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Predmluva

Tento udebni text je uréen studentim Vysoké 8koly technické a ekonomické v Ceskych
Budgjovicich. Doplnil a rozsitil prvni vydani: VOCHOZKA, M., J. VACHAL a P. ROUSEK,
2012. Metodika psani odbornych praci na VSTE. [CD]. Ceské Budg&jovice: Vysoka $kola
technicka a ekonomicka. ISBN 80-7468-027-4.

Jeho cilem je usnadnit psani seminarnich a kvalifikacnich praci. Jsme si védomi, Ze toto
»know-how* se zejména v ranych stadiich studia velmi tézko ziskava, zaroven ale jeho
osvojeni usnadiiuje komunikaci v ramci odborné obce. Z praxe potom vime, ze velka ¢ast
praci, které maji problémy pfi obhajobé¢, nejsou nezdaftilé z ,,odbornych* divodd, ale pravé na

zakladé¢ chyb ,,z neznalosti“ formalnich nélezitosti.

Zaroven je text povinnou studijni literaturou predmétu ,,Metodika odborné prace®, ktery si
klade za cil, aby student ziskal odborné znalosti a praktické dovednosti v oblasti pfipravy,
zpracovani, prezentace a obhajoby studentskych praci. Po jeho absolvovani by mél byt
student schopen vymezit cil a hypotézy prace, zpracovat popis metod, dale ziskavat informace
z informacnich zdrojii podle citaéni normy a analyzovat je v souladu se stanovenym cilem
prace. TéZ by mé¢l umét provést syntézu ziskanych poznatkli a formulovat zavéry vcéetné
navrhu a doporuceni, zpracovat prezentaci, ovladat zasady verbalniho projevu ¢i dokazat

obhdjit dosazené vysledky pted jinymi odborniky.

Autofi si samoziejmé uvédomuji, Ze predloZzeny niavod mulZe pisobit direktivné a Ze
vV pozd¢jsi akademické praxi se Gzus citaci, strukturovani textu, formatovani apod. mize liSit
(tato formalia jsou vzdy v kompetenci zadavatele, ktery stanovi jejich konkrétni podobu).
ProtoZe je tento text vniman jako studijni pomiicka pro ctenafe, ktefi se sami autory
akademickych praci teprve stavaji, rozhodli jsme rezignovat na predstaveni velkého mnoZstvi
ruznych pripustnych styld, které by mohlo byt zbyte¢n¢ matouci, a stanovit styl jeden, ktery

na VSTE sami pouZivame a studentim VSTE pfedstavujeme jako povinny.

Ucebni text je rozdélen do samostatnych kapitol v logické struktute a vzajemné nédvaznosti. Je
zde uvedena standardni struktura védecké (odborné) prace s piesné nadefinovanym vnitinim
¢lenénim a podrobnym navodem jeho naplnéni. Tam, kde je to G€elné, jsou uvedeny praktické
ukazky zpracovani jednotlivych c¢asti. Jednoznacné jsou specifikovany formalni
nalezitosti zpracovani, vcéetné¢ formatovani textu, vypracovani tabulek, grafii, obrazka
a schémat apod. Zvyseny dtraz je kladen na bibliografické citace a citacni normy v obecné

roving. Pozornost je zaméfena také na odevzdani prace, vlastni obhajobu i samotné hodnoceni
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zpracovanych kvalifika¢nich praci (bakalatskych a diplomovych). Charakterizovan je rovnéz
samotny tvaréi pristup pii feSeni zadanych témat, popsana problematika sbéru a vyhodnoceni
informaci vCetn¢ statistického zpracovani, uvedeny jsou i dalsi navazujici problematiky, které
jsou nezbytné pro GispéSné naplnéni cile. Je potiebné upozornit, ze v piipadé
jakychkoli nejasnosti v pribéhu zpracovani je nezbytnd konzultace s vedoucim prace.
Odpovedi natadu otazek naleznete ve studijnim a zkuSebnim fadu Skoly, smérnici ke
zpracovani kvalifikanich praci, platnych citacnich normach, Sabloné seminarni prace,
Sablon¢ bakaléaiské prace, Sablon¢ diplomové prace, studijnich materialech pfedmétu

Metodika odborné prace apod.

Za cenné pripominky dékujeme pifedevs§sim doc. Ing. Janu Lizbetinovi, PhD. a PhDr. Irené

Kozmanové, Ph.D.

Pfi studiu tohoto ucebniho textu, zejména pii jeho praktickém pouziti, Vam autofi pieji
mnoho aspécht. Piedem dékujeme za piipadné piipominky, naméty a doporuceni, které

muzete zasilat na adresu: stellner@mail.vstecb.cz.

Ceské Budgjovice, listopad 2016



1 Védaa vyzkum

Studentské prace na vysoké skole maji charakter védecké (odborné) studie. Z toho vyplyva,
ze jsou soucasti védeckého vyzkumu. Védu definujeme jako systematicky zplsob
rozumového poznavani skutecnosti, jde o systém metodicky podlozenych, objektivnich vét 0
faktech. Véda je vefejnd, nebot védecké znalosti jsou pfistupné kontrole vefejnosti a
objasnovany v médiich. Zaroven je véda historickd, nebot' jeji poznatky vychazeji z
ptedchozich udalosti a vyzkumi. Je opakovatelnd, protoze platnost védeckych zavéru 1ze
ovefit zopakovanim experimentu. Véda je provizorni, poznani se stile méni a rozviji, a
pravdépodobnostni, jelikoz interpretace védeckych pokust vychazi z matematickych modeld.
Jednotlivé védy zkoumaji kvantitativni a prostorové vztahy, Zivou a nezivou piirodu, ¢lovéka

a jevy spolecenského zivota.

Zakladni klasifikace pouzivané ve statistice ¢eské vlady podle standardu Evropské unie je
déleni:
1) PRIRODNi VEDY (Matematika, Pocitatové védy a informatika, Fyzikalni védy,

Chemické védy, Védy o Zemi a piibuzné védy o zivotnim prostiedi, Biologické védy),

2) TECHNICKE VEDY (Stavebni a dopravni inzenyrstvi, Elektrotechnické inzenyrstvi,
elektronické inZenyrstvi, informaéni inZenyrstvi, Strojni, jaderné a audio inZenyrstvi,
Chemické inZenyrstvi, Materidlové inzenyrstvi, Lékaiské inZenyrstvi, Environmentdlni

inZenyrstvi, Environmentalni biotechnologie, Primyslové biotechnologie, Nanotechnologie),

3) LEKARSKE VEDY (Zakladni medicina, Klinickd medicina, Zdravotni védy, Lékaiské

biotechnologie),

4) ZEMEDELSKE VEDY (Zemédélstvi, lesnictvi a rybaistvi, Védy o zvifatech a mléce,

Veterindrni védy, Zeméedélské biotechnologie),

5) SOCIALNI VEDY (Psychologie, Ekonomie a podnikani, Vzdé&lavaci védy, Sociologie,

Pravni védy, Politické védy, Socialni a ekonomicka geografie, Média a komunikace),

6) HUMANITNI VEDY (Historie a archeologie, Jazyky a literatura, Filozofie, etika a

nabozenstvi, Uméni).

Vedle terminu ,,véda* se pouziva také pojem ,,vyzkum®, ktery chapeme jako intelektudlni
proces badani s cilem objevit, interpretovat nebo predefinovat fakta a procesy, jinymi slovy

jde o tvlr¢i préci za ucelem rozsifeni znalosti o ¢lovéku, kultufe a spole€nosti, a jejich pouziti
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k vytvotfeni novych aplikaci. To, co délaji védci za pouziti riznych metod, tedy nazyvame
vyzkumem. Vyzkum délime na zakladni a aplikovany. Zakladni (Cisty) vyzkum je
experimentalni nebo teoreticka prace realizovana za tUcelem =ziskani novych znalosti
(védomosti) o zékladech jevu a pozorovanych skutecnostech bez tivah o jejich konkrétnim
uplatnéni nebo vyuziti v praxi. Aplikovany vyzkum je pivodni zkoumani provadéné za
ucelem ziskdni novych znalosti a jejich specifickému a praktickému vyuziti, proto zahrnuje

kroky nezbytné k zavedeni novych nebo modifikovanych vyrobki, sluzeb nebo postupt do

vyroby.

V soucasnosti se dale pouziva pojem experimentalni vyvoj, ktery ,zahrnuje ziskavani,
spojovani, formovani a pouzivani stavajicich védeckych a technologickych, obchodnich a
Jinych prislusnych poznatkit a dovednosti pro vyvoj novych nebo podstatné zdokonalenych

vyrobkii, postupui nebo sluzeb* (Statistickd rocenka 2011).

V soucasnosti se rozviji tzv. informaéni spolefnost, ve které prace (manipulace)
s informacemi je efektivnéj$i nez prace s hmotou. ,,Zdakladnim prvkem koncepce informacni
spolecnosti je nesporné informace, coz ji Spojuje S koncepci vzdélanostni spolecnosti.
Efektivni vyuziti informaci je ovsem podminéno jejich rychlym prenosem a vcasnou

dostupnosti vSude tam, kde jsou potiebné a mohou byt pouzitelné* (Musil 2011).

V soucasné dobé se ve vyspelych zemich hovoii o tzv. spolefnosti znalosti (znalostni
spolecnost), kde klicovy zdroj bohatstvi pfedstavuji znalosti, a znalostni pracovnici tvori
dominantni skupinu pracovnich sil. Vyznacuje se velkou rychlosti a snadnosti Sifeni znalosti
prostfednictvim informacnich technologii, zvySenou podporou védy a Skolstvi, znacnou

soutézivosti a globalnosti.



2 Druhy praci a vybér tématu

2.1 Kvalifikaéni prace

Rozeznavame tyto druhy kvalifikacnich praci:

e Bakalafska préace (pro ziskani tituli Bc., BcA.)

e Diplomova prace (pro ziskani tituld Mgr., MgA., Ing.)

e Rigordzni prace (pro ziskani titulh PhDr., RNDr., JUDr., ThDr.)
e Dizertacni prace (pro ziskani titul Ph.D., Th.D.)

e Habilitacni prace (pro ziskani titulu doc.)

Prabéh vybéru tématu kvalifikacnich praci je upraven zdkonem o vysokych Skolach (Zakon €.
111/1998 Sb., 0 vysokych Skoldch, ve znéni pozd&jsich zmén a doplikil). Skola nabidne
seznam moznych témat, ze kterého sistudenti voli. V pfipad¢, ze sistudent nevybere
Z nabidnutého seznamu, ma pravo navrhnout vlastni téma. Skola viak nema povinnost
toto vlastni  téma akceptovat.  Pfipadné pfijeti i odmitnuti probiha na zikladé
predeslého zhodnoceni  adekvatnosti navrzeného tématu. Téma musi odpovidat profilu
budouciho absolventa a jeho zaméfeni. Téma se v pribéhu feSeni postupné zpiesiiuje, az

vznikne jeho konkrétni podoba vV nazvu prace.

