou byt samostatnymi vétami. V takovém piipad¢ zacéinaji velkym
pismenem a kon¢i teCkou. Jestlize jsou polozky ve vyctu nevétného charakteru, za¢iname kazdy radek
obvykle malym pismenem, na konci kazdého bodu vyctu pisSeme ¢arku, event. stfednik (obvykle na
konci delSich bodil), a vycet ukoncime teckou. Pokud jsou jednotlivé body vyctu dostatecné graficky
odliseny, a to umisténim na samostatném fadku, interpunkéni znaménko (vcetné tecky na konci) se na
konci tadku psat nemusi. V ramci jednoho textu je pochopitelné€ vzdy vhodné postupovat jednotné. To
plati i v rdmci samotnych vycti, pokud se v nich stfidaji polozky povahy nevétné a vétné. Za neuplnym

vyctem se piSe interpunkcni Carka a tii tecky s odd€lujici mezerou.

Nedoporucujeme pouzivat seznamy a vycty jako dominujici formu vyjadfeni. Semindrni a kvalifikacni

prace by mély byt predevsim ve formée plynulého textu.
Poznamky pod ¢arou

Poznamek pod ¢arou se uziva pro rozsifeni ¢i vysvétleni urcité informace v textu. Do poznamky pod
arou se miize rovnéz psat dle normy CSN ISO 690:2011 odkaz na zdroj citovaného textu. Tento druh

citovani se vSak na VSTE nepouziva.
Nadpisy a podnadpisy

Jakékoliv nadpisy a podnadpisy stoji na samostatném fadku, zac¢inaji velkym pismenem, pokracuji
pismeny malymi a neukoncuji se teckou. Nadpis jakékoliv urovné musi ptiléhat k nasledujicimu textu
a nikdy se tedy nesmi stat, aby strana koncila nadpisem a text za¢inal az na dalsi stran¢ nebo aby byl
nadpis rozdélen na n¢kolik stran. Toto je mozné zajistit v textovém editoru Microsoft Word 2010 pomoci
volby Odstavec, kde se na listu Tok textu vybere volba Svdzat s nasledujicim. Nadpis a uvodni fadky

prvniho odstavce timto za¢nou tvofit jeden celek, ktery se nerozdé€li na dve strany.
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Hlavni kapitoly, kterymi se mysli uvod, cil, teoreticka ¢ast, aplika¢ni ¢ast a zavér, zacinaji obvykle na
nové stran€, coZ neplati pro jejich podkapitoly, které se pisi vzdy prubézné. Také toto je potieba osetfit
systémovym zplsobem pies menu Odstavec, list Tok textu, volba Viozit konec stranky pred a nikoliv
pomoci n¢kolika odifadkovani, které neni stabilni pii dodatecnych ipravach dokumentu a casto vede

k tomu, Ze nadpis odsunuty piivodn€ na zacatek dalsi strany zacina v poloving strany.

Nadpisy prvni trovn¢ se pisi bezpatkovym pismem, nejcastéji Arial nebo Calibri, o velikosti 24 bodi
s tuénym zvyraznénim. Nadpisy druhé urovné se uvadeji tuéné a kurzivou, stejnym fontem jako nadpis
prvni trovné, velikosti 17 bodl. Pro nadpisy tfeti trovné je nejlépe zvolit tu¢né pismo, stejny font jako

pro ostatni nadpisy, velikost 14,5 bodu.

Pro zjednoduseni orientace v textu a vyhledavani se nadpisy vSech trovni ¢isluji dle hierarchické
struktury arabskymi ¢islicemi. Cislovanim nadpist je jednozna¢né€ urceno potadi, vyznam a vzajemny

vztah jednotlivych kapitol. Cislovani kapitol umoziiuje kifzové odkazy.

Hlavni nadpisy jsou oznaceny Cislici bez tecky, podnadpisy obsahuji ¢isla vSech nadrazenych kapitol
oddélena teckami, na konci se tecka nepise. Cisluji se nazvy viech obsahovych kapitol od ivodu po
zaveér. Necisluji se nadpisy obsahu, seznamu literatury, rejstiiku pojmd, jmenného rejstiiku, seznamu

zkratek, seznamu tabulek, seznamu obrazkl, seznamu pftiloh apod.

V praci by nemélo dochazet k pripadiim, kdy budou tfi irovné nadpist bezprostfedné 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.
Piiklad 34: Nadpisy a podnadpisy 3 Teoreticko-metodologicka ¢ast 3.1 Literarni reserSe
a uvod do problému

Literarni reSerse je v této praci rozdélena na dvé ¢asti, z nichz prvni definuje pojmy, které jsou
dale v celém textu pouzivany, a druha Cast zasazuje zvolené téma do souvislosti v ramci
aktualnich svétovych trendt. 3.1.1 Definice pojmi Poptavka je zavislost mezi nakupovanym

mnozstvim a cenou, kterou je spotiebitel ochoten a schopen za dané mnozZstvi zaplatit.

Tabulky, grafy a obrazky

Tabulky, grafy a obrazky byvaji vhodnym rozsitenim popisované problematiky. Pfed vloZenim téchto

objektd je vhodné si polozit nasledujici otazky:

e Je nezbytné, aby byl tento objekt soucasti prace?

e Nebylo by lepsi jej uvetejnit v ptiloze?

Zadny z takto vloZenych objekti by v textu nemé&l svym rozsahem piesahnout jednu &tvrtinu strany.

Vétsi objekty se vkladaji do prilohy a v textu se na né pouze odkaze.
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Vytvéiime vlastni tabulky, grafy a obrazky. Neni pfipustné pouzivat tabulky, grafy a obrazky z jinych
knih ¢i studii. Mizeme tak ucinit pouze, pokud je prepracujeme ¢i doplnime a odkaZzeme na ptivodni

zdroj.

Vlozené objekty nesou titulek s typem objektu a pofadovym Cislem, aby se na n¢ mohlo v textu odkazat,
a spolecné s titulkem s typem objektu a poradovym Cislem 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 citac¢nich
norem CSN ISO 690:2011. Titulky a popisky jsou psany velikosti 10 bodii stejnym druhem pisma jako

hlavni text.

Titulek, objekt a odkaz na zdroj tvoii jediny celek, takze by nemélo dochazet k piipadiim, kdy jsou tyto

¢asti rozdéleny na vice stran prace.

Na objekty se v textu odkazuje nazvem objektu a Cislem. Misto formulaci typu ,,nasledujici tabulka® je

lepsi uvadet ,tabulka €. 1°.
Tabulky

Tabulky se pouzivaji pro prezentaci strukturovanych dat. Musi byt vytvoteny 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 a kazda bunka tabulky by méla obsahovat jen jeden uda;.

Data v tabulce je vhodné psat stejnym fontem jako cely text, avSak mensi velikosti, nejcastéji 10 bodii.
Legenda (nazvy tadkid) se zarovnava vlevo, hlavicka (nazvy sloupcll) se zarovnava na stfed, text
v obsahovych policcich se zarovnava na stfed a Ciselné hodnoty v obsahovych poli¢cich se zarovnavaji
dle desetinného fadu. Texty v hlavicce a legend¢ zacinaji velkymi pismeny, texty v obsahovych burnikach
obvykle malymi. Vné&j$i ohraniceni tabulky a linka oddé€lujici hlavicku od zbytku tabulky byva vétSinou
silngjsi.

Tabulku v textu nelze v zadném pftipade rozdélit na nékolik stran. Vyjimkou jsou tabulky v pfiloze,
jejichz rozsah je vétsi neZ jedna strana. V takovychto pfipadech se obvykle hlavic¢ka tabulky opakuje na
zaCatku kazdé strany. Je-li z dat tabulky vytvofen graf, je vhodné oba tyto objekty umistit na stejnou

stranu.

Priklad 35: Tabulka Podobné¢ jako u jinych podnikt 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 vynosii ¢eského bankovniho systému.
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Obrazky a grafy

Graficky se nejcastéji znazoriuji rizné modely, schémata, nacrty, grafy, casové rady, kresby, fotografie
apod. Vsechny tyto grafické objekty se vkladaji pod jednotnym titulkem obr. nebo obrazek. Na rozdil
od tabulky, graf Casto potiebuje vysvétlujici popisky, které vykladaji vyznam grafu. Existuje cela fada
typt grafil, z nichz kazdy se hodi pro charakteristiku jinych dat. Z typt graft Ize vyjmenovat zakladni,

kterymi jsou grafy sloupcové, spojnicové, vysecové, plosné a bodové.

Textove editory umoziuji vkladani obrazki v riiznych formatech. Vhodné je zvolit takovy format, ktery
neposkodi svou kompresi kvalitu obrazku, ale zaroven nebude nadmérnou velikosti zatéZzovat datovy
objem dokumentu. Nastane-li pfipad, Ze je obrazek §irSi nez stranka, umisti se nalezato hlavou doleva

s popiskem na strané vpravo.

Priklad 36: Obrazek Nejvyznamnéjsi ¢ast vynost bank tradi¢né pochazi z irokového rozpéti
(marze) mezi roky pfijatymi a vyplacenymi. V posledni dob€ je ovSem ve vyspélych zemich
ziejma tendence zvysSovat podil netirokovych vynost na celkovych vynosech banky. Struktura

zisku ¢eského bankovniho systému je ndzorné€ vidét na obrazku 19 — 3.