Na Vysoké $kole technické a ekonomické v Ceskych Budgjovicich je mozné obhajovat
bakalafske, diplomové a dizertani prace. Je nutné postupovat podle ptislusnych smérnic,

které jsou zvetfejnéné v Informacnim systému.

2.2 Seminarni prace

Seminarni prace je odbornd (védeckd) pisemnd prace, kterou student prezentuje teoretické a
praktické znalosti, pfedevS§im shromaZzd’ovani a vyhodnocovani informaci (dat) a vyuZivani
riznych metod. Nepatii mezi kvalifika¢ni prace, ale v mnoha ohledech se student jejim

vypracovanim pfipravi na psani bakalaiské prace.

U predmétd Podnikové fizeni 1 a Metodika odborné prace na VSTE je seminarni prace
definovana: "Formdalni usporadani semindrni prdce... vychazi z bézné pouzivaného clenéni
vedeckych praci na titulni list, obsah, uvod, cil prdce, teoreticko-metodologickou Ccdst
(literarni reserse, hypotézy, metodika prace), aplikacni cast, navrhy opatieni, zaver, seznam
pouczité literatury, prilohy. Semindrni prace ma charakter odborného textu (védecka prace).
Musi mit rozsah minimdiné 10 normostran (1 NS = 1800 znakii véetné mezer). Uvodni strana,

seznam pouzité literatury, prilohy a souhrn se do minimadlniho rozsahu nezapocitavaji.
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Doporuceny rozsah celé seminarni prdace je 15 normostran. Student musi v semindrni prdci
povinné citovat minimalné 10 zdrojii, z toho maximalné 1 skripta (vysokoskolskou ucebnici),
minimalné 1 cizojazycny zdroj (citaty z néj nutné preloZit do ceského jazyka) a minimalné 2
casopisecké studie z riznych odbornych casopisii. Za zdroje povazujeme tistené knihy,
odborné casopisy, sborniky z konferenci, statistické rocenky, pravni predpisy apod."

(Informaéni systém VSTE).
Téma prace

Zakladnim ptedpokladem pro kvalitné zpracovanou seminarni a kvalifika¢ni praci je vhodné
zvolené téma prace. Student musi mit 0 analyzované problematice nalezity piehled a patiicné
sevni orientovat. Zvolené témaby m¢élo reflektovat studovany obor ¢i pfedmét a mit
na zieteli i dalsi faktory, jakymi jsou naptiklad predpokladany sme&r
autorova budouciho zaméteni ¢i zajem organizace, pro kterou je prace vytvarena. Zvolenému
tématu je podfizen veskery obsah prace, ktery musi Stématem korespondovat. Téma
kvalifikacni prdce musi souviset se studijnim programem a oborem. Jejim zpracovanim

student prokazuje, Ze vyuzil poznatky ziskané studiem jednotlivych predméti.

Na zakladé prvotni analyzy problematiky si student zvoli oblast, ve které mize dosahnout
vlastniho pfinosu, aby se nejednalo o pouhy souhrn dosud publikovanych informaci.
Autoruv piinos Kk fesené problematice lze chapat v navaznosti nazvoleném tématu. Muze

se jednat 0 nasledujici:

~rw

1. Posun védéni v dané oblasti, rozsifeni poznatkti 0 daném problému (na bakalaiské
urovni se vSak takovyto piinos neocekava a nezada).

2. Novy pohled na danou problematiku vychazejici z nové poloZenych otazek a postupt
pfi analyze. Jde vSak 0 poznatek postaveny nejen na domnénkach autora, ale
I na empirickém vyzkumu a novém zhodnoceni dosavadnich poznatkti nebo inovativni
logické argumentaci

3. Konkrétni praktickou aplikaci jiz znamych metod a postupti. Pfinos v podobé aplikace
teoretickych poznatki je nabakalaifském stupni nejcastéji zZaddanym a obecné

predpokladanym piinosem prace (jak seminarni, tak kvalifikacni).

Existuji dvé moznosti postupu pfi vybéru tématu. Student si mize volit z uzavieného okruhu
predem definovanych témat, nebo si volné¢ formuluje vlastni téma na zakladé danych

omezeni. Vybrané téma prace je v mnoha piipadech nutno ,,z0zit“. Napiiklad téma ,,.Batova
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organizace prace” je piilis ,,Siroké®, je nutné specifikovat téma v Case, prostoru, nalézt nosné

otazky, problémy, stanovit hypotézy.
2.3 Nejcastéjsi chyby

e Témaneni Vvsouladu s profilem absolventa oboru. Student sivybere téma, které
nesouvisi S jeho odbornym zamétenim.

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

e Témaje pfrilis Siroké. Zpracovani tématu piesahuje moznosti kvalifikaéni prace
a potencial studenta bakalaiského oboru. Sife tématu nasledné neumoziiuje hlubsi
aplikaci metod.

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

e Student si vybere téma, pro které nema dostate¢ny odborny potencial (naptiklad diky
tomu, ze si nevybral adekvatni volitelné pfedméty nebo neumi cizi jazyk, nezbytny
pro zpracovani zdroja).

® Vybér metodologickych a teoretickych témat, ktera jsou velmi naro¢nd a

predpokladaji, ze se student nejen orientuje v daném oboru, ale ma ,,nactenu” kli¢ovou

literaturu nebo mé znacné zkuSenosti s experimentalnim vyzkumem.

e Vybér nevhodné/ho vedouci/ho. Vedouci kvalifikaéni prace by mél byt odbornikem na
danou problematiku, mé&l by byt schopen studentovi poradit s definovanim tématu a

stanovenim vyzkumnych otazek, ale i s vybérem literatury a vhodné metodiky.
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3 Vyhledavani zdroji a sbér informaci

Vyse bylo zminéno, Ze autor musi mit pifed zacatkem psani textu alespon zakladni piehled
0 popisované problematice. Orientaci vV problematice  si pak rozsifuje  informativnim
prectenim nékolika aktudlnich encyklopedickych zdroji (knihovny, odborné internetové
databaze). Zaroven by si mél pomoci klicovych slov vyhledat zdroje a zjistit, zda jde o téma
relativné dobfe zpracované — jinymi slovy, zda existuji zdroje, o které se muze student opfit a

jimz se miZe inspirovat.

Jak autor prohlubuje své znalosti problému, vybira sistale odborngjsi literaturu S uzSim
zamétenim, na ¢teni skript a uebnic navazuje reSerSe odbornych casopisi. Studium problému
autor zakoncuje cizojazy¢nou literaturou na nejvyssi odborné urovni a konzultacemi s experty
na danou problematiku. V prvni fazi se snazi student zachytit vétSinovy nazor na feSeni
problému (tzv. hlavni proud neboli,mainstream®). Az posléze zaméfi svou pozornost

na mensinové a okrajové nazorové proudy.

Cilem tohoto procesu je shromazdéni co nejvétsiho mnozstvi dat, informaci a znalosti
0 problému, které se zaznamenavaji ve form¢ poznamek, vypiskl ¢i vytahu. Piitvorbé
poznamek (vypiskl) je dobré mit na paméti, Ze jejich rozsah a srozumitelnost by mély byt
na takové urovni, aby bylo mozné je pouzit bez navratu k origindlnimu textu. Pfi pofizovani
vypiskii by, vziajmu spravného pozdé¢jsiho pouziti v samotném textu, nemélo byt
opomenuto poznamenani bibliografickych informaci 0 zdroji (jméno autora, nazev knihy
¢i periodika, Cislo a nazev konkrétni kapitoly ¢i ¢lanku, jejich umisténi v dokumentu,
pofadové Eislo vydani, nazev nakladatelstvi, misto a rok vydani, ISBN a ISSN, pfesna URL
adresa internetové stranky, datum navstévy internetové stranky apod.), ze kterého jsou
poznamky vypisovany. Déle by méla kazda vypsana informace obsahovat poznamku, jedna-
li se 0 doslovnou citaci, volnou parafrazi anebo vlastni uvahu, ktera vznikla v reakci na ¢teny
text. Obecné slouzi takto shromazdéné informace jako podklad pfitvorbé teoreticko-

metodologické ¢asti prace, literarni reserse a ivodu do problému.

V dnesni dobé zpracovavame predevsim tyto zdroje:

o tiSténé materidly, které nejsou nasim vlastnictvim (knihy, asopisy, firemni materialy);
e tiSténé materidly, které vlastnime (knihy);

e kopie tisténych materidli (xeroxové kopie, snimky z digitalnich aparati, skeny);

e clektronické zdroje (webové stranky);

e plnotextové zdroje (pdf).
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Pti potfizovani vypiskll zvyrazitujeme hlavni ideje, definice, klicové formulace, nejasné otazky
a chybna tvrzeni. K neoznaCenym pasazim (irelevantni text, tzv. vata) se jiz nevracime.

Z téchto podtrhanych pasazi pak pofizujeme zaznam na pocitaci.

Vypisky mohou mit podobu:

e zapis tezi je struny, vicemén¢ komentuje obsah knihy, pfedklada hlavni otazky a
problémy, podstatné myslenky, tvrzeni a zavéry;

e pisemny konspekt je strucny vytah z textu, zaznamenava hlavni myslenky.
Zachovavad clenéni konspektovaného dila do kapitol, snazi se o maximalni
pfehlednost. Rozeznavdme samostatné formulovany konspekt (vylozime obsah),
doslovny (vérné se drzi autorovych formulaci, vypisujeme citaty) a smisSeny;

e tabulky, diagramy zpracovavaji data kvantitativniho charakteru;

o faktograficka excerpta (vypisky v uz§im vyznamu) zaznamenavaji vSechny nové,
cenné¢ informace. Délime je na doslovna (opisujeme celé pasaze, nebo zhotovime
kopii), zkracena (regest), kombinovana.

Vypisky do pocitace mizeme usporadat:

e Vypisky z jednoho zdroje pofizujeme do zvlastniho textového souboru. Vyhledavame
mezi nimi pomoci kli¢ovych slov. U malého mnozstvi zpracovanych zdrojii mize byt
tento zpusob efektivni.

e Pofizujeme si vypisky z vice zdroji do jednoho. Dbame na odliSeni ciziho textu,
parafrdzovaného textu, vlastnich komentaiti a napadu.

U vsech druhii vypiskil je nutné pfesné¢ si oznacCovat informace o zdroji. Tim myslime
bibliografické udaje, stejné jako konkrétni strany, odkud citujeme ¢i parafrazujeme. Doslovné
pievzeti vyznacujeme uvozovkami, vypusSténa slova a véty tfemi teckami.

Neni mozné prostudovat veSkeré zdroje. Proto provadime peclivy vybér, s kterym nam
pomuze pedagog Ci jiny zkuSeny badatel. Orientujeme se téZ podle recenzi, ivodi klicovych
odbornych studii a podle badatelskych zprav. Provadime tfidéni a vybér literatury k tématu na
klicové (bezprostiedné dulezité), zajimavé (pfipadné vyuziteln€) a neuzitetné. Musime
zpracovavat zdroje hospodarné (efektivn€), abychom nemrhali ¢asem, a nezdrZovali se
studiemi, které¢ ndm pro feSeni zadaného problému nepomohou.