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

Zisk z ostatnich

yperacl
w & operac finan¢nich operaci

K\ ¥ = . - Mimoradny zisk
TN\ N ) =] .

[ !UL\«\\} zisk

Pramen: CNB — Bankovni dohled, 2003.

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

Rovnice a vzorce

vvvvvv

2010 specialni funkce, ktera je umisténa na karté ViozZeni, v sekci Symboly, pod tla¢itkem Rovnice.
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Obrazek 21: Funkce ,,Rovnice*

T Q2

Rovnice Symbaol

- -

Symbaoly

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pristup 14 May 2012]. Dostupné

Z: http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Cislovani stran

Pro rychlejsi orientaci v textu prostfednictvim obsahu je potieba strany ocislovat. Strany se ¢isluji
nejcastéji v zapati, uprostied nebo u vnéjsiho okraje, arabskymi Cislicemi, priibézné od zacatku textové
&asti (od prvni strany uvodu) do konce celé prace (vyjma piilohové &asti). Uvodni strany a obsah se
necisluji. Cisluji se tedy pouze strany naleZejici ke kapitolam, které jsou souéasti obsahu. Negislované
strany se nezapocitavaji do rozsahu prace. Je-li tedy stanoven minimalni rozsah prace, mysli se tim

rozsah textu od ivodu do zavéru.
5.2 Uvod do metodologie
Metody sbéru dat

Analyza dokumentii zkoumd pisemné materidly v tisténé i elektronické podobé. Z takovychto
pisemnych dokumenti 1ze nékdy ptimo zjistit hledanou informaci, jindy jejich obsah pouze napovi, kde
lze informaci ziskat. Zkoumani pisemnosti ma oproti jinym metodam ziskavani dat vyhodu, ze jejich
cetbé se mize vénovat t€émef neomezeny Cas. Nevyhodami mlize byt jejich eventualni netiplnost ¢i

neaktualnost.

V aplikacni casti bude vyuzita metoda analyzy dokumentii, a to predevsim analyza ucetnich
wkazii — rozvahy a vykazu zisku a ztraty. Podstatou analyzy vykazu zisku a ztraty bude zejména
spravné rozclenéni nakladii a vynosi z hlediska danové ucinnosti dle platného zdkona o danich
z prijmii. Na zdkladé zjisténych skutecnosti z provedenych analyz bude vycislena soucasna danova

povinnost poplatnika (Blahova, 2019).

https://is.vstech.cz/auth/th/gzmcz/Bakalarska prace - Jitka Blahova.pdf

Rozhovor umoziiuje osobni kontakt tazatele s respondentem. Existuji rizné formy rozhovoru jako napft.
fizeny rozhovor, otevieny rozhovor, skryty rozhovor apod. VSechny formy rozhovort jsou metody
naroéné na cas a dovednosti tazatele, které ovliviuji kvalitu ziskanych informaci. Nebezpecim
rozhovoru je, Ze lidé mohou mit zejména pti osobnim kontaktu tendenci zkreslovat odpoveédi smérem
k ide4lnimu stavu. Vyhody lze vSak spatfovat predev§im v moderovani rozhovoru, tudiz jeho cileni,
reakce v readlném Case atd. Dale je mozné sledovat mimoverbalni projevy dotazovaného. Ty mnohdy

nesou vice informaci nez samotny rozhovor. Musi vSak byt vnimany velmi citlivé a opét je
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nejdilezitéjSim prvkem osoba tazatele a jeho zkuSenosti. Vyuzije-li se kterdkoliv forma rozhovoru, je
zadouci uvést v ptilohové ¢asti prace prepis otdzek a odpoveédi nebo jejich audio zaznam (ktery je nutno
pofizovat se souhlasem dotazovaného). Jedna-li se o audio zaznam, piiklada se také k tisténé podobé¢

prace na vhodném nosici.

Mezi dalsi metodiku bude 7Fazen primy rozhovor s jednotlivymi zaméstnanci firmy a rovnéz
kratky dotaznik, kdy tato data vyuzijeme k popisu a vyhodnoceni spokojenosti pracovnikii
na jednotlivych pracovnich pozicich. z teéchto rozhovori budu cerpat napady a pripadné poznatky

zaméstnancii pro zlepSeni téchto cinnosti (Beranek, 2019).

https://is.vstech.cz/auth/th/tbcxt/BP-finalni-korekce 1 .pdf

Dotaznikové Setfeni probiha v ramci pfedem uréeného okruhu respondentd, kterym jsou doruceny
dotazniky k vyplnéni. Existuje vice druhi dotaznikovych Setfeni: ndhodnd, cilend a fada dalSich.
Vsechny druhy Setfeni maji urcité spolecné parametry. Dilezita je pfedevSim piesna a jednoznacna
formulace otdzek. Mohou se zde vyskytovat oteviené a uzaviené¢ odpovédi. Vyhodou vyuziti
dotaznikového Setieni je moznost osloveni velmi vysokého poctu respondentti, niz8i financ¢ni a ¢asova
naroc¢nost. Nevyhody lze spatfovat v nizké navratnosti dotaznikii, nemoznosti kladeni doplitujicich
otazek ¢i dodatecné vysvétleni presného vyznamu otazek apod. Pro vystupy je klicové vyhodnoceni
dotaznikového Setfeni s vyuzitim statistickych metod v dostate¢né hloubce. Pro ucely kvalifikacni prace
je nedostacujici konstatovani, ze na otazku odpovedélo urcité procento respondentl danym zpiisobem.
Také v ptipadé dotaznikového Setfeni se doporucuje k praci ptilozit kopii dotazniku a ptipadné také

databazi odpovédi.

Dalsim zpiisobem pouzitym pro ziskani informaci a dat, bylo dotaznikové Setreni. Dotazniky vyplnilo
100 respondentii, kterymi jsou zdkaznici firmy a také rybari. Dotaznik byl umistén na Facebookovych
strankdach spolecnosti Sportcarp. Ddle jsem se tazal osobné u lidi, u kterych vim, Ze tento obchod
vyuzivaji k nakupu rybarskych potieb. K zisku dalsich potrebnych dat jsem také pouzil jiz vystavené

dotazniky na rybarském webu www.mrk.cz (Vosalik, 2019).

https://is.vstech.cz/auth/th/pdrs4/Pavel Vosalik Bakalarska prace.pdf

Védecké pozorovani je cilevédomé, planovité a systematické sledovani uréitych skute¢nosti, jehoz
vysledkem je popis sledované skuteCnosti, ptipadné i vysvétleni uréitych zakonitosti. Specifickym
ptipadem pozorovani je experiment, ktery probiha za kontrolovanych nebo pfimo fizenych podminek.
Mgéfeni je povazovano za dalsi specificky pfipad pozorovani, pii kterém probiha méfeni kvantitativniho
parametru zkoumaného objektu. Uskali pozorovani je zejména v néaroCnosti jeho piipravy
a v mozném nestandardnim chovani sledovaného subjektu v pfitomnosti pozorovatele. Se souhlasem
pozorovanych je vhodné provadét audiovizudlni zaznam, ktery se doporucuje pfilozit k praci

(k elektronické podob¢ ve vhodném formatu, k tisténé podobé vypaleny na CD nebo DVD).
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V aplikacni casti bude mit hlavni ulohu metoda primého pozorovani provozu v dané firmé. Pujde
zejména o zjisteni soucasného stavu Fizeni vyroby a provozu podniku, zazité metody, zpiisoby

komunikace mezi jednotlivymi pracovniky v provozu a predavani informaci (Beranek, 2019).

https://is.vstech.cz/auth/th/tbcxt/BP-finalni-korekce 1 .pdf

V ptipadé experimentu se jedna o sledovani vztahu mezi dvéma nebo vice proménnymi, jehoz cilem je
potvrdit (verifikovat) nebo vyvratit (falzifikovat) hypotézu nebo poznatek, které obsahuji tvrzeni
0 pfic¢innych vztazich urcitych jevu. Zakladni vlastnosti je to, Ze vyzkumnik aktivné a imyslIné ptivodi
zménu situace (manipuluje s nezavisle proménnymi X) a sleduje reakci (méfi zménu zavisle

proménnych Y).