Pti ¢teni zdroje (odborné knihy, odborného textu) miizeme vyuzit:

informativni prehlédnuti celého textu (tzv. letmé, diagonalni ¢teni). Z tirdze dila (technické
udaje na konci popt. zacatku knihy) zjistime, zda se jednad o piivodni nebo pielozenou praci,

druh vydani. Podivame se na obsah, zjistime, zda je pfipojen vécny, jmenny a mistni rejstiik.
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Potom Ize precist pfedmluvu ¢i uvod, kde bychom méli v kazdé odborné praci najit cile
studie, zakladni hypotézy a otazky, zhodnoceni a popis pouzitych metod a zdrojii a komentat
struktury prace. Zakladni obsah a vysledky by mély byt ve stru¢nosti v resumé. Pokud jsme
zjistili, ze bychom mohli zdroj potfebovat, zbézné¢ prolistujeme celou knihu, vSimame si
nadpisti, tabulek, poznadmkového aparatu, seznamu pouzité literatury, vybéroveé precteme
nékolik odstavct.

normalni, béZné ¢teni nam poskytne prvni orientaci k dalsimu, pozdé€jsimu vyuziti. Pokud se
zdroj cely vénuje nasemu tématu, ¢teme ho cely a vyhleddvame pro nas nové ¢i inspirativni
¢asti. Miizeme také Cist pouze casti zdrojii, napiiklad kapitoly vénované nasemu tématu.
Zbylé kapitoly, které se pro nase studium nehodi, ¢ist nemusime.

zevrubné c¢teni vyuzivdme u klicovych zdroji, kterym chceme zcela porozumét,
nepiechdzime ani jeden nejasny termin, pojem, nezndmé jméno. Pracujeme paralelné se
slovnikem cizich slov, terminologickym slovnikem a encyklopediemi. Obtizné Ccasti
nepieskakujeme, ale snazime se je pochopit, nové informace promyslime, porovnavame s
jinymi zdroji, namatkové provadime kontrolu nékterych udaji, sledujeme metody,
argumentaci a odkazy v pozndmkovém aparatu. Toto tzv. kritické €teni ndm miize pomoci
odhalit hodnovérnost argumentti, presvédcivost zaveért. Jinymi slovy hleddme odpovédi na
otazky, jaké problémy autor fesi, jaké pouzil metody, jaké zdroje vyuzil, jak argumentuje, a

k ¢emu novému dosel. To nam umozni skute¢né textu porozumét.

Védeckému postupu hodnoceni a vysvétleni texti se vénuje hermeneutika. Jeji zaklady
polozil némecky filozof a fenomenolog Hans-Georg Gadamer (1900-2002). Mimo jiné
formuloval tzv. pfedrozuméni textu, kdy ctendf by se mél pred ¢tenim dané knihy zabyvat

otazkami, pro¢ si vybral danou knihu a co od ni ocekava.

Dale by ¢tenat mél nashromazdit informace o autorovi a o historickém kontextu vztahujicim
se k dobé vzniku knihy. Za dalsi slozku spravné interpretace textu urcil tradici, ve které autor
dilo tvofil. Méli bychom se snazit od tradice distancovat, zaujmout pozici pozorovatele a
podrobit tradici i celé dilo kritice. U autora zjistujeme miru jeho objektivity nebo subjektivity.
Pomohou ndm pfi tom informace o jeho vzdé€lani, zaméstnani, svétovém nazoru, ptipadné

motivech, které ho vedly k sepsani dila.

Diivéryhodnost zdroji mizeme odhadnout naptiklad podle vydavatele. Pokud jde o

nakladatelstvi znamé univerzity nebo renomovany odborny ¢asopis, kde vSechny publikované

texty prochézeji pfisnym recenznim fizenim, muizeme ptfedpokladat, Ze jde o divéryhodny

zdroj. To samoziejmé& neznamend, ze musime se vSemi zavery souhlasit. Pokud vSak na
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soukromé webové strance stdhneme plnotextovy ¢lanek, méli bychom dikladné provéfit, kdo
je autorem. Nezapominejme, Ze rozhodné neplati — ,,co je psano, je ddno*. Musime byt velmi
obezfetni 1 pii praci s udaji, které zvetejiiuji firmy na svych webovych strankach. Nejednou

slouzi spise k reklamé nez k objektivnimu rozboru ¢innosti dané firmy.

Tzv. informacni technologie a internet, tedy celosvétovy systém navzajem propojenych
pocitaCovych siti, tvoti dnes zdkladni pracovni pomicky vSech védct, uciteli ¢i studentq.
Na druhé stran¢ si vSak musime uvédomovat i nastrahy prace s pocitaci a internetem.
V soucasné dob¢ je mozné ziskat fadu informaci v elektronické formé na riiznych webovych
strankach. Zaméifme se nyni na vyhody a nevyhody tohoto typu informaci. Vyhodou
internetovych informaci je zejména jejich snadné ptistupnost prostiednictvim katalogovych ¢i
plnotextovych (fulltextovych) vyhledavacd, aktudlnost a v neposledni fadé elektronicka
podoba. S informacemi na internetu jsou vSak spojena i1 n€kterd uskali. Prvnim problémem je
mozné poruSeni autorskych prav, kterd se vztahuji nejen na tiSténé dokumenty, ale i na
mnohdy nejasnym autorstvim ¢lanku a odpovédnosti uvedené informace, jako je tomu
napiiklad u internetové encyklopedie Wikipedia.org, ktera neni povazovana za divéryhodny
zdroj z divodu nejednoznacného autorstvi. ,,Primdrnim problémem jiz neni informace ziskat.
Problémem byva kritické zhodnoceni duveéryhodnosti zdrojii a zarazeni informaci do

souvislosti (Cesal 2007, s. 85).

3.1 Khnihy a ¢asopisy

Odborny (védecky) text je jednim z moznych vystupti védecké (vyzkumné) prace a je
soucasti odborné ¢innosti. Vyznafuje se odbornym piinosem, to znamena, ze se vénuje
poznatelnému ¢i identifikovatelnému pfedmétu, a musi obohatit dosavadni vyzkum, nestaci
jen zopakovat znamé skutecnosti. ,, Novy’ pfinos miiZze byt novym pohledem na soucasnou
debatu, pouZiti jiz ustavené teorie na novou oblast, vyjddieni nesouhlasu s nazory, pro které
argumentuje jiny autor nebo pokraCovani ve vyzkumné linii, kterd jiz byla rozvinuta.
Ptehledové publikace mezi odborné texty samoziejmé také patii. VétSinou se ale jedna o
shrnuti dosavadniho stavu poznani v dané oblasti a jsou urceny pro ty, kdo tento typ informaci
nemaji“ (Dlouha 2011). Védecky text musi byt zakotven v soufasném stavu poznani, tedy
navazovat na jiz existujici vyzkum, vyjadfovat se k nému, zafazovat se mezi dil¢i sméry. A

musi vzdy fesit teoreticky nebo prakticky problém.

Odborné (védecké) texty délime na Sest zakladnich druhti: kompilace, komparace, ptivodni
teoreticka stat’, odborna esej, recenzni stat’ a piehledova stat’.

16



Kompilace v pravém slova smyslu je systematické shrnuti toho, co bylo o zkoumaném
tématu napsano, zhodnoceni daného vyzkumu a nacrtnuti moznosti, jak by se m¢l dale
rozvijet. Jiz vybér a shrnuti dat je védeckym piinosem. ,,Kvalitni kompilaci lze prirovnat k
jakesi kolazi, kdy z vysledkii prdace druhych tvorime nove, originalni a promyslené dilo“
(Sanderova 2005, s. 70). Nicmén& pouhé sepsani cizich nédzori bez komentate, tedy jakési
vypisky, nelze povazovat za védecky text. Komparace (srovnani, porovnani) je druhem
veédeckého textu a zaroven jednou ze zakladnich védeckych metod. Seznamuje s pribéhem a
vysledky komparace dvou nebo vice textd, pfistupd, pojeti, dat ¢i jinych skute¢nosti. Plivodni
teoreticka stat’ predklada novou teorii, nebo ji vylepSuje ¢i zdsadnim zpltisobem méni.
Odborna esej (1vaha) vétSinou navrhuje feSeni néjakého problému, otazky védy, filozofie,
umeéni ap., a to duchaplnou a osobitou formou, casto bez védeckého aparatu. Recenzni stat’
hodnoti a srovnavéa jiné texty, které se zabyvaji podobnym tématem. Zaroven zasazuje
problematiku téchto textl do SirSiho kontextu. Prehledova stat’ vyCerpdvajicim zplsobem

vvvvv

literatury, kterou porovnava a hodnoti.

V posledni dobé se hodné publikuji pripadové studie, které ,,analyzuji urcity jev, proces,
instituci apod. Smyslem je popsat individudlni pripad ve své jedinecnosti a celostnoOsti,

analyzovat jeho fungovani, vnitini a vaéjsi vazby, silné a slabé stranky” (Cesal 2007, s. 27).

Odborné texty (studie) se souhrnné nazyvaji odbornou (védeckou) literaturou, kterou
délime na nepublikovanou a publikovanou. Nepublikovana odborna literatura zahrnuje
védeckovyzkumné zpravy, lektorské posudky, vSechny kvalifika¢ni vysokoSkolské prace
(bakalatské, diplomové, doktorské), rukopisy neotiSténych monografii ¢i sborniki.
Publikovana odborna literatura je vydana tiskem (tisténé dilo) a déli se na neperiodickou a
periodickou. Neperiodickou odbornou literaturu délime na knihy (tiSt€énd dila o rozsahu

vys$§im nez 49 normostran) a na brozury (s rozsahem 5-48 stran).
Podle obsahu délime odborné knihy:

1. informacni a bibliografické knihy jako jsou encyklopedie, nau¢né slovniky, bibliografie.
Jde o pomocné zdroje informaci, které se nemuseji v odborném textu citovat. V dnes$ni dobé&
malokdo sahd po tist€né encyklopedii, ale obraci se vétSinou na internetovou encyklopedii
Wikipedii. V mnoha ohledech pfinasi kvalitni, aktualni informace, ale nesmime zapominat, Ze
hesla vznikaji volnou tvorbou a editaci. Ztohoto divodu je Wikipedie misty velmi

nespolehliva.
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2. ucebni texty (vysokosSkolské ucebnice, skripta a ptehledy) predkladaji nové usporadani
znamych skuteCnosti a zevSeobecnéni novych védeckych poznatkii. Seznamuji studenty c¢i

badatele z jinych obort v didaktické form¢ se zakladnimi vysledky danych védeckych oboru.