Pro testovani materidalu bude vyuzit experiment v klimatické komore, ktera bude simulovat externi

klimatické vlivy na vybrany skladovany material (Heppler, 2020).

https://is.vstech.cz/auth/th/hcfva/Diplomova prace - Heppler.pdf

https://wikisofia.cz/wiki/V%C3%BDzkumn%C3%A9 metody

5.3 Citace
Obecné zasady pro citovani

V rozsifeném vyznamu znamena bibliografie soubor vSech zdroji k danému odbornému tématu. Kazdy
badatel pofizuje pii kazdém novém tikolu soupis pouzitelnych zdroji, tedy provadi tzv. bibliografickou
reSerSi. Dale by mél pribézné a soustavné sledovat nejnovéjsi literaturu své specializace, popt. oboru.
Vysledky bibliografické reserse tvoii bibliografické zaznamy. Za zakladni informace bibliografického
zaznamu povazujeme jméno a prijmeni autora, rok vydani, nazev prispévku, misto vydani,
nakladatelstvi a u neperiodickych publikaci ISBN, popt. u periodickych publikaci, ¢isla stran a ISSN.
Tyto udaje Ize vyuzit predevSim pti hledani v knihovnach, pro bezchybné citace v poznamkovém
aparatu a pro pfesné uvedeni v seznamu pouzité literatury. Bibliograficky zdznam (cita¢ni zaznam,
bibliograficky odkaz, citace) slouzi k jednoznac¢né identifikaci zdroje a pouziva se v pfipadé piimé
1 nepiimé citace. Provadi se zasadné v jazyce textu, slova v nazvu dila nelze zkracovat nebo vypoustét.
Cituje se z n¢kolika divodi. Hlavnim divodem, zakotvenym v legislativé, je ochrana dusevniho
vlastnictvi. Autor musi pfi uvadéni vynatkd z jiného dila postupovat dle autorského zakona a dle
citaénich norem. Dale by mél mit ¢tenat moznost ovéfit si uvedené informace v originalnim dile, ze
kterého je citovano, nebot’ tam je mozno nacerpat vetsi mnoZzstvi podrobnéjSich informaci k dané
problematice. V neposledni fad¢ je uvadeéni citaci slusnosti vici autorovi ptivodni myslenky. Kromé
zminénych argumentli umoznuji citace udrZet ucelenost prace, kdyz je namisto vysvétleni podruznych
faktl odkézano na relevantni literaturu. Také pii psani odborného textu musime dbat na dodrzovani
zakonu, norem a piedpist. Stejné tak bychom méli zachovavat tradice, pravidla slusného chovani

a badatelskou cest. Navic kazdou experimentalni praci v dnesni dob¢ schvaluje etickd komise piislusné
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instituce a musi probihat podle spravné laboratorni nebo spravné klinické praxe. Studenti a pedagogové
VSTE se fidi témito zakladnimi vnitfnimi predpisy a normami: Studijni a zkuSebni Fad
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/1905495/ Disciplinarni #ad pro studenty VSTE
https://is.vstech.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/1905487/

Prace s odbornymi texty podléha autorskému pravu. Vyslovné jsou dovoleny nékteré specifické zplsoby
vyuzivani ciziho védeckého dila, pfedevsim citovani vynatkli ze zvefejnénych d¢€l jinych autord, za
predpokladu, ze se uvede jméno autora a nazev dila. Obdobn¢ lze dila uzit k védeckym ¢i vzdélavacim
divodiim v piednasce. Pfislusné zakony lze nalézt na webové strance Ministerstva kultury Ceské
republiky. Bohuzel i ve véd¢, vyzkumu a vyvoji se badatelé dopousteji podvodi, vymysli si ¢i fabrikuji
vysledky, upravuji, ,,pfizpisobuji“ nebo falzifikuji data a opisuji z jinych textd bez citovani
(tzv. plagiatorstvi). Norma CSN ISO 5127-2003 definuje plagiét jako piedstaveni dusevniho dila jiného
autora piijceného nebo napodobeného vcelku nebo z Césti jako svého vlastniho. K tomu se fadi
i kompilace né¢kolika cizich dél bez uvedeni ptivodnich autord, dale nepiesné, nepeclivé ¢i zcela
chybéjici citovani, parafrdze bez uvedeni autora originalu, kopirovani a vkladani informaci, grafiky
z internetu do vlastni prace bez citovani zdroje, pfevzeti cizi prace za uplatu a vydavani ji za vlastni.
Z tohoto diivodu by si studenti méli béhem studia a ptipravy odbornych praci dat zvySeny pozor
predevsim na nezakonné jednani, kdy podvadéji s vysledky vyzkumu nebo si napiiklad nechaji odborny
text od n€koho za tiplatu napsat, ¢i cizi text opisi — tedy ukradnou. Mnohdy se dopoustéji téz neetického
chovani tim, ze kopiruji pasaze z ciziho dila a bez citovani je vyuZiji ve své odborné praci. V takovémto
pripadé je velmi pravdépodobné, ze budou odhaleni. Za podvod je povazovano téz, pokud student
Vv cizim textu pouze vymeéni nékolik slov, aby zabranil jeho identifikaci v riznych vyhledavacich
programech, a pak ho vydava za svij vlastni. V takovém ptipad¢ se nejedna o parafrazi, ale o plagiat.
Do této kategorie patii na internetu tzv. presto papers (ikoly narychlo) nebo téZ paper mills (tikoly na
zakazku), kde lze ziskat zpracované texty, rizné materialy, referaty a ulohy. Lze je kopirovat zdarma,
za uplatu nebo vyménou za vlozeni vlastni jiné vyhotovené prace. Mnoho firem se zabyva obchodem
s texty kvalifikacnich praci - za Gplatu si u nich zakaznik mtze objednat praci a firma ji za n&j zhotovi.
Pokud studenti koupenou praci odevzdaji, aniz by uvedli, Ze vznikla na komer¢ni bazi, je to jiz jejich
nelegalni postup. Student, ktery si u firmy zaplati zhotoveni referatu, se v kazdém piipadé dopousti
neetického chovani, nebot’ podle imatrikulacniho slibu a predpisi ma odbormné prace vypracovat
samostatné. Problémy piindsi i tzv. kryptomnézie, kdy mame data, ale nevime, odkud jsme je Cerpali.
Pokud zdroj nedohledame a neocitujeme, nemtizeme takova data pouzit. Pokud je pouZzijeme, hrozi ndm,
ze budeme usvédCeni z plagiatorstvi. K méné zavaznym chybam patii, kdyz studenti zmini v textu
autora, ale neudaji za danou pasazi pfislusné bibliografické udaje. Také casto uvadéji chybné
bibliografické udaje, naptiklad zaméni roky vydani, neuvedou stranky, u internetovych zdroji datum
navstévy ap. Je nepochybné, ze k rozmachu podvadéni ve formée plagiatorstvi zasadné ptisp€lo masové

roz§ifeni informacnich technologii. Neni problém na internetu najit a zkopirovat text, ktery lze vyuzit
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pro zadané téma. Proto vysoké skoly v soucasné dobé stéle vice vyuzivaji antiplagidtorskych programd.
VSTE se piipojila k antiplagiatorskym softwarim Masarykovy univerzity, které odhaluji plagiaty
v odbornych pracich. Jedna se o software Repozitar.cz, ktery doplnil systémy Theses.cz a Odevzde;j.cz.
Do systému vkladaji instituce texty seminarnich, bakalatskych, diplomovych a doktorskych praci,
software je porovnava, ukazuje procento piipadné shody a oznacuje inkriminované pasaze. Poté se
shody identifikuji (mize jit naptiklad pouze o ptevzaté pasaze ze zakont). Pokud jde o plagiat, je student

postaven pred disciplinarni komisi.

Ke zjisténi plagiatu je v zahrani¢i vyuzivano mnozstvi detekCnich systémt (detection tools). Jedna se

napiiklad o Prevent Plagiarism in Published Works (http://www.ithenticate.com/), Turnitin

(http://www.turnitin.com/), SafeAssign (http://www.mydropbox.com/) nebo Copy Catch Gold

(http://www.liv.ac.uk/csd/software/plagiarism/copycatch/). Tyto programy jsou sice vhodnou

pomtckou v boji proti neetickému chovani, neodhali ale samoziejmé vSechny sporné ptipady. Klicovym
kontrolnim mechanismem tak ziistava lidsky faktor, v ptipad¢ kvalifikacnich praci kontrola vedoucim

a oponentem.
Kontrola plagiatorstvi v Informaénim systému VSTE

Student si mlize sam provést kontrolu plagiatorstvi pfed odevzdanim prace v rdmci Informacniho
systému VSTE (déle IS). Praci nahraje do své uschovny v ISu, kde si jeji originalitu miize pomoci funkce
»vejee vejci“ zkontrolovat. Funkce ,,Vejce vejci® naléza pouze text shodny s jinym textem, neodhaluje
plagiatorstvi jako takové. Proto je nutné po pouziti této funkce jest¢ jednou zkontrolovat rukopis
odevzdané prace a posoudit, zda je text, ktery je oznacCeny jako shodny, fadné ocitovan. V piipadé
spravného citovani se nejedna o plagiat. Nicméné je nutné si uvédomit, Zze pokud se jedna naptiklad
0 Ctyfstrankovy text, ktery je cely pouze kompilaci jinych textl, byt citovanych, ale neni nijak
komentovan autorem, autor nepiidal do textu zadnou svou invenci, miize byt text kvalifikovan jako
plagiat, protoze takovy text nepfinasi zadny novy poznatek nebo novou interpretaci znamych poznatkd.
Hodnoceni toho, co je plagiat, je do ur¢ité miry subjektivni, proto je nutné jednotlivé pfipady peclivé
zvazovat. V pripad€ pochybnosti je vhodné zvolit alternativni zdroj kontroly (internet, databaze

studentskych praci apod.) a zejména konzultaci s vedoucim prace.
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Obriazek 1: Kontrola plagiatorstvi v Informaénim systému VSTE
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Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. Informaéni systém VSTE [online] ]. ©
2010 [cit. 2010-06-04]. Dostupné z: http://is.vstecb.cz/

Jednou ze zékladnich zasad pro citovani je ptehlednost citace, ktera je zajiSténa vyuzitim jednotné formy
dle citacnich norem. Zdroj se cituje v jazyce konkrétniho pouzitého dila pii dodrzeni pravopisnych
norem tohoto jazyka. Pfi citaci je nutno uvadét uplné informace. Citace je bibliograficky odkaz na jiny
zdroj (konkrétni odborny text, pramen atp.). Podavame tim Gplné informace o vSech vyuzitych zdrojich,
jednoznacné a usporné odkazujeme na ziskané konkrétni informace, data, nazory, myslenky. Zdroje
timto zplisobem identifikujeme a ziroven umoznime Ctenafi citovany zdroj zpétn€ nalézt. Pokud
vV odborném textu zapomeneme odkazat na zdroj (pramen), dopoustime se podvodu, kradeze
intelektualniho ,,majetku jiné osoby. Abychom se vyhnuli tomuto nebezpeci, musime jasn¢ odlisit
vlastni myslenky, formulace, data a udaje od prevzatych. Citovanim autora také vyjadfujeme tomuto
kolegovi uctu a ocefiujeme tim jeho pifinos pro védecké poznani. Text bez citaci nemiize byt odbornym

textem v uz§im slova smyslu. Citujeme nebo odkazujeme na zdroje:

r

e zkterych jsme do textu zatadili tzv. citaty, tedy doslovné znéni Casti textu jiného autora. Jinymi
slovy citujeme bibliograficky zdznam tohoto textu;

e 7 kterych jsme pfejali myslenky, data, informace — vychazime z nich;

e s kterymi nesouhlasime;

ve

e které doporucujeme k obsirngj$imu studiu dané problematiky.
Cizi text mizeme vyuZzit pti psani odborné prace nasledujicim zptisobem:

A) Pouzijeme z néj zakladni informace (neoddiskutovatelné udalosti, vSeobecn¢ znama fakta), takze

nemusime odkazovat na zdroj informace.

B) Pokud chceme citovat autortiv nazor, jeho plivodni myslenky, zavery, vyuzijeme tzv. pfimé citace.

Na VSTE je pouzivan tzv. harvardsky systém odkazovani, podle kterého v textu uvadime odkaz na zdroj
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tak, ze v kulaté zavorce uvedeme piijmeni autora, hned za nim bez odd¢€leni ¢arkou uvadime rok vydani
a poté za ¢arkou napiSeme rozsah stranek. Citovanou pasaz presné opiSeme a ozna¢ime ji uvozovkami.
Dodrzujeme vSechny zvlastnosti textu (rizné typy pisma, zavorky, pomlcky, uvozovky, zkratky).
Muizeme také citat odsadit a napsat menSim pismem nebo kurzivou. V takovém ptipad¢€ uvozovky na
zacatku a konci citatu nepouzijeme. Citace by v idealnim ptipadé nemély byt delsi nez tfi az Ctyti fadky.
Jsou-li v textu obsazeny presprilis, stava se z néj spiSe seznam definic nez souvisly, ¢tivy text. Obsahuje-

li jich text malo, neptisobi odborn¢ a diivéryhodné.

Priklad 1: Piima citace Skala (2010) uvedl o nové keynesianské makroekonomii, Ze ,,odmita
paradigma dokonale konkurenc¢nich trhii a flexibilnich mezd i cen. Predmétem jejiho zkoumani jsou
trzni nedokonalosti (naptiklad teorie efektivnich mezd), které zpisobuji nedobrovolnou nezaméstnanost
a zarover se snazi odhalit realné ditvody pro nepruzné ceny a mzdy*“ (s. 13- 14). Zdroj: SKALA, M.,
2010. Nova keynesianskd makroekonomie - novy pohled na trh prace a makroekonomickou stabilitu.

E+M. Ekonomie a Management. 13(4), 6-15. ISSN 1212-3609.

C) Pokud pouze parafrazujeme zjisténé informace, tedy vysvétlime myslenky nékoho jiného vlastnimi
slovy, téz odkazujeme na zdroj téchto informaci. Jedna se o tzv. nepfimou citaci. Nepiimé citace neboli
parafraze jsou volnou interpretaci ptivodni mys$lenky. Také zde se uvadi odkaz na parafrazovany zdroj
podle cita¢nich norem, avSak samotna parafraze nestoji v uvozovkach. Nepiimé citace s odkazem na
zdroj se hodi v pripad€ zestru¢novani pivodniho textu. Nejlépe ptisobi vhodna kombinace pfimych

a nepfimych citaci.

Priklad 2: Nepiima citace Holman (2004) shledava pficiny ristu vefejného dluhu v oblasti politickych
rozhodnuti subjektl vefejné spravy. Zdroj: HOLMAN, Robert. Makroekonomie: stfedné pokrocily kurz.
1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2004. ISBN 80-7179-764-2.

D) Obecnou zasadou je citovat z ptvodniho textu. Prebirat citaty uvedené v pracich jinych autort

zasadné nedoporucujeme.
4.2 Citace (cita¢ni odkazy) v textu

V textu se uvadi v zdvorce jméno autora a rok vydani, pfipadné stranka nebo rozsah stranek. Pii citaci
jednoho autora, ktery v jednom roce vydal dv¢ publikace, jsou tyto od sebe odliSeny pismenem za rokem

vydani. Je-li jméno autora jiz soucasti textu, je v zavorce uveden jen rok vydani, pfipadné stranka.

Priklad 3: Citace V roce 2000 doslo k mirnému hospodatrskému oZiveni, takze mira nezaméstnanosti
poklesla z 9,0 % na 8,3 % (Sirovatka a Zizlavsky 2002). Tento trend se ale neudrzel, takze v roce 2002
stoupla mira nezaméstnanosti dokonce na 9,8 %. Zidek (2006) proto opravnéné konstatoval, Ze ,,dvé
tretiny nezaméstnanych mély jen zdkladni vzdélani. Proti tomu lidé s vysokoskolskym vzdélanim méli
téméf jistotu nalezeni prace® (s. 126). Zdroj: NOVAK, V. et al., 2016. Trhy prace v Ceské republice po
roce 1989: regionalni komparace politik zaméstnanosti. Praha: Setoutbooks.cz, s.r.o. ISBN 978-80-

86277-81-3.
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5.4 Hodnoceni prace

Vedouci prace a oponent hodnoti praci z pohledu nize uvedenych kritérii na Skale A az F (stejné jako
statni zkousku). Formular pro hodnoceni kvalifika¢ni prace je ptistupny v informacnim systému skoly.
Vedouci prace i oponent jej vyplni, ulozi do archivu, vytisknou, podepiSou a odevzdaji na ptislusném

oddéleni. Konkrétni parametry hodnoceni jsou uvedeny v Evalua¢nim formulaii.
Seminarni prace — Evalua¢ni formulare

II. Semestr bakalai'ského studia
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Binarni Kritéria

Prace obsahuje vytyceni cile prace a také jeho splnéni.

Prace cituje min. 15 relevantnich zdroji (5 zdroja v ivodu a 10 zdroju v literarni reSersi).
Prace obsahuje uvod, literarni reSersi, metodiku, vysledky, diskusi vysledkl a zavér.
Prace obsahuje metodu zpracovani dat

ANO/NE
ANO/NE
ANO/NE
ANO/NE

Uvod

Cil

Vyzkumné otazky

Reserse

Metodika

Vysledky

Diskuse vysledki

Zaver

Citace

Dalsi kritéria

Je zde predstaveno téma, vysvétlena spoleCenska poptavka po
problému, aktualni stav problému je v kontextu s dosavadnim
vyzkumem. Uvod je bez notoricky znamych skuteénosti, na jeho konci
je cil prace.

Cil logicky vychéazi z feSeného tématu. Formulace cile obsahuje
aktivni slovesa. Cil je mozné exaktné ovéfit. Cil je splnén a jsou
uvedeny diikazy o jeho splnéni. Jsou uvedeny limity cile a plyne z n¢j
obecné pouceni.

Vyzkumné otazky jsou alesponn 2. Navazuji na cil prace a jejich
zodpovézeni vede k naplnéni cile prace. Vyzkumné otazky jsou
polozeny v tivodu a zodpovézeny v diskusi vysledkd.

Je zde uveden zakladni prehled literatury k tématu. Je zde uvedeno,
jaké metody byly v dosavadnim vyzkumu pouzity na feSeni daného
problému. Je zde odkazovano na konkrétni texty, nikoliv na autory.
Literarni reSerSe vede k vybéru metody.

Je zde uveden zdroj dat a zptisob sbéru dat. Je zde uvedeny podrobny
postup zpracovani dat. Je zde uvedena metoda prace. Na zaklade¢
metodiky prace je mozné vyzkum zopakovat se stejnymi vysledky.
Metodika informuje o odhadovanych vysledcich.

Vysledky jsou prezentovany slovné, pokud je to vhodné, je pouzit
dalsi zpasob prezentace vysledkii — graf, schéma, tabulka. Ty jsou
spravné popsané, zpracované a ozdrojované. Je na n¢ odkazovéno v
textu.

Diskuse odpovida na vyzkumné otazky, hloubé&ji analyzuje vysledky,
vysvétluje je. Vysledky jsou zde konfrontovany s piredesSlym
vyzkumem. Je zde uvedeno, jaky je piinos vysledku.