3. popularné védecké knihy jsou urceny k propagaci védeckého poznani v SirSich vrstvach
spolecnosti, k pfehlednému a shrnujicimu sezndmeni odbornikii-nespecialisti s tématem.
Vyznacuji se zobeciiujicim pohledem, piistupnéjsi stylizaci a redukovanym védeckym
aparatem (vétSinou nemaji poznamky pod Carou). Piisn€ vzato by nemély byt ve védeckych
knihéach citovany. Nékdy se rozlisuji naucné texty, psané pro odborniky z SirSiho oboru nebo
piibuzného oboru, a popularizacni texty, které¢ zptistupnuji nové védecké poznatky Siroké

vetejnosti. Nezbytné zjednodusovani v nich ale nesmi byt na tkor vécné spravnosti.

4. védecké (odborné) knihy v uzsim slova smyslu délime na monografie s vécné, ¢asové a
mistné¢ vymezenou problematikou nebo pfedmétem badani, a na syntézy, které analyzuji Sirsi
problematiku. Predstavuji vysledek ptivodniho vyzkumu, zkoumaji systematicky, s pouzitim
védeckych metod, vlastnich metodickych postupii a technik urcitou védeckou problematiku.
Na zaklad¢ vlastniho rozboru dosud nepouzitych zdrojt, metod, dat (prace piivodni) nebo na
zaklad¢ precizniho shrnuti vysledkii dosavadni védecké literatury (kompilaéni prace),
nejcasteji pouzitim obou zpusobi, ptindSeji nové poznatky, pohledy a teoretickd zobecnéni.
Mimoto sem fadime sborniky z vé€deckych kongrest a konferenci. Z formalniho hlediska musi
védecka (odbornd) kniha obsahovat védecky aparat, tj. citace (at’ uz ve formé pozndmek pod
Carou, na zaveér knihy ¢i jednotlivych kapitol, nebo v zavorkdch pfimo v textu), soupis
pouzitych prament a literatury (tj. té, ktera se prub&zné objevovala v citacich) a — pokud je to
relevantni — seznam zkratek, obrazovych a grafickych pfiloh. V idedlnim ptipadé by odborna
kniha méla obsahovat téz rejstiik jmenny, popf. pfedmétovy a mistnich ndzvi, toto rozhodnuti
je ale zalezitosti rozhodnuti nakladatelstvi. U akademickych kvalifika¢nich praci se

nevyzaduje.

5. prameny jsou funkéni pomticky pro ¢innost riznych instituci a organizaci (sbirky zakontl,
snémovni a parlamentni protokoly a tisky, ufedni schematismy, statistické¢ vykazy, protokoly
sjezdli, konferenci, rizné edice dokumentli ap.), popt. publikované paméti, autobiografie,
deniky, korespondence, sebrané projevy. Pramenem mutize byt napf. i sbirka reklamnich
materidlti, denni tisk, plakaty, pfedméty kazdodenni spotfeby nebo ustné piedavané
informace. Teoreticky je moZzné prameny i samostatné vytvofit, napf. formou rozhovoru

S respondenty.
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Periodicka publikovana odborna literatura (periodika) jsou odborné recenzované
casopisy, které vychazeji pravidelné s predem programové profilovanym zaméfenim, maji
redak¢ni radu, jejich Clanky (studie, piispévky) podléhaji recenznimu fizeni. VéEétsSinou se
jedna o tzv. recenzni fizeni (,,peer review*), tedy anonymni hodnoceni n€kolika posuzovateli
(recenzenty) se stejnou odbornosti jako je autor zaslaného ¢lanku. Napiiklad redakce ¢asopisu
American Economic Review otiskne jen okolo sedmi procent zaslanych ¢lanki do recenzniho

fizeni.
Ve védeckych ¢asopisech se rozlisuji tyto typy prispévki:

e (lanky (articles) — prezentuji plivodni vysledky vyzkumu (podrobnosti o jejich
struktufe naleznete v sedmé kapitole).

o kratké ptispévky (letters) — popis zjisténi bez podrobné rozepsané metodiky ap.

e pichledové Elanky (review articles) — sumarizuji existujici poznatky dosaZenych
jinymi badateli.

e vyzkumné pozndmky (research notes) — méné zdvazné kratké piispévky

e dopliyjici ¢lanky (supplemental articles) — vétSinou rozsahlé Ciselné udaje

e komentare (comments) — opravy ¢i kritiky ¢lank jinych autort

e odpovédi (replies) — reaguji na komentare

e opravy (errata et corrigenda, errata) — opravuji vlastni jiz publikované ¢lanky.

V Ceské republice je vytvoren oficidlni seznam recenzovanych neimpaktovanych periodik

vydavanych v Ceské republice (http://www.vyzkum.cz/FrontClanek.aspx?idsekce=495942).

Nize naleznete kli¢ové Eeské odborné Easopisy s ohledem na obory zastoupené na VSTE.

Pro obor strojirenstvi: Bulletin of Applied Mechanics; Engineering Mechanics; Sbornik
védeckych praci Vysoké Skoly banské - Technické univerzity Ostrava - fada strojni;

Strojirenska technologie.

Pro obory technologie dopravy a prepravy a logistické technologie: Dopravni inZenyrstvi;
Nova zelezni¢ni technika; Scientific Papers of the University of Pardubice. Series B, The Jan

Perner Transport Faculty; Silnice Zeleznice; Silniéni obzor; Védeckotechnicky sbornik CD.

Pro obory konstrukce staveb, stavebni management, pozemni stavby: Beton - technologie,
konstrukce, sanace; Casopis Stavebnictvi; Stavebni obzor; Stavebni technika; Stavebnictvi a

interiér.
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Pro obor ekonomika podniku: Acta Oeconomica Pragensia; Cesky finanéni a iéetni asopis;
Dané a finance; E+M. Ekonomie a Management; Ekonomicka revue - Central European
Review of Economic Issues; European Financial and Accounting Journal; Littera Scripta;

Statistika: Statistics and Economy Journal.

Ve 20. stoleti se velmi intenzivné zacalo s porovnavanim védeckych vysledkl. Zna¢ného
rozvoje zaznamenala bibliometrie, ktera se zabyva kvantitativni analyzou védecké literatury,
a scientometrie, jez studuje evoluci védy pomoci kvantitativnich indikatord védecké
informace. Konkrétné porovnava pocet publikaci v ¢asopisech urcitého druhu, pocet citaci
jednotlivych ¢lanku ¢i autorti. Jsou zaznamenavany citace (ve smyslu ohlasi) a z nich jsou
sestavovany citacni indexy (rejstiiky). Mnozi védci a politici chapou scientometrii jako
nastroj pro hodnoceni védecké vykonnosti jednotliveti ¢i hodnoceni kvality védeckého

vyzkumu.

Celosvétoveé nejpouzivanéjsi citacni indexy poskytuje americka aplikace (rozhrani) Web of
Knowledge (www.webofknowledge.com), odkud existuje placeny pfistup do
bibliografickych a cita¢nich databazi — piedev§im Web of Science, ktery umoznuje
prohledavat vice nez 12 000 casopisi a 120 000 konferen¢nich sbornikti z ptirodnich,
technickych, spole¢enskych a humanitnich véd a uméni. Cleni se napiiklad na databaze:
Science Citation Index (SCI), Social Sciences Citation Index (SSCI), Arts & Humanities
Citation Index (A&HCI), Conference Proceedings Citation Index.

Zminéné databaze zpracovava The Institute for Scientific Information (ISI), ktery je soucasti
The Thomson Corporation. Statistické Udaje a kvantitativni néstroje pro systematické
a objektivni vyhodnocovani, kategorizaci a vzajemné porovnavani védeckych (odbornych)
Casopistt obsahuje databaze Journal Citation Reports (JCR). Zpracovava data z vice nez
7 600 casopistt z 220 védeckych disciplin a kazdoro¢né vydava edici, kterd obsahuje data
vydani z pfedeslého roku a poskytuje informace o vztahu mezi citujicimi a citovanymi
casopisy v prehledném a snadno ovladatelném rozhrani. Databdze umoznuji vyhledavat podle
autora, tématu, roku, ¢asopisu a zjiStovat citovanost, tedy kolikrat, kym a kde byly ¢lanky

zadaného autora citovany.

The Institute for Scientific Information (ISI) pravidelné¢ vyhodnocuje vyznam a kvalitu
odbornych casopisii zahrnutych do vlastnich citacnich indext. Pouziva k tomu tzv. Impact
Factor (impaktni faktor, faktor dopadu). Je definovan jako pomér poctu citaci, které byly
zaznamenany v hodnoceném roce na vSechny cClanky publikované v daném casopise za

ptedchozi dva roky, k celkovému poctu vSech téchto ¢lank.
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NiZe naleznete Ceské a slovenské impaktované asopisy pro obory zastoupené na VSTE:
Ceramics-Silikaty (Ustav anorganické chemie Akademie véd CR, Vysoka $kola chemicko-
technologicka v Praze); E + M — Ekonomie a Management (TU Liberec a dalsi);
Ekonomicky ¢asopis (Ekonomicky tustav v Bratislave); Finance a uvér (Fakulta socialnich
véd Univerzity Karlovy v Praze); Politicka ekonomie (Vysoka Skola ekonomicka v Praze);
Prague Economic Papers (Vysoka Skola ekonomicka v Praze); Radioengeneering (Fakulta
elektrotechnicka CVUT).

Kromé¢ produkti americké firmy The Thomson Corporation existuji i dalSi c¢asopisecké

databaze, do kterych maji studenti VSTE bezplatny piistup:

e Produkt nizozemské firmy Scopus, tento citaéni index sleduje citace ve vice nez
21 000 casopisech a eviduje mj. 24 milionil patentd.

e Databazi ERIH (The European Reference Index for the Humanities) spravuje
European Science Foundation a sleduje ¢asopisy v humanitnich oborech.

e Americkéd databaze ProQuest nabizi stazeni textd z 9 000 casopiseckych tituld, navic

shromazd’uje vétSinu disertaci z americkych univerzit.

V odborném textu z ekonomiky podniku apod. nelze odkazovat na ¢lanky z denniho tisku a
spolecenskych, hobby, zpravodajskych casopisii. Naptiklad Casopisy Respekt, Ekonom,

Reflex, Tyden nemohou byt zdrojem informaci pro védecky text.
Ptislusna oficialni metodika vypocitava periodika, ktera nejsou odbornymi periodiky:
- periodika, ktera nemaji ISSN, piipadné¢ ani e-ISSN;

- periodika, nebo mimofadné periodika vydavand s ISSN a téZ soub&zné€ i s ISBN v kniZni

podobg;

- periodika, u kterych neprobiha nebo neni zvetejnén zplsob recenzniho fizeni piispévki

(napf. néktera periodika vydavana formou Open Access);

- periodika charakteru denniho nebo novinového tisku, tj. béZny denni tisk, tematické
,popularné - odborné* ptilohy k dennimu tisku, tydeniky, odborné zamétené noviny (napf.