V zavéru je shrnut cely text. Je zde uvedeno, ze cil prace byl splnén a
jak. Jsou zde uvedeny komplikace pii feSeni vyzkumu, limity
vyzkumu, potencial pro dalsi vyzkum a obecné pouceni.

Je spravné citovano v textu a na konci prace je uvedeny seznam

literatury. Zdroje jsou z Web of Science, ze Scopusu, jsou vétsinou v
anglickém jazyce. Citace jsou sjednocené dle harvadského stylu.
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Znamka

A-F

A-F

A-F

A-F

A-F

A-F




Text je logicky uspofadan, jednotlivé Casti na sebe plynule navazuji.
Prvotni je feSeni problému, text je zpravou o feSeni. Text je bez
Forma gramatickych chyb a pieklepti. Text je psany odbornym stylem, A-F
kterému odpovida pouzita terminologie.

Celkova znamka (je primérem dil¢ich znamek) A-F
Poznamka: V pFipade, Ze je nejméné jedno binarni kritérium oznaceno jako ,,NE ", je prdce hodnocena
celkové za ,,F*“. V takovém pripadé neni nutné hodnotit dalsi kritéria.

III. Semestr bakalaiského studia

Binarni Kkritéria

Prace obsahuje vytycCeni cile préace a také jeho splnéni. ANO/NE
Prace cituje min. 20 relevantnich zdroja. ANO/NE
Prace obsahuje tivod, literarni resersi, metodiku, vysledky, diskusi vysledkt a zavér. ANO/NE
Prace obsahuje alespon jednu metodu zpracovani dat. ANO/NE

Dalsi kritéria Znamka

Je zde predstaveno téma, vysvétlena spoleCenska poptavka po
problému, aktualni stav problému je v kontextu s dosavadnim
Uvod vyzkumem. Uvod je bez notoricky znamych skute¢nosti, na jeho konci|  A-F
je cil prace.

Cil logicky vychazi z feSeného tématu. Formulace cile obsahuje aktivni
slovesa. Cil je mozné exaktn¢ ovéfit. Cil je splnén a jsou uvedeny
Cil diikazy o jeho splnéni. Jsou uvedeny limity cile a plyne z n¢j obecné¢| A-F
pouceni.

Vyzkumné otazky jsou alesponn 2. Navazuji na cil prace a jejich
zodpovézeni vede k naplnéni cile prace. Vyzkumné otazky jsou

polozeny v Givodu a zodpovézeny v diskusi vysledkd. AF

Vyzkumné otazky

Je zde uveden zakladni ptehled literatury k tématu. Je zde uvedeno,
jaké metody byly v dosavadnim vyzkumu pouzity na feSeni daného
Reserse problému. Je zde odkazovano na konkrétni texty, nikoliv na autory. A-F
Literarni reSerSe vede k vybéru metody.

Je zde uveden zdroj dat a zptisob sbéru dat. Je zde uvedeny podrobny
postup zpracovani dat. Je zde uvedena metoda prace. Na zakladeé
Metodika metodiky prace je mozné vyzkum zopakovat se stejnymi vysledky.| A-F
Metodika informuje o odhadovanych vysledcich.

Vysledky jsou prezentovany slovné, pokud je to vhodné, je pouzit dalsi
zpusob prezentace vysledkd - graf, schéma, tabulka. Ty jsou spravné

Vysledky popsané, zpracované a ozdrojované. Je na n¢ odkazovano v textu. AF
Diskuse odpovida na vyzkumné otazky, hloubé&ji analyzuje vysledky,
Diskuse vysledkii vysvétluje je. Vysledky jsou zde konfrontovany s predeSlym AF

vyzkumem. Je zde uvedeno, jaky je piinos vysledk.
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V zavéru je shrnut cely text. Je zde uvedeno, Ze cil prace byl splnén a
jak. Jsou zde uvedeny komplikace pii feSeni vyzkumu, limity

Zavér , -, “ , . A-F
vyzkumu, potencial pro dalsi vyzkum a obecné pouceni.
Je sprédvné citovano v textu a na konci prace je uvedeny seznam
. literatury. Zdroje jsou z Web of Science, ze Scopusu, jsou vétSinou v
Citace 1y. £Croe ] ’ pusu, J A-F

anglickém jazyce. Citace jsou sjednocené dle harvadského stylu.

Text je logicky uspotradan, jednotlivé ¢asti na sebe plynule navazuji.
Prvotni je feSeni problému, text je zpravou o feSeni. Text je bez
Forma gramatickych chyb a pfeklept. Text je psany odbornym stylem,| A-F
kterému odpovida pouzitd terminologie.

Celkova znamkKa (je primérem diléich znimek) A-F
Poznamka: V pripade, Ze je nejméné jedno bindrni kritérium oznaceno jako ,,NE“, je prdce hodnocena
celkove za ,,F*“. V takovém pripadé neni nutné hodnotit dalsi kritéria.

1V. Semestr bakalaiského studia

Binarni Kritéria

Prace obsahuje vytycCeni cile prace a také jeho splnéni. ANO/NE
Prace cituje min. 25 relevantnich zdroji. ANO/NE
Prace obsahuje uvod, literarni resersi, metodiku, vysledky, diskusi vysledkil a zavér. ANO/NE
Prace obsahuje alespoii jednu metodu zpracovani dat. ANO/NE
Prace obsahuje vyzkumné otazky. ANO/NE

Dalsi kritéria Znamka

Je zde predstaveno téma, vysvétlena spoleCenskd poptavka po
problému, aktualni stav problému je v kontextu s dosavadnim

Uvod vyzkumem. Uvod je bez notoricky znamych skuteénosti, na jeho konci

je cil prace.

A-F
Cil logicky vychazi z feSeného tématu. Formulace cile obsahuje aktivni
slovesa. Cil je mozné exaktn¢ ovéfit. Cil je splnén a jsou uvedeny

Cil diikazy o jeho splnéni. Jsou uvedeny limity cile a plyne z n¢j obecné
pouceni.

A-F

Vyzkumné otazky jsou alesponi 2. Navazuji na cil prace a jejich

zodpovézeni vede k naplnéni cile prace. Vyzkumné otazky jsou

Vyzkumné otézky polozeny v Givodu a zodpovézeny v diskusi vysledkd.

Je zde uveden zakladni piehled literatury k tématu. Je zde uvedeno,
jaké metody byly v dosavadnim vyzkumu pouZity na feSeni daného
problému. Je zde odkazovano na konkrétni texty, nikoliv na autory.
Literarni reSerSe vede k vybéru metody.

Reserse

A-F
Je zde uveden zdroj dat a zptisob sbéru dat. Je zde uvedeny podrobny
postup zpracovani dat. Je zde uvedena metoda prace. Na zakladé

Metodika metodiky prace je mozné vyzkum zopakovat se stejnymi vysledky.

Metodika informuje o odhadovanych vysledcich.
A-F
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Vysledky jsou prezentovany slovné, pokud je to vhodné, je pouzit dalsi
, zpuisob prezentace vysledkl - graf, schéma, tabulka. Ty jsou spravné
Vysledky . , . ; ” .
popsané, zpracované a ozdrojované. Je na né odkazovano v textu.
A-F
Diskuse odpovidé na vyzkumné otazky, hloubéji analyzuje vysledky,
Diskuse vysledki V)’/svetluje je. Vysledky j sou .Zdev ’ konfrontov?ny s predeslym
vyzkumem. Je zde uvedeno, jaky je piinos vysledk.
A-F
V zavéru je shrnut cely text. Je zde uvedeno, Ze cil prace byl splnén a
- jak. Jsou zde uvedeny komplikace pii feSeni vyzkumu, limity
Zaveér , - “ . .
vyzkumu, potencial pro dalsi vyzkum a obecné pouceni.
A-F
Je spravné citovano v textu a na konci prace je uvedeny seznam
Citace literatury. Zdroje jsou z Web of Science, ze Scopusu, jsou vétSinou v
anglickém jazyce. Citace jsou sjednocené dle harvadského stylu.
A-F
Text je logicky uspofadan, jednotlivé Casti na sebe plynule navazuji.
Prvotni je feSeni problému, text je zpravou o feSeni. Text je bez
Forma gramatickych chyb a preklepti. Text je psany odbornym stylem,
kterému odpovida pouzita terminologie.
A-F
Celkova znamka (je primérem dil¢ich znaimek) A-F
Poznamka: V pripade, Ze je nejméné jedno bindrni kritérium oznaceno jako ,,NE*, je prdace
hodnocena celkové za ,,F*. V takovém pripadé neni nutné hodnotit dalsi kritéria.
Bindrni kritéria
Prace obsahuje vytycCenti cile prace a také jeho splnéni. ANO/NE
Prace cituje min. 30 relevantnich zdroji. ANO/NE
Prace obsahuje tivod, literarni resersi, metodiku, vysledky, diskusi vysledkt a zavér. ANO/NE
Prace obsahuje alespoi jednu metodu zpracovani dat. ANO/NE
Préace obsahuje vyzkumné otazky. ANO/NE
Literarni reSerSe obsahuje metody feSeni problému v dosavadnim vyzkumu. ANO/NE
Dalsi kritéria Znamka
Je zde ptredstaveno téma, vysvétlena spole¢enska poptavka po
problému, aktualni stav problému je v kontextu s dosavadnim
Uvod vyzkumem. Uvod je bez notoricky znamych skute¢nosti, na A-F
jeho konci je cil prace.
Cil logicky vychazi z feSené¢ho tématu. Formulace cile
obsahuje aktivni slovesa. Cil je mozné exaktné ovéfit. Cil je
Cil splnén a jsou uvedeny dikazy o jeho splnéni. Jsou uvedeny A-F
limity cile a plyne z n¢j obecné pouceni.
Vyzkumné otazky jsou alespon 2. Navazuji na cil prace a
jejich zodpovézeni vede k naplnéni cile prace. Vyzkumné
Vyzkumné otazky otazky jsou polozeny v uvodu a zodpovézeny v diskusi A-F

vysledki.
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Reserse

Metodika

Vysledky

Diskuse vysledki

Zaver

Citace

Forma

Je zde uveden zékladni ptehled literatury k tématu. Je zde
uvedeno, jaké metody byly v dosavadnim vyzkumu pouzity
na feSeni daného problému. Je zde odkazovano na konkrétni
texty, nikoliv na autory. Literarni reSerSe vede k vybéru
metody.

Je zde uveden zdroj dat a zpisob sbéru dat. Je zde uvedeny
podrobny postup zpracovani dat. Je zde uvedena metoda
prace. Na zékladé metodiky prace je mozné vyzkum
zopakovat se stejnymi vysledky. Metodika informuje o
odhadovanych vysledcich.

Vysledky jsou prezentovany slovné, pokud je to vhodné, je
pouzit dalsi zpltisob prezentace vysledkd - graf, schéma,
tabulka. Ty jsou sprdvné popsané, zpracované a ozdrojované.
Je na n€ odkazovano v textu.

Diskuse odpovidd na vyzkumné otazky, hloub¢ji analyzuje
vysledky, vysvétluje je. Vysledky jsou zde konfrontovany s
predeslym vyzkumem. Je zde uvedeno, jaky je piinos
vysledki.

V zavéru je shrnut cely text. Je zde uvedeno, Ze cil prace byl
splnén a jak. Jsou zde uvedeny komplikace pfi feSeni
vyzkumu, limity vyzkumu, potencial pro dal§i vyzkum a
obecné pouceni.

Je spravné citovano v textu a na konci prace je uvedeny
seznam literatury. Zdroje jsou z Web of Science, ze Scopusu,
jsou vétsinou v anglickém jazyce. Citace jsou sjednocené dle
harvadského stylu.

Text je logicky usporadan, jednotlivé Casti na sebe plynule
navazuji. Prvotni je feSeni problému, text je zpravou o feseni.
Text je bez gramatickych chyb a pteklept. Text je psany
odbornym stylem, kterému odpovida pouzita terminologie.

A-F

A-F

A-F

A-F

A-F

Celkova znamka (je primérem dil¢ich znamek)

A-F

Poznamka: V pripade, Ze je nejméné jedno bindrni kritérium oznaceno jako ,,NE*, je prace

hodnocena celkoveé za ,,F*. V takovém pripade neni nutné hodnotit dalsi kritéria.
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Bakaladiska prdace —

hodnoceni vedouciho prdace

45

Binarni kritéria
Prace cituje min. 35 relevantnich zdroja. ANO/NE
Prace obsahuje Givod, literarni reSersi, metodiku, vysledky, diskusi vysledk a zavér. ANO/NE
Prace obsahuje alespoii jednu metodu zpracovani dat. ANO/NE
Prace obsahuje vyzkumné otazky a odpovédi na vyzkumné otazky. ANO/NE
Literarni reSerSe obsahuje metody feSeni problému v dosavadnim vyzkumu. ANO/NE
Metodika obsahuje pfesny popis postupu zpracovani dat. ANO/NE
Piinos vysledkl prace je uveden v kapitole ,,pfinos vysledkt* ANO/NE
Dalsi kritéria Znamka
Je zde predstaveno téma, vysvétlena spoleéenska poptavka po
problému, aktualni stav problému je v kontextu s dosavadnim
Uvod vyzkumem. Uvod je bez notoricky zndmych skute¢nosti, na jeho konci A-F
je cil prace.
Cil logicky vychazi z feSeného tématu. Formulace cile obsahuje aktivni
slovesa. Cil je mozné exaktn¢ ovéefit. Cil je splnén a jsou uvedeny
Cil dikazy o jeho spInéni. Jsou uvedeny limity cile a plyne z n¢j obecné A-F
pouceni.
Vyzkumné otazky jsou alesponn 2. Navazuji na cil prace a jejich
Vyzkumné otazky zodpovézeni vede k naplnéni cile prace. Vyzkumné otazky jsou
» , y . C . A-F
polozeny v tivodu a zodpovézeny v diskusi vysledkd.
Prace v této ¢asti obsahuje pro odbornika veskeré dodate¢né teoretické
Uvod problému informace nutné k pochopeni celé prace (kapitola neni obligatorni. A-F
V ptipad€, Ze neni potiebna a autor ji vynechal, neni tfeba hodnotit).
Je zde uveden zédkladni piehled literatury k tématu. Je zde uvedeno,
Regers jaké metody byly v dosavadnim vyzkumu pouzity na feSeni daného AF
CSCISe problému. Je zde odkazovano na konkrétni texty, nikoliv na autory. i
Literarni reSerSe vede k vybéru metody.
Je zde uveden zdroj dat a zplsob sbéru dat. Je zde uvedeny podrobny
postup zpracovani dat. Je zde uvedena metoda prace. Na zakladé
Metodika metodiky prace je mozné vyzkum zopakovat se stejnymi vysledky. A-F
Metodika informuje o odhadovanych vysledcich.
Vysledky jsou prezentovany slovné, pokud je to vhodné, je pouzit dalsi
Vysledky zpusob prezentace vysledkd - graf, schéma, tabulka. Ty jsou spravné A-F
popsané, zpracované a ozdrojované. Je na n¢ odkazovano v textu.
Diskuse odpovida na vyzkumné otazky, hloubé&ji analyzuje vysledky,
Diskuse vysledkii V)’/svetluje je. Vysledky j sou .Zdev ’ konf¥0ntov?ny s predeslym A-F
vyzkumem. Je zde uvedeno, jaky je piinos vysledk.




Pfinos

Zavér

Citace

Forma

Plagiatorstvi

Pfinosem prace je definovano, jak je uspokojena spolecenska poptavka
po tématu. To znamena, Ze vysledky prace by mély byt vyuzitelné pro
praktické ucely. Nelze vSak vyloucit i pfesah pfinosti do urovné Cisté
teoretické.

V zavéru je shrnut cely text. Je zde uvedeno, Ze cil prace byl splnén a
jak. Jsou zde uvedeny komplikace pii feSeni vyzkumu, limity
vyzkumu, potencidl pro dal$i vyzkum a obecné pouceni. Zavér prinasi
odpovéd’ na spolecenskou poptavku.

Je spravné citovadno v textu a na konci prace je uvedeny seznam
literatury. Zdroje jsou z Web of Science, ze Scopusu, jsou vétSinou v
anglickém jazyce. Citace jsou sjednocené dle harvadského stylu.

Text je logicky usporadan, jednotlivé Casti na sebe plynule navazuji.
Prvotni je feSeni problému, text je zpravou o feSeni. Text je bez
gramatickych chyb a preklepti. Text je psany odbornym stylem,
kterému odpovida pouzita terminologie.

Vedouci prace provede hodnoceni prace v IS VSTE. Uvede v textovém
poli procentni shodu s jinymi texty a komentuje. Vystupem musi byt
jednoznacni nazor, zda se jedna nebo nejedna o plagiat.

A-F

A-F

A-F

XXX

XXX

Celkova znamka (neni primérem jednotlivych diléich znamek)

A-F

Poznamka 1: V pripade, Ze je nejméné jedno binarni kritérium oznaceno jako ,, NE“, je prace hodnocena

celkove za ,,F“.

Poznamka 2: 'V takovém pripadé neni nutné hodnotit dalsi kritéria. V pripadeé, zZe je alespon jakékoliv

dalsi nejmeéné jedno

kritérium hodnoceno jako ,,F* “, je prace hodnocena celkové za ,, F*“.

Poznamka 3: V pripade, Ze je prace vyhodnocena jako plagiat, je vedouci prace povinen hodnoceni
neuzavirat a praci postoupit ke spravnimu rizeni se studentem dle vnitinich predpisii skoly.

Bakaldiska prdace —

hodnoceni oponenta prdce

Cil

Uvod problému

Metodika

Kritéria hodnoceni

Spolegenska poptavka Byla zdivodnéna potieba zabyvat se danym tématem.

Cil je definici spolecenské poptavky. Je vyjadien tak, ze 1ze zméfit
miru jeho naplnéni.

Prace v této casti obsahuje pro odbornika veskeré dodatecné
teoretické informace nutné k pochopeni celé prace (kapitola neni
obligatorni. V pfipad¢, ze neni potfebna a autor ji vynechal, neni
tteba hodnotit).