Zdravotnické noviny, Hospodaiské noviny, Ucitelské noviny apod.);

- popularn€ nauc¢na periodika urcena pro laickou vefejnost, vydavané komercnimi nakladateli,

vefejnymi a jinymi institucemi;
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- popularizujici odbornd periodika, ur¢ené pro $ir§i odbornou vetejnost, napt. vydavané
odbornymi spole¢nostmi, védeckymi institucemi apod. za ucelem propagace a popularizace

vedy;

- periodika odborti, politickych stran, spolkii apod.;
- filmové a rozhlasova periodika;

- podnikové a pojistovaci periodika;

- tiskopisy a zpravodaje;

- za periodika nejsou povazovana zvlastni ¢isla Casopist, ve kterych jsou uvefejnény texty

konferencnich ptispeévka (Metodika 2013, s. 33).

Elektronické ¢asopisy (online casopisy, e-Casopisy) mohou byt plnohodnotnymi védeckymi
Casopisy, tedy podléhajici recenznimu fizeni. Jejich vyhodou je pfistup po internetu a moznost
stahovat zdroje v plnotextové podobé. Naopak nevyhodu piedstavuje skutecnost, Ze se nékdy
vydavaji pouze docasné¢ ¢i Ze poté mohou zinternetu dokonce ,,zmizet”“. Nejvice
elektronickych Casopist existuje v oborech pfirodni védy, technické védy a lékatské védy.
Tisténé Casopisy také velmi Casto vydavaji elektronickou ,,pfilohu®. Pfistup k dostupnym
elektronickym €asopisim je mozny prostiednictvim ptedplacenych online databazi a jejich
knihoven nebo ve vybranych volné dostupnych digitalnich archivech. Podrobné se postupu pii

vyhledavani elektronickych zdroji vénujeme ve teti kapitole.

Mezi elektronické Casopisy patii védecky recenzovany Casopis Littera Scripta (Economy,
Management, Marketing, Linguistics, History), ktery vydava Ustav podnikové strategie
Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych Budgjovicich. Vychazi dvakrat roéné v
elektronické podob¢ a v anglickém jazyce od roku 2008. Je zafazen na seznam recenzovanych
neimpaktovanych periodik vydavanych v Ceské republice a v databazi ERIH Plus. Zaméfuje
se na publikovani védeckych studii z obori ekonomie, podnikova ekonomika, management,
marketing, cestovni ruch, ekonomika vefejného sektoru, fizeni, sprdva a administrativa,
déjiny, jazykovéda, pedagogika a Skolstvi. Podrobné informace Ize nalézt na jeho webovych
strankach: http://portal.vstecb.cz/publishingportal/littera-scripta. Obdobné je na VSTE
vydavan Technicko-technologickym ustavem védecky recenzovany ¢asopis LOGI, zaméfeny
zejména na publikovani oblast dopravy a logistiky. Casopis je rovnéz zafazen na seznam
recenzovanych neimpaktovanych periodik vyddvanych v Ceské republice. Podrobné

informace lze nalézt na webovych strankach: http://portal.vstecb.cz/publishingportal/logi.
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Nejcastéjsim zdrojem informaci pfi psani odborného textu jsou tisténé odborné knihy. Mame
moznost vyuzit vysokoskolské knihovny, ustifedni odborné knihovny, specializované
knihovny, védecké knihovny (,krajské®), vetejné méstské a mistni knihovny ¢i soukromé
knihovny. Vétsina knihoven ma katalogy piistupné on-line, takze si knihy mizeme vyhledat a
objednat, aniz bychom knihovnu museli navstivit. V knihovnich katalozich vyhledavame
konkrétni knihy nejCastéji podle autora, nazvu, kliCovych slov nebo piredmétovych hesel,
ISBN. Jakmile najdeme pozadovany titul, mizeme zjistit, zda je v knihovné k dispozici

exemplaf na vyptjceni a mizeme ho objednat.
Studenti VSTE nejéastéji vyuzivaji tyto knihovny:

Knihovna a informaéni stiedisko VSTE http://katalog.vstecb.cz/ Tento katalog na webové
adrese umoznuje vyhledavani v zdznamech knih, periodik a elektronickych zdroji podle
autora, nazvu, klicového slova, signatury a dalSich kritérii. Jde o knihovnu soustied’ujici se
predevsim na vysokoskolské ucebnice, skripta a ptrehledy. Pii shromazdovani zdroju pro
psani kvalifikagnich praci viak nemtiZze posta¢ovat. Studenti VSTE se proto budou nejéastéji

obracet na vétsi knihovny:
Akademicka knihovna Jiho¢eské univerzity http://www.lib.jcu.cz/cs/eiz-abc
Jiho¢eska védecka knihovna v Ceskych Budé&jovicich http://www.cbvk.cz

Pfi vyhledavani odbornych knih je vhodné hledat v souborném katalogu na strankach
Narodni knihovny Ceské republiky (http://www.caslin.cz/), nebot’ do n&j ptispivaji viechny
velké Ceské knihovny. Zjistime v ném, zda je kniha k dispozici v nasi republice a v jaké
konkrétni knihovné. Samoziejmé jsou na webu této nasi nejvetsi knihovny 1 dalsi databéaze

(www.nkp.cz).

MiiZzeme také hledat prostiednictvim Jednotné informaéni brany (JIB) (http:/info.jib.cz/),
kterd prohleddvd katalogy vétSiny ceskych knihoven a zpracovava jejich zaznamy do
prehledu. Pokud neni kniha v knihovnach v Ceskych Bud&jovicich, miizeme ve své knihovné

pozadat o jeji zaptjceni prosttednictvim meziknihovni vypuijéni sluzby.

Studenti VSTE by méli vyuZivat i sluzeb téchto ¢eskych vysokoskolskych a specializovanych
knihoven: Narodni technicka knihovna https://www.techlib.cz/cs/; Ustiedni technicka
knihovna dopravy http://odis.cd.cz/knihovnal.asp; Ustfedni knihovna CVUT (v&etnd
Knihovny Fakulty dopravni) http://knihovna.cvut.cz/uvod/
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Ve viech katalozich zminénych knihoven si studenti VSTE mohou vyhledavat nazvy knih,
které zaradi do svého souboru potencialnich zdroji. V tomto souboru shromdzdi vice tituld,
nez stihnou zpracovat. S vybérem by jim mél pomoci pedagog. Vybrané knihy si mohou
piimo pujc¢it v ceskobudéjovickych knihovnach nebo si je mohou objednat prostiednictvim

vypujéni sluzby z jiné knihovny. Tato sluzba je vSak placena.

S tisténymi zdroji vSak dnes odbornik zdaleka nevystaci. Je nutné v bohaté miie vyuzivat téz
elektronické zdroje. Elektronické informacni zdroje pro védu, vyzkum a vyuku nam
poskytuji informace v elektronické podobé z celého svéta a jsou zpiistupnény na jednotlivych
vysokych Skolach a védeckych institucich. Jedna se pfedevsim o licencované zdroje, tedy
komer¢ni zdroje, u kterych Skola uzaviela licencni smlouvu s dodavatelem. Instituce hradi
ptistupovy poplatek a zdroje jsou poté dostupné pouze zaméstnancim a studentim dané
univerzity. Online pfistup k licencovanym zdrojim je povolen z pocita¢li zapojenych v
pocitatove siti dané Skoly nebo je umoznén tzv. vzdalenym piistupem. Podle pfislusnych
licen¢nich smluv je zak4zino vyuZzivat zdroje jinak nez pro vlastni osobni studijni a
vyzkumnou potiebu. Hromadné stahovani dat z jednotlivych zdroji zjevné prevysujici
aktudlni osobni vyzkumnou potiebu je povazovano za poruseni licen¢nich podminek a muize
vést k zablokovani ptistupu ke zdroji pro celou instituci. Dalsi $ifeni téchto materidli neni
pfipustné a zdroje je nutné fadné ocitovat. Tyto databaze obsahuji odborné ¢i védecké

Casopisy, ¢lanky, abstrakta, elektronické knihy. RozliSujeme zakladni druhy databazi:

e plnotextové (fulltextové) databaze - obsahuji nezkracené (plné) texty, celé dokumenty
(sem patii vedle knih, pramenti, odbornych ¢asopiseckych ¢lanki, studii ve sbornicich,
tisku téz digitalni knihovny vydavateld, institucionalni repozitate kvalifikacnich praci,
vystupy digitalizacnich projektii apod.)

e Dbibliografické databdze - obsahuji bibliografické informace (zdznamy doplnéné o
abstrakta)

e faktografické databaze- datovou zdkladnu tvoii faktografické informace (konkrétni
textové nebo Ciselné tdaje) — napf. statisticka data, evidence zbozi.

e clektronické knihy (e-booky)

Na VSTE spravuje elektronické informaéni zdroje Knihovna a informaéni st¥edisko VSTE.

Umoziuje piistup do téchto databazi:

1) ProQuest STM Package a ProQuest Central. Jejich sluzby jsou dostupné

v novém rozhrani na adrese http://search.proquest.com, vyuzit lze i pfistup prostiednictvim
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portalu http://www.infozdroje.cz, kde se k produktim automaticky zobrazuji i odpovidajici

pomiicky a informace. Piistup je nastaven pro poéitatovou sit VSTE.

ProQuest STM Package nabizi vice jak 200 miliént abstraktovych zdznamt, pies
5700 tituld védeckych casopisti véetné plnych textii ¢lankid, 40 000 periodickych titula
pokrytych komplexnimi bibliografickymi zaznamy a dalsi informace z nesnadno dostupnych

zdroji (napf. ptispévky z konferenci, vladni zpravy ¢i video zdznamy).

ProQuest Central nabizi vice nez 17 500 ¢asopist, z toho ptes 11 500 s plnymi texty,
100 000 disertacnich praci (Ph.D.) Vv plnotextové podob¢, 1,7 milionti abstrakti disertacnich
praci, 9 000 trznich zprav ze 43 odvétvi a 40 zemi, 44 000 profila firem (Hoover’s),
aktualizované profily 3600 pramyslovych odvétvi (Snapshots), ptes 800 titulii novin véetné

The Wall Street Journal and Los Angeles Times.

2) Oborova brana TECH - http://tech.jib.cz/ - ve kterém lze najit Ceské i zahraniéni,
placené i1 voln¢ dostupné zdroje z oblasti techniky, pfirodnich a aplikovanych véd. Jednotné
rozhrani TECHu umoznuje vyhledévat plné texty z mnoha zdroji. Je mozné napft. vyhledavat
¢lanky, knihy, on-line zdroje, normy, patenty, granty, zakdzky, statistické hodnoty, informace

o vysokych skolach a vyzkumnych tstavech.

3) JIB - jednotna informaéni branma — http://www.jib.cz/V?RN=345449695 -
umoziuje uzivatelim z jednoho mista jednim vyhledavacim rozhranim vyuzivat rizné ceské a
zahrani¢ni zdroje (katalogy knihoven, souborné katalogy, plnotextové databaze atd.). Je zde

mozné najit plné texty dokumentil, recenze na knihy nebo si objednat elektronické dodani

dokumentu (DDS).

4) Business & [Economics a ebrary Engineering & Technology —
http://site.ebrary.com/lib/librarytitles/home.action) Tato databaze je propojena s jiz zminénou
databazi ProQuest. Databaze zptistupnuje kolekci 12 000 odbornych elektronickych zdrojh z
oblasti tcetnictvi, etiky podnikani, kapitalovych trha a investic, podnikové kultury a financi,
narodohospodaiské politiky, podnikani, lidskych zdroji, mezinarodniho obchodu, marketingu
a realit. Do kolekci je online ptistup ze vSech pocitact ve Skole (s moznosti ukladani kopii na
e-Ctecky, tablety a chytré telefony po dobu 14 dni (podobné jako vypujcky). Najednou si

muzete ulozit az 10 knih.

5) SCOPUS - Bibliograficka databaze umoziiuje prohledavani vice nez 14 000 tituld
pievazné evropskych periodik, soustfed’'uje se mj. na ptirodni védy, stavebnictvi, zemed¢lstvi,
zivotni prostiedi, spole¢enské védy, medicinu, psychologii, ekonomiku. Kromé vyhledavani v
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zaznamech Clankl, patentl, konferenci a odbornych webovych stranek nabizi zobrazeni
abstrakti a také odkazy s propojenim na citované a citujici ¢lanky. Ptistup je z IP adresy
Skoly, to znamend, ze do databaze lze vstoupit bez dalSiho pfihlasovani ze vSech pocitacii na
VSTE na adrese http://www.scopus.com. Informaéni stranky Scopus naleznete na adrese

http://info.scopus.com.

Z licencovanych (placenych) zdrojt, které maji jiné vysoké ¥koly nez VSTE

k dispozici, je nutné jmenovat alespon:

e Digitalni archiv JSTOR - (Journal Storage) - obsahuje vice nez 1 500 tituli pfednich
akademickych casopisii z oblasti humanitnich, socidlnich a pfirodnich véd
(antropologie, ekologie, ekonomika, filosofie, finance, historie, literatura, matematika,
politické védy, sociologie, muzikologie, filmova véda, statistika, vzdélavani a dalsi)
véetné vybranych tituli monografii a dalSich materiali pro védeckou praci. Kazdy
Casopis je pln¢ digitalizovan od prvniho ¢isla prvniho ro¢niku az téméf do soucasnosti.
Pro volny pfistup k obsahu JSTOR Ize vyuzit sluzbu Register & Read
(http://about.jstor.org/rr), kterd umoznuje se zaregistrovat a v ramci osobniho uctu
MyJSTOR ziskat kazdych 14 dnt ptistup k libovolnym 3 ¢lankiim z celé databaze.

e EBSCO - multioborova casopisecka fultextovd mega-databaze umoziiuje online
pfistup k databazim obsahujicim vice nez 3 300 tituld odbornych Casopisii, novin a
zprav informacnich agentur a ptes 1 300 publikaci ptiruckového charakteru s plnymi
texty z oblasti humanitnich a spolecenskych véd, stavebnictvi a 1€katstvi.

e EconLIT - databaze s vice nez 521 000 zdznamu a vybranych abstraktti ekonomické
literatury. Pokryva Casopisecké ¢lanky, kapitoly knih a prednasky z konferenci o
historii ekonomiky, ekonomickych teoriich, mezindrodni, regiondlni a méstské
ekonomice a souvisejicich oborech.

e |EEE/IET Electronic Library (IEEE Xplore) — databaze koncentrujici se na
techniku, inzenyrstvi, elektroinzenyrstvi, informatiku, dopravu a pfindsejici
plné texty publikaci IEEE a IET, téZ IEEE normy.

e STN International — (http://www.fiz-karlsruhe.de) - se sklada z 3 ¢asti: CAS v USA
(Chemical Abstract Services), FIZ Karlsruhe v Némecku a JICST v Japonsku. Jde o
nejvetsi databazové centrum pro oblast védeckotechnickych informaci s diirazem na
pfirodni a technické védy.

e Compendex (COMPuterized ENgineering inDEX) (http://www.ei.org/compendex) -

komplexni informaéni zdroj pro veskeré inZenyrské obory.
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e Emerald Management First 200 — je elektronické databaze zahrani¢nich Casopistu
orientujici se predevs§im na oblast podnikani a managementu.

e ICONDA (International CONstruction DAtabase)
(http://www.irb.fraunhofer.de/CIBlibrary/) ptedstavuje piedni svétovy informacni
zdroj pro oblast stavebnictvi.

e VINITI (Vserossijskij institut naucnoj 1itechnieskoj informacii, Moskva)
(http://lwwwz2.viniti.ru/) - portal v rustin¢ poskytuje pfistup k védeckym informac¢nim
zdrojim z Ruské akademie véd z oblasti védy, technologie a ekonomiky.

Vedle licencovanych databazi existuje fada velnych zdroji, jejichZz vyuzivani neni vazano

zadnou licen¢ni smlouvou. Jedna se naptiklad o:

e Worldcat - http://www.worldcat.org/ - databaze, ktera je propojena se sbirkami
a sluzbami vice nez 10 000 knihoven celé¢ho svéta

e Google Books - http://books.google.cz/ http://books.google.com/ - Pro vybrané knihy
jsou zde dostupné jejich elektronické nahledy, z divodu ochrany autorskych prav vSak
byva omezen pocet zobrazenych stran publikace.

e Google Scholar http://scholar.google.cz/ ktera slouzi k vyhledavani odbornych
publikaci, jako jsou recenzované c¢lanky, dizertacni prace, odborné knihy apod.
Rozsitené vyhledavani rozliSuje dokumenty podle autora, zdrojové publikace a data.
Rozdilem oproti aplikaci Google Books je mimo jiné i to, ze Google Scholar
nedisponuje vlastni knihovnou, ale prostfednictvim databaze pouze odkazuje na
externi zdroje.

Pravni ptedpisy jsou k dispozici v platném znéni na portalu vetejné spravy (portal.gov.cz),
kde je mozné vyhledavat v textech ptedpist, a dale vyhledavat podle ¢isla a nazvu predpisu.
Na evropské urovni jsou uvetejiovany pravni predpisy na portalu EUR — Lex, kde v ramci
pokrocilého plnotextového vyhledavani mizeme napiiklad zadat téma (véda, konkurence,
rodinné pravo apod.), a vybrat, zda jde o nafizeni, smérnici nebo rozhodnuti v rdmci pravniho
fadu Evropské unie (Acquis communautaire). Pokrocilou databazi pro praci s pravnimi
normami a jejich vykladem je tzv. Automatizovany systém pravnich informaci (ASPI). Tento
portal obsahuje nejen pravni normy a moznost srovnavat jejich zmény v Case, ale i autorsky
obsah skomentafi k zakontm, judikaturami, nalezy a usneseni Ustavniho soudu Ceské

republiky a uzitecné vzory a aplikace.

Statisticka data pro ekonomicky vyzkum jsou k dispozici na narodnich nebo regionalnich

statistickych tfadech (napt. portal Ceského statistického titadu, regionalni statisticky portal
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Evropské unie - EuroStat). Zde nalezneme agregovana data pro vyzkum makroekonomickych
veli¢in. Pro mezindrodni srovnani lze vyuzit nadnarodnich organizaci, které vyuZzivaji
jednotnou metodiku sbéru a prezentace dat. Jde zejména o datovy portal Svétové banky
(http://data.worldbank.org/) a OECD (https://data.oecd.org/). Souhrn datovych zdroju
poskytuje rozcestnik Data on the Net (http://3stages.org/idata/), ktery indexuje dostupné
databaze a poskytovatele dat a umozinuje i tematické vyhledavéani. Data pro mikroekonomicky
vyzkum (domacnosti a firmy) jsou typicky vetejné nedostupnd. Vyjimkou je naptiklad portal
Integrated Public Use Microdata Series (http://usa.ipums.org/usa/), ktery obsahuje data o
s¢itani lidu v USA od roku 1850. V ceském prostredi existuji portaly firemnich Gcetnich dat
(Albertina a Report, MagnusWeb). Na evropské urovni je to portdl Amadeus, ktery detailné
mapuje okolo 19 miliont evropskych podnikatelskych subjektu.

Konferen¢ni sborniky jsou unikatni moznosti jak nahlédnout na aktudlni problematiku nebo
diskusi v daném oboru. Vzhledem k tomu, Ze jejich recenzni fizeni mize byt méné narocné
nez u renomovanych védeckych €asopist, jsou n€které konferencni sborniky nepfilis kvalitni.
Doporucujeme se proto zaméfit na studie vyznamnych odbornikd a Spickovych instituci. Ty
jsou zpravidla indexovany, tzn. dostanou se do prestiznich databazi jako Web of Science®:
Conference Proceedings Citation Index - Science (CPCI-S) a Conference Proceedings
Citation Index - Social Sciences & Humanities (CPCI-SSH).

3.2 Nejcastéjsi chyby

Chyby pfi praci s literaturou jsou nejcastéji zpusobeny nasledujicimi ptic¢inami:

e Autor sivybere literaturu, ktera nereprezentuje zakladni myslenkovy proud fesSici
danou problematiku. Mnohdy cituje literaturu nedostatecné védecké urovné
nebo literaturu, ktera fesi problematiku pouze povrchng.

e Autor nerozeznd podstatné pasaze studované literatury od nepodstatnych.

e Autor vybird pouze elektronické, mnohdy neovéfitelné, zdroje informaci, coZ muize
svadét k plagidtorstvi.

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

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

e Autor zaméfi svou pozornost pouze na zdroje vztahujici se k uzké ¢asti problematiky.

e Autor zaméfi svou pozornost na pouze piehledové zdroje, nedohledd odborné studie

ke konkrétni problematice.
28



e Autor pouziva piili§ starou odbornou literaturu nerespektujici nové poznatky
a pokrok v feSeni problému.

e Autor pouziva neoficidlni dokumenty, neovéfitelné dokumenty Ci pracovni verze
dokumentii, které¢ nespliiuji kritéria pro pouziti v odborné praci (vCetné napf.

prednasek atd.).
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4 Citace a parafraze

4.1 Obecné zasady pro citovani

V rozSifeném vyznamu znamena bibliografie soubor vSech zdroji k danému odbornému
tématu. Kazdy badatel pofizuje pti kazdém novém ukolu soupis pouzitelnych zdroji — tedy
provadi tzv. bibliografickou reSerSi. Dale by m¢l pribézné a soustavné sledovat nejnové;jsi

literaturu své specializace popft. oboru.

Vysledky bibliografické reSerSe tvoii bibliografické zaznamy. Za zakladni informace
bibliografického zdznamu povazujeme jméno a piijmeni autora, rok vydani, nazev ptispévku,
misto vydani, nakladatelstvi a u neperiodickych publikaci ISBN, popf. u periodickych
publikaci ¢isla stran a ISSN. Tyto udaje lze vyuzit predev§sim pti hledani v knihovnach, pro

bezchybné citace v pozndmkovém aparatu a pro pfesné uvedeni v seznamu pouzité literatury.

Bibliograficky zaznam (cita¢ni zdznam, bibliograficky odkaz, citace) slouzi k jednoznac¢né
identifikaci zdroje a pouziva se v pfipadé pifimé i nepiimé citace. Provadi se zasadné v jazyce

textu, slova v ndzvu dila nelze zkracovat nebo vypoustét.

Cituje se z nékolika diivodi. Hlavnim divodem, zakotvenym v legislativé, je ochrana
dusevniho vlastnictvi. Autor musi pfiuvadéni vynatkt zjiného dila postupovat dle
autorského zakona a dle cita¢nich norem. Dale by mél mit ¢tendf moznost ovéfit si uvedené
informace v originalnim dile, ze kterého je citovano, nebot’ tam je mozno naerpat vétsi
mnozstvi podrobnéjsich informaci k dané problematice. V neposledni fad€ je uvadéni citaci
slusnosti vici autorovi ptivodni myslenky. Kromé zminénych argumentii umoziuji citace
udrzet ucelenost prace, kdyz je namisto vysvétleni podruznych faktii odkézano na relevantni

literaturu.

Také pti psani odborného textu musime dbat na dodrzovani zakont, norem a predpisi. Stejné
tak bychom méli zachovavat tradice, sluSné chovani a badatelskou cest. Navic kazdou
experimentalni praci v dneSni dobé schvaluje etickd komise pfisluSné instituce a musi

probihat podle spravné laboratorni nebo spravné klinické praxe.
Studenti a pedagogové VSTE se fidi témito zakladnimi vniténimi pFedpisy a normami:
Studijni a zkusebni tad https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/1905495/

Disciplinarni #ad pro studenty VSTE
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/1905487/
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Prace s odbornymi texty podléha autorskému pravu. Vyslovné jsou dovoleny nékteré
specifické zplisoby vyuzivani ciziho védeckého dila — predevsim citovani vynatki ze
zvetejnénych dél jinych autort, za predpokladu, Ze se uvede jméno autora a nazev dila.
Obdobn¢ Ize dila uzit k védeckym ¢i vzdélavacim diivodiim v pfednasSce. Piislusné zakony lze
nalézt na webové strance Ministerstva kultury Ceské republiky. Bohuzel i ve védg, vyzkumu a
vyvoji se badatelé dopoustéji podvodd, vymysli si ¢i fabrikuji vysledky, upravuji,
,»prizpisobuji“ nebo falzifikuji data a opisuji z jinych text bez citovani (tzv. plagiatorstvi).

Norma CSN ISO 5127-2003 definuje plagiat jako piedstaveni dusevniho dila jiného autora
pujceného nebo napodobeného v celku nebo z ¢asti, jako svého vlastniho. K tomu se tadi
I kompilace nékolika cizich d¢l bez uvedeni ptvodnich autord, dale nepfesné, nepeclivé i
zcela chybéjici citovani, parafraze bez uvedeni autora origindlu, kopirovani a vkladéani
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 pfipravy odbornych praci dat zvyseny
pozor predevSim na nezdkonné jednani, kdy podvadéji s vysledky vyzkumu nebo si
napiiklad nechaji odborny text od nékoho za uplatu napsat, ¢i cizi text opisi — tedy ukradnou.
Mnohdy se dopoustéji téZ neetického chovani tim, ze kopiruji pasadze z ciziho dila a bez
citovani je vyuziji ve své odborné préci. Poté je velmi pravdépodobné, ze budou odhaleni. Za
podvod je povazovano téz, pokud student v cizim textu pouze vymeéni nékolik slov, aby
zabranil jeho identifikaci v riiznych vyhledavacich programech, a pak ho vydava za svij
vlastni. V takovém piipad€ se nejedna o parafrazi, ale o plagiat. Do této kategorie patii na
internetu tzv. presto papers (ukoly narychlo) nebo téz paper mills (ikoly 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 kvalifika¢nich praci - za uplatu si u nich zakaznik mize objednat praci a
firma ji za néj 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 piipad¢ dopousti neetického chovani, nebot’ podle imatrikulacniho slibu
a predpisit ma odborné prace vypracovat samostatné. Problémy piinasi i tzv. kryptomnézie,
kdy méme data, ale nevime, odkud jsme je Cerpali. Pokud zdroj nedohledame a neocitujeme,
nemuzeme takovd data pouzit. Pokud je pouzijeme, hrozi nam, ze budeme usvédceni

zZ plagiatorstvi.
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K méné zavaznym chybam patii, kdyZz studenti zmini v textu autora, ale neudaji za danou
pasazi ptislusné bibliografické udaje. Také cCasto uvadéji chybné bibliografické udaje,

naptiklad zaméni roky vydani, neuvedou stranky, u internetovych zdroji datum navstévy ap.

Je nepochybné, ze k rozmachu podvadéni ve formé plagiatorstvi zadsadné ptispélo masové
rozSifeni informacnich technologii. Neni problém na internetu najit a zkopirovat text, ktery
lze vyuzit pro zadané téma. Proto vysoké Skoly v soucasné dobé stile vice vyuzivaji
antiplagiatorskych programii. VSTE se piipojila k antiplagiatorskym softwariim
Masarykovy univerzity, které odhaluji plagiaty v odbornych pracich. Jedna se o software
Repozitar.cz, ktery doplnil systémy Theses.cz a Odevzdej.cz. Do systému vkladaji instituce
texty semindrnich, bakalafskych, diplomovych a doktorskych praci, software je porovnava,
ukazuje procento piipadné shody a oznacuje inkriminované pasaze. Poté se shody identifikuji,
muze jit napfiklad pouze o pfevzaté pasaze ze zdkond. Pokud jde o plagiat, je student
postaven pied disciplinarni komisi. Ke zjisténi plagiatu je v zahrani¢i vyuzivano mnozstvi
detekénich systému (detection tools). Jedn4 se naptiklad 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
pomiuckou v boji proti neetickému chovéni, neodhali ale samoziejmé vSechny sporné piipady.
Kli¢ovym kontrolnim mechanismem tak zistava lidsky faktor, v ptipad¢ kvalifika¢nich praci

kontrola vedoucim a oponentem.
Kontrola plagiatorstvi v Informaénim systému VSTE

Student simuze sam provést kontrolu plagiatorstvi pied odevzdanim prace
v ramci Informaéniho systému VSTE (dale IS). Praci nahraje do své uschovny v ISu, kde
si jeji originalitu mize pomoci funkce ,,Vejce vejci zkontrolovat. Funkce ,,Vejce vejei®
naléza pouze text shodny s jinym textem, neodhaluje plagiatorstvi jako takové. Proto je nutné
po pouziti této funkce jesté jednou zkontrolovat rukopis odevzdané prace a posoudit, zda je
text, ktery je oznaceny jako shodny, fadn€ ocitovan. V ptipadé spravného citovani se nejedna
o plagiat. Nicméné je nutné si uvédomit, Ze pokud se jedna napiiklad o Ctyfstrankovy text,
ktery je cely pouze kompilaci jinych textl, byt citovanych, ale neni nijak komentovan
autorem, autor neptidal do textu Zadnou svou invenci, mize byt text kvalifikovan jako plagiat,
protoze takovy text nepiina$i zaddny novy poznatek nebo novou interpretaci znamych

poznatk. Hodnoceni toho, co je plagiat, je do urcité miry subjektivni, proto je nutné
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jednotlivé ptipady peclivé zvazovat. V ptipadé pochybnosti je vhodné zvolit alternativni zdroj

kontroly (internet, databaze studentskych praci apod.) a zejména konzultaci s vedoucim prace.

Obrizek 1: Kontrola plagiatorstvi v Informa&nim systému VSTE

|Operacev SIEEE Tk R e
‘3 Dokumentovy server /do/

{3 Vysoka skola technickd a ekonomicka v Ceskych Bud&jovicich /5610/
' Studijni oddéleni /so/

R 4 AVES@'R & AY siozkacisoubor AY 2] viozilia AVyiozeno AY AVAY
O 4 & Bakalarské prace ibc/ Stehel V.2 512010 5

o & Op Zakladni informace o odevzdavani, harmonogram 487806/ ‘# Duskova, E. 21 21.5.2010 z
,,/‘; ﬂ EI"EI Psani_seminamich_a_kvalifikacnich_praci_na_VSTE.doc Stehel, V. 2 26. 2.2010 LY 4
&) ﬁ ﬂil Ci Psani_seminarnich_a_kvalifikacnich_praci_na_VSTE__wytah_.doc Stehel, V. 2 5.1.2010 & g
[a] ﬁ ﬂ _El "3 Priloha_3_-_Formular_hodnoceni_bakalarske_prace_Word_2003.doc Stehel, V. 2 véera &
[a] ﬁ ﬂ'ﬁ E Priloha_3_-_Formular_hodnoceni_bakalarske_prace_Word_2007.docx Stehel, V. 2 véera @&
b4 WRAE Prilcha_1_- Sablona_fitunich_desek_ Word_2003_doc Stehel, V. @ 512010 T 7 &
04 WMER Priloha_1 - Sablona_titunich_desek_ Word_2007 _docx Stehel, V. 51 512010 T5 T &

B .4 WA E Priloha_2 - Sablona_bakalarske prace Word 2003 _doc Stehel, V. 2 512010 T 0 &
B.4WER Priloha_2 - Sablona_bakalarske prace Word 2007 _docx Stehel, V. 1 512010 T 0 &

Operace - SR R e |

Nalézt podobné dokumenty.

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

Jednou ze zakladnich zédsad pro citovani je piehlednost citace, ktera je zajiSténa vyuzitim
jednotné formy dle citanich norem. Zdroj se cituje Vv jazyce
konkrétniho pouzitého dila pii dodrzeni pravopisnych norem tohoto jazyka. Pfi citaci je

nutno uvadét tplné informace.

Citace je bibliograficky odkaz na jiny zdroj (konkrétni odborny text, pramen ap.). Podavame
tim uplné informace o vSech vyuzitych zdrojich, jednoznacn& a tsporné odkazujeme na
ziskané konkrétni informace, data, nazory, myslenky. Zdroje timto zptisobem identifikujeme a
zédrovenl umoZznime Ctendfi citovany zdroj zpétné nalézt. Pokud v odborném textu
zapomeneme odkazat na zdroj (pramen), dopoustime se podvodu, kradeze intelektualniho
»majetku® jiné osoby. Abychom se vyhnuli tomuto nebezpec¢i, musime jasné odlisit vlastni
myslenky, formulace, data a Gdaje od prevzatych. Citovanim autora také vyjadiujeme tomuto
kolegovi uctu a ocenujeme tim jeho ptinos pro védecké poznani. Text bez citaci nemuze byt

odbornym textem v uz§im slova smyslu.

Citujeme nebo-li odkazujeme na zdroje:
e zkterych jsme do textu zaradili tzv. citaty, tedy doslovné znéni Casti textu jiného
autora. Jinymi slovy citujeme bibliograficky zaznam tohoto textu;

e 7 kterych jsme piejali myslenky, data, informace — vychdzime z nich;
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e s kterymi nesouhlasime;

e doporucujeme k obsirn€jSimu studiu dané problematiky.

Cizi text miizeme vyuzit pii psani odborné prace:

A) Pouzijeme zn¢j zakladni informace (neoddiskutovatelné udalosti, vSeobecné¢ znama

fakta), takZze nemusime odkazovat na zdroj informace.

B) Pokud chceme citovat autoriv nazor, jeho ptvodni myslenky, zavéry, vyuzijeme tzv.
pFimé citace. Na VSTE je pouzivan tzv. Harvardsky systém odkazovéni, podle kterého
Vv textu uvaddime odkaz na zdroj tak, Ze v kulaté zavorce uvedeme pifijmeni autora, hned za
nim bez oddéleni ¢arkou uvadime rok vydani a poté za Carkou napiSeme rozsah stranek.
Citovanou pasaz presn¢ opiSeme a oznacime ji uvozovkami. Dodrzujeme vSechny zvlastnosti
textu (rzné typy pisma, zavorky, pomlcky, uvozovky, zkratky). Mlizeme také citat odsadit
a napsat mensim pismem nebo kurzivou. V takovém piipad¢é uvozovky na zacatku a konci
citatu nepouzijeme. Citace by v idealnim piipad¢ nemély byt delsi nez tfi az Ctyfi fadky. Jsou-
li v textu obsazeny piespiili§, stava se z n¢j spiSe seznam definic neZ souvisly, ¢tivy text.

Obsahuje-li jich text malo, nepisobi odborn¢ a divéryhodné.

Priklad 1: Pf¥ima citace

Skala (2010) uvedl o nové keynesianské makroekonomii, Ze ,, odmita paradigma dokonale
konkurencnich trhit a flexibilnich mezd i cen. Predmétem jejiho zkoumadni jsou trzni
nedokonalosti  (napriklad teorie efektivnich mezd), které zpusobuji nedobrovolnou

nezaméstnanost a zaroven se snazi odhalit redlné ditvody pro nepruzné ceny a mzdy* (S. 13-

14).

Zdroj: SKALA, M., 2010. Nova keynesianskd makroekonomie - novy pohled na trh price a
makroekonomickou stabilitu. E+M. Ekonomie a Management. 13(4), 6-15. ISSN 1212-36009.

C) Pokud pouze parafrazujeme zjisténé informace, tedy vysvétlime myslenky n¢koho jiného
vlastnimi slovy, téZ odkazujeme na zdroj téchto informaci. Jedné se o tzv. nepfimou citaci.
Nepiimé citace neboli parafraze jsou volnou interpretaci ptivodni mySlenky. Také zde
se uvadi odkaz na parafrazovany zdroj podle cita¢nich norem, av§ak samotnd parafraze nestoji
v uvozovkach. Nepifimé citace sodkazem nazdroj sehodi v pfipadé zestru¢hovani

ptvodniho textu. Nejlépe plisobi vhodna kombinace piimych a nepiimych citaci.
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Piiklad 2: Nepiima citace
Holman (2004) shledava pii¢iny rustu vefejného dluhu v oblasti politickych rozhodnuti subjektt vetejné

spravy.

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

D) Obecnou zasadou je citovat z pivodniho textu. Pfebirat citaty uvedené v pracich jinych

autorti zasadn¢ nedoporucujeme.

4.2 Citace (cita¢ni odkazy) v textu

V textu se uvadi v zavorce jméno autora a rok vydani, ptipadné stranku nebo rozsah stranek.
Pfti citaci jednoho autora, ktery v jednom roce vydal dvé 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 hospodarskému oziveni, takze mira nezaméstnanosti poklesla
29,0 % 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 mely jen zakladni vzdelani. Proti tomu lidé s vysokoskolskym
vzdelanim méli témér jistotu nalezeni prace* (S. 126).

Zdroj: NOVAK, V. et al., 2016. Trhy prdce v Ceské republice po roce 1989: regiondlni
komparace politik zaméstnanosti.. Praha: Setoutbooks.cz, s.r.o. ISBN 978-80-86277-81-3.

4.3 Seznam zdroji

Zakladni zasady vytvafeni bibliografick¢ého zaznamu (citacni zaznam, bibliograficky odkaz,

citace) v seznamu zdroju (reference, seznam literatury) u Harvardského systému odkazovani:

Jméno tvarce

Jméno osoby nebo korporace zodpovédné za vytvoreni obsahu citovaného dokumentu. Pséano
velkymi pismeny. Kiestni jméno je zpravidla uvadéno tak, jak je uvedeno ve zdroji, pro
zjednoduseni Ize psat prvnim pismenem kiestniho jména a teCkou. Zvolenou mozZnost psani je

titeba dodrzet v celém dokumentu.
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NOVAK, J.

CLARK, J. H.

Dva nebo tfi tvurci:

NOVAK, J. aP. PLOVAK.

NOVAK, J., L. SOVAK a P. PLOVAK.

Ctyfi a vice tviirci:

NOVAK, J. et al.

Pokud je tviircem organizace — firma nebo tieba ministerstvo, piSeme je také s velkym
pismenem.

MINISTERSTVO FINANCI CESKE REPUBLIKY.
CESKY STATISTICKY URAD.

Pokud neni autor zndmy, informaci lze v naprosto krajnim ptipad¢ vynechat.

Pokud citujeme od autora vice praci vydanych v témze roce, odliSime je pomoci pismen a, b,

c. V textu by to vypadalo takto:
Jak jiz psal Novék (2008a)... Novak (2008b) se také zmiiiuje...

V seznamu zdroju je nezbytné dodrzet rozliSeni publikaci. Napiiklad:
Novak, J., 2008a. Nazev publikace. Misto vydani: Nakladatelstvi. ISBN.
Novak, J., 2008b. Nazev publikace. Misto vydani: Nakladatelstvi. ISBN.
Novak, J., 2010. Nazev publikace. Misto vydani: Nakladatelstvi. ISBN.

Nazev

Znéni nazvu v citaci by mélo odpovidat citovanému dokumentu. V ptipadé, Ze zdroj uvadi
odli$ny nézev na ptebalu a uvnitt knihy v tirdzi, ma ptednost to, co je v tirdzi, pfipadné
vV obsahu CD. Zapisujeme kurzivou, ukon¢ujeme teckou.

Nazev dokumentu.

Podnazvy uvadime tehdy, pokud poskytuji zdsadni informace k obsahu, jinak vynechévame.
Podnéazev ptipojujeme po dvojtecce.

Jak si spravné prat: 7 pravidel, jak uskutecnit své sny

Pfi psani nazvu v pfipad¢ citace ¢lanku v periodické publikaci (€asopis) nebo ve sborniku
a podobné publikaci nejprve piSeme nazev Cclanku, piispévku (standardnim pismem),
ukon¢ime teckou, potom pokracujeme ,In:*“ a dale kurzivou nazev publikace (Casopisu,

sborniku). U sborniku je uvedeni In: povinné, u ¢lanka volitelné, psani pro piehlednost ale
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doporucujeme. Opét je tieba dodrzet u periodik jednotné psani s In: nebo bez In: v celém
dokumentu.

Nazev Clanku. In: Ndzev publikace.

TYP NOSICE

Pokud je nasim zdrojem tisténa publikace (kniha, ¢asopis), typ nosice neuvadime. Pokud jde o
jiny nosi¢ nez papir, musime typ nosice uvést.

Zapisujeme do hranatych zavorek, pied tecku u ndzvu. Je-li citovana publikace z CD,
zapiSeme [CD], citujeme-li clanek nebo jiny obsah z internetu, zapisujeme [online].

[CD] [on-line] [on-line databaze] [elektronicka posta] [fotografie] [mapa]

Cislo vydani

Cislo vydani zapisujeme vzdy, kromé& vydani prvniho.

Musi byt zapsano presné tak, jak je uvedeno v citovaném dokumentu. Napf. ,,2. pfepracované
vydani“ a ,,2., ptepracované vydani* jsou dvé rozdilné verze vydani! V piipad€ cizojazy¢ného
zdroje zapisujeme v jazyce zdroje.

Ukoncujeme teckou.

2., aktualiz. vydani.

3. vyd.

3rd ed., revised.

Nakladatelské udaje u neperiodickych publikaci

Nakladatelské udaje zahrnuji misto vydani, vydavatele a rok vydani. V zakladnim tvaru se
zapisuji takto: Misto vydani: Vydavatel, 2011. Tyto udaje uvadime v piipadé¢ knih —
neperiodickych publikaci. Zapisujeme tak, jak je uvedeno v citovaném dokumentu,
odd€lujeme dvojteckou a rok potom ¢arkou, ukoncujeme teckou.
Ceské Budgjovice: Vysoka §kola technicka a ekonomicka, 2010.

Praha: Grada, 1998.

Misto vydani

Je-li uvedeno vice mist vydani, uvadime jen prvni, pfip. to, které je graficky zdlraznéné.
Neznamé misto vydani nahrazujeme [s. 1.] nebo vynechame, pfipadné do hranatych zavorek
uvedeme predpokladané misto vydani.

[s. 1.]: Vysoka skola technicka a ekonomicka, 2010.
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[Praha]: Grada, 1998.

Vydavatel

Jména vydavatell se zkracuji vynechanim udaji zbyte¢nych pro identifikaci — napt. piSeme
bez uvedeni pravni formy (s. r. 0.) nebo pod znamou znackou (ne Grada Publishing, ale staci
Grada). Je-1i uvedeno vydavatelli vice, uvadime jen prvniho. Neznam-li jméno vydavatele,
napiSeme [s. n.] nebo vynechame, ptipadné do hranatych zévorek uvedeme predpokladaného
vydavatele.

Ceské Budgjovice: [s. n.], 2010.

Praha: [Grada], 1998.

Rok vydani

V ptipadé tisténé publikace uvaddime rok, v pfipadé on-line publikace také mésic a den,
pfipadné i Cas, je-1i tdaj k dispozici. Datum vydani oddélujeme od mista vydani ¢arkou, za
nim je tecka.

1996.

1996-02-10, 13:43.

Pokud rok vydani ve zdroji chybi, uvedeme do hranatych zavorek [b. r.], pokud jsme schopni
dobu vydani odhadnout, napiSeme svlj odhad také do hranatych zavorek. V nékterych
ptipadech (u n€kterych online zdrojt) 1ze vynechat.

Praha: Vydavatel, [b. r.].

Praha: Vydavatel, [2010].

Rok vydani, ro¢nik a ¢islo periodické

U casopist a jinych periodickych publikaci je tieba uvést rok vydéni, ro¢nik (téz svazek,
volume) a cislo (t€Z issue) Casopisu. Zapisujeme tak, ze za rok vlozime carku, dale Cislici
tuéné ro¢nik (pokud je ve zdroji uvedeno fimskym c¢islem, uvedeme fimskym), hned za to,
bez mezery do kulaté zavorky c¢islo publikace a za zdvorku ¢arku