Je zde uveden zdroj dat a zplisob sbéru dat. Je zde uvedeny
podrobny postup zpracovani dat. Je zde uvedena metoda prace. Na
zaklad¢ metodiky prace je mozné vyzkum zopakovat se stejnymi
vysledky. Metodika informuje o odhadovanych vysledcich.
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Znamka

A-F

A-F

A-F

A-F




Vysledky jsou prezentovany slovnég, pokud je to vhodné, je pouzit
dalsi zpisob prezentace vysledkt - graf, schéma, tabulka. Ty jsou

obecné pouceni.
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Vysledky spravné popsané, zpracované a ozdrojované. Je na n¢ odkazovano | A-F
Vv textu.
Diskuse odpovida na vyzkumné otazky, hloubé€ji analyzuje
. , o vysledky, vysvétluje je. Vysledky jsou zde konfrontovany s i
Diskuse vysledki predeslym vyzkumem. Je zde uvedeno, jaky je pfinos vysledka. AF
Pfinosem prace je definovano, jak je uspokojena spolecenska
poptavka po tématu. To znamend, Ze vysledky prace by mély byt
Ptinos vyuzitelné pro praktické ucely. Nelze vSak vyloucit i pfesah pfinostt| A-F
do urovné Cisté teoretické.
V zavéru je shrnut cely text. Je zde uvedeno, ze cil prace byl splnén
- a jak. Jsou zde uvedeny komplikace pii feSeni vyzkumu, limity
Zaveér ; -/ “ . “ A-F
vyzkumu, potencial pro dalsi vyzkum a obecné pouceni.
Jsou uvedeny pozitivni a negativni stranky prace a jsou uvedeny
Slovni hodnoceni  dalsi skute¢nosti, které oponent povazuje za vyznamné. XXX
Celkova znamka (neni primérem jednotlivych dilé¢ich znamek) A-F
Poznamka: Oponent prihlédne ke skutecnosti, Ze se jedna o bakalarskou praci.
Diplomovd prdace — hodnoceni vedouciho prdace
Binarni kritéria
Prace obsahuje vytycCeni cile prace a také jeho splnéni. ANO/NE
Prace cituje min. 50 relevantnich zdroja. ANO/NE
Prace obsahuje tivod, literarni resersi, metodiku, vysledky, diskusi vysledkt a zavér. ANO/NE
Prace obsahuje alespon jednu metodu zpracovani dat. ANO/NE
Prace obsahuje vyzkumné otazky a odpovédi na vyzkumné otdzky. ANO/NE
Literarni reSerSe obsahuje metody feSeni problému v dosavadnim vyzkumu. ANO/NE
Metodika obsahuje pfesny popis postupu zpracovani dat. ANO/NE
Piinos vysledkt prace je uveden v kapitole ,,piinos vysledkt“ ANO/NE
Uvod obsahuje vysvétleni poptavky po feseni problému. ANO/NE
Zavér obsahuje dliikazy o splnéni cile. ANO/NE
Dalsi kritéria Znamka
Je zde ptredstaveno téma, vysvétlena spolecenska poptavka po
problému, aktualni stav problému je v kontextu s dosavadnim
Uvod vyzkumem. Uvod je bez notoricky znamych skutecnosti, na jeho A-F
konci je cil prace.
Cil logicky vychazi z feSené¢ho tématu. Formulace cile obsahuje
aktivni slovesa. Cil je mozné exaktné ovéfit. Cil je splnén a jsou
Cil uvedeny diikazy o jeho splnéni. Jsou uvedeny limity cile a plyne z néj A-F




Vyzkumné otazky jsou alespoii 2. Navazuji na cil prace a jejich
zodpovézeni vede k naplnéni cile prace. Vyzkumné otdzky jsou

polozeny v tivodu a zodpovézeny v diskusi vysledkd. AF

Vyzkumné otazky

Prace v této casti obsahuje pro odbornika veskeré dodatecné

teoretické informace nutné k pochopeni celé prace (kapitola neni
Uvod problému  obligatorni. V piipad¢, Ze neni potfebna a autor ji vynechal, neni tieba| A-F

hodnotit).

Je zde uveden zakladni piehled literatury k tématu. Je zde uvedeno,
jaké metody byly v dosavadnim vyzkumu pouzity na feSeni daného
Reserse problému. Je zde odkazovano na konkrétni texty, nikoliv na autory. A-F
Literarni reSerSe vede k vybéru metody.

Je zde uveden zdroj dat a zptisob sbéru dat. Je zde uvedeny podrobny

postup zpracovani dat. Je zde uvedena metoda prace. Na zaklade
Metodika metodiky prace je mozné vyzkum zopakovat se stejnymi vysledky. A-F

Metodika informuje o odhadovanych vysledcich.

Vysledky jsou prezentovany slovng, pokud je to vhodné, je pouzit
dalsi zptisob prezentace vysledki - graf, schéma, tabulka. Ty jsou
Vysledky spravné popsané, zpracované a ozdrojované. Je na n¢ odkazovano v A-F
textu.

Diskuse odpovida na vyzkumné otazky, hloubéji analyzuje vysledky,
vysvétluje je. Vysledky jsou zde konfrontovany s predeslym

vyzkumem. Je zde uvedeno, jaky je pfinos vysledki. AF

Diskuse vysledki

Pfinosem prace je definovano, jak je uspokojena spolecenska poptavka
po tématu. To znamena, ze vysledky prace by mély byt vyuzitelné pro
Ptinos praktické tcely. Nelze vSak vyloucit i pfesah pfinost do urovné Cist¢ | A-F
teoretickeé.

V zavéru je shrnut cely text. Je zde uvedeno, Ze cil prace byl splnén a
jak. Jsou zde uvedeny komplikace pfi feSeni vyzkumu, limity

vyzkumu, potencial pro dalsi vyzkum a obecné poucenti. AF

Zaveér
Je spravné citovano v textu a na konci prace je uvedeny seznam
Citace literatury. Zdroje jsou z Web of Science, ze Scopusu, jsou vétsinou v
anglickém jazyce. Citace jsou sjednocené dle harvadského stylu.
Text je psany odbornym stylem, kterému odpovida pouzita
Forma terminologie. A-F
Jsou uvedeny skute¢nosti, které charakterizuji prace a které vedouci
Slovni hodnoceni prace povazuje za podstatné hodnoceni kvalifikacni prace. XXX

Vedouci prace provede hodnoceni prace v IS VSTE. Uvede

V textovém poli procentni shodu s jinymi texty a komentuje.
Vystupem musi byt jednoznacni nazor, zda se jedna nebo nejedna o
plagiat.

Celkova znamka (neni primérem jednotlivych dilé¢ich znamek) A-F
Poznamka 1: V pripade, zZe je nejméné jedno binarni kritérium oznaceno jako ,, NE *, je prace hodnocena
celkové za ,,F“.

Plagiatorstvi XXX
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Poznamka 2: V takovém pripadé neni nutné hodnotit dalsi kritéria. V pripadeé, zZe je alespon jakékoliv
dalsi nejméné jedno kritérium hodnoceno jako ,,F* *, je prace hodnocena celkové za ,, F*.

Poznamka 3: V pripade, Ze je prace vyhodnocena jako plagidt, je vedouci prdace povinen hodnocent
neuzavirat a prdci postoupit ke spravnimu rizeni se studentem dle vnitinich predpisii Skoly.

Diplomovd prdce — hodnoceni oponenta prdce

Kritéria hodnoceni Znamka
Spolegenska poptavka Byla zdivodnéna potieba zabyvat se danym tématem. A-F
Cil je definici spolecenské poptavky. Je vyjadien tak, ze 1ze zméfit
Cil miru jeho naplnéni. A-F

Prace vtéto Casti obsahuje pro odbornika veSkeré dodatecné
teoretické informace nutné k pochopeni celé prace (kapitola neni
Uvod problému obligatorni. V pfipad¢€, ze neni potfebna a autor ji vynechal, neni | A-F
tteba hodnotit).

Je zde uveden zdroj dat a zplsob sbéru dat. Je zde uvedeny
podrobny postup zpracovani dat. Je zde uvedena metoda prace. Na
zaklad¢€ metodiky prace je mozné vyzkum zopakovat se stejnymi
vysledky. Metodika informuje o odhadovanych vysledcich.

Metodika A-F

Vysledky jsou prezentovany slovnég, pokud je to vhodné, je pouzit
dalsi zpisob prezentace vysledkt - graf, schéma, tabulka. Ty jsou
Vysledky spravné popsané, zpracované a ozdrojované. Je na né¢ odkazovano | A-F
vV textu.

Diskuse odpovida na vyzkumné otazky, hloub&ji analyzuje
vysledky, vysvétluje je. Vysledky jsou zde konfrontovany s

predeslym vyzkumem. Je zde uvedeno, jaky je pfinos vysledkd. AF

Diskuse vysledki

Pfinosem prace je definovano, jak je uspokojena spoleCenska
poptavka po tématu. To znamena, Ze vysledky prace by mély byt
Ptinos vyuzitelné pro praktické ucely. Nelze vSak vyloucit i presah pfinosi | A-F
do urovné Cisté teoretické.

V zavéru je shrnut cely text. Je zde uvedeno, ze cil prace byl splnén
a jak. Jsou zde uvedeny komplikace pfi feSeni vyzkumu, limity

Zaver ; < “ . s -
ve vyzkumu, potencial pro dal$i vyzkum a obecné pouceni. AF
Jsou uvedeny pozitivni a negativni stranky prace a jsou uvedeny
Slovni hodnoceni  dalsi skutecnosti, které oponent povazuje za vyznamné. XXX
Celkova znamka (neni primérem jednotlivych diléich znadmek) A-F

Poznamka: Oponent prihlédne ke skutecnosti, Ze se jednd diplomovou praci.
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5.5 Obhajoba prace

Pribéh obhajoby a zptisob hodnoceni kvalifikacni prace je popsan v samostatné smernici.
Formalni stranka obhajoby

Pro obhajobu seminarnich a zejména kvalifikacnich praci je povinné pfipravit si prezentaci v programu
Microsoft Office PowerPoint (popt. v programu Prezi). Prezentace by méla byt Citelna, prehledna,
stru¢na a graficky pfiméfena. Jeji obsah by mél byt v souladu jednak s tim, co je napsano v samotné
praci a jednak s ustni prezentaci u obhajoby. Citelnost je zajiiténa zejména vyuzitim vhodnych barev,
typem a velikosti pisma. Barvy by se mély volit jednoduché, pfirozené a dostatecné kontrastni. Autor
musi zvazit také piehlednost v§ech vkladanych objektd, obecné se doporucuje vyuzivat spise grafii nez
tabulek. Informace na grafickych podkladech by méla byt spiSe stru¢na a heslovita, souvisly projev se
vyzaduje od prezentujiciho. Prezentujici by mél pii samotné obhajob& hovofit jasn€, srozumitelné,
jednoznacné, spisovnym jazykem. Prace je obhajovana ve stejném jazyce, v jakém je psan text prace.
U obhajoby prace nema jit o projev ¢teny. Nicméné se nezkuSenym prezentujicim doporucuje predem
si pripravit pisemnou osnovu, podle které budou pfi samotné prezentaci postupovat. Takovato osnova
by méla v bodech obsahovat vSechny dil¢i pojmy, které je potieba zminit a osvétlit. Neni vhodné si
pripravit cely souvisly text. Re¢nik se miize naudit uvitaci a zavéreénou vétu, coz mu doda jistotu pii
projevu. Ramcova osnova mtize (ale nemusi) byt pisemna. Tato osnova obsahuje pouze klicové body
a naznacuje smer, kterym se bude prezentace ubirat. Vystoupeni bez osnovy je vhodné pouze pro velmi
zkusené fe¢niky, hrozi zde totiz riziko ptiliSného odbihdni od tématu nebo naopak ulpivani na stejnych
myslenkach ¢i zacykleni projevu. Na projev prednasejiciho jsou v piipadé obhajoby seminarni ¢i
kvalifika¢ni prace kladeny urcité pozadavky. Je nutné, aby byl projev pfedem promysleny, dobie
pripraveny, jazykoveé a terminologicky zvladnuty. Z fecnika by méla vyzafovat jistota, vyrovnanost,
soustfedénost a zejména vnitini pfesvédceni o pravdivosti sdélovaného obsahu. Prezentace u obhajoby
bakalarské i diplomové prace zpravidla trva 7 minut. Pii pfednesu je vedle obsahu sdéleni tfeba dbat na
dalsi faktory, které ovlivituji celkovy dojem. Kromé zminovaného obleceni ovliviiuji dojem posluchacét

i zvoleny jazyk, nonverbalni komunikace, o¢ni kontakt s publikem apod.
Obsahova stranka obhajoby

Obdobné jako cela prace by i jeji prezentace mela dodrzovat urcitou logickou stavbu. Nasledujici
strukturu je mozné upravit dle rozsahu prace a casu na jeji obhajobu, mély by vSak ziistat zachovany

klicové prvky. Struktura prezentace je zpravidla nasledujici:

e Uvodni snimek: autor uvede skuteCnost, Ze se jedna o obhajobu kvalifikacni prace, den
obhajoby, své jméno a jméno vedouciho prace.
e motivace a divody k feSeni dan¢ho problému (maximaln€¢ 1 snimek): jednd se o popis

spole¢enské poptavky po feSeni daného problému. Jedna se 0 shrnuti tvodu kvalifikacni prace.
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e cil prace a vyzkumné otazky (maximalné 1 snimek): jsou doslovné prevzaty z kvalifikacni
préce.

e pouzité metody (maximaln€ 1 snimek): jsou uvedeny metody sbéru dat a metody zpracovani.
Metody mohou byt rozdéleny podle toho, jakou vyzkumnou otdzku tesi.

o dosazené vysledky (maximalné 3 snimky): jsou uvedeny zasadni vysledky prace.

e odpovédi na vyzkumné otazky (1 — 2 snimky): jsou uvedeny stru¢né odpovédi na vyzkumné
otazky.

e piinos prace (1 — 2 snimky): autor uvadi konkrétni doporuceni, reakci na spolecenskou
poptavku.

e zavér (maximalné 1 snimek): hodnoceni miry naplnéni cile prace.

e Podékovani za pozornost (maximalné 1 snimek)

e Otazky oponenta a vedouciho prace nemusi komise polozit. Pokud vSak odpovédi na tyto otazky
vyzaduji hlubsi prezentaci, jsou otazky spolu s odpovéd’'mi uvedeny po prezentaci. Autor je

vyuzije az ve chvili, kdy je pfedsedou komise vyzvan.

Zakladem obhajoby prace jsou znamé poznatky, které se vhodné propojuji s novymi. Informace se
podavaji v uspotradanych celcich s ohledem na to, Ze je potieba se soustfedit na zakladni myslenky bez
prilisného odbihani od tématu a preskakovani myslenek bez navaznosti. Slohova stranka se musi
prizpusobit svému hlavnimu cili, kterym je nanejvys srozumitelné a pochopitelné podavani informaci
posluchaci. Z tohoto diivodu je potieba volit vhodné a pfimétené jazykové prosttedky. Prezentovany
text se musi dle souvislosti usporadat do vhodnych celkt. Pti prezentaci je tfeba pocitat s publikem,
které pisemnou verzi prace necetlo, a je mu tedy vhodnou formou potieba obsah, hlavni otazky, postup

a pfinos zprosttedkovat. Publikum ma béhem obhajoby tisténou verzi praci k dispozici.
Casovy rozsah obhajoby

Ur¢eny maximalni ¢as na prezentaci hlavnich myslenek kvalifikacni prace pfi jeji obhajobé je
maximalné deset minut (doporucovana je rad€ji o néco kratSi prezentace, aby zbylo vice Casu na
diskusi). Tento ¢as by nemé¢l byt ptekrocen. Poruseni casové kazn€ mize byt komisi vnimano negativné
— naznacuje, Ze student neumi hospodafit s ¢asem a v rdmci stanoveného limitu nedokéze ptredstavit
stranu by nemeéla byt prezentace oproti stanovenému ¢asovému omezeni vyrazn¢ kratsi. Tato skutecnost
by mohla hodnotitelim naznacovat, Ze prace je obsahové chuda a neobsahuje dostatecné mnoZzstvi
informaci. Konkrétni pribch obhajob kvalifika¢nich praci urcuje hodnotici komise, kterd seznami
studenty pfed obhajobou se zakladnimi pravidly. Komise muze v prubéhu prezentace studenta pierusit
a k jeho vystoupeni se vyjadrovat ¢i klast dopliujici otazky. Na tuto skute¢nost by mél byt student
pripraven. Zasahne-li komise do prezentace v jejim prubéhu, mél by byt student schopen na to reagovat

a prezentaci na vhodném misté zkratit tak, aby dodrzel stanoveny limit a zaroven nevynechal kli¢ova
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fakta. Obecné plati pravidlo, ze pokud prezentujici nestihne odprezentovat vSe potiebné, povazuje

komise takovéto vystoupeni za chybné.

Obhajoba seminarni prace, je-li vyzadovana, probihd obdobné¢, jako je tomu v ptipadé kvalifikac¢nich
praci. Jeji Casovy rozsah je urCen v anotaci predmétu a pozadavky vyucujiciho. Pifed obhajobou prace
se doporucuje si prezentaci vyzkouset. Nejvhodnéj$i je ovefeni prezentace véetn€ vSech nalezitosti.
Takovato komplexni piiprava na obhajobu umozni odstranéni nékterych chyb, jakymi jsou napf.
nevhodna struktura, pteklepy v pocitacové prezentaci apod., ale zejména ovéti dodrzeni Casového limitu.
Idealni je vyzkouset si prezentaci pied cvicnym publikem, které mtize pribéh prezentace piipominkovat

a pomoci s nastavenim vhodného tempa piednesu.
Reference:

VOCHOZKA, Marek, Frantisek STELLNER, Jarmila STRAKOVA, Jan VACHAL, Marek
VOKOUN aPavel ROUSEK. Metodika odborné prace [online]. 2. doplnéné a rozsifené vydani.
Ceské Budgjovice: VSTE, 2016 [cit. 2021-9-21]. ISBN 978-80-7468-108-0. Dostupné z:
https://is.vstech.cz/auth/do/vste/ustav_podnikove_strategie/student/zaverecna prace/3226364/
3003046/16-MOP-2-vydani.pdf
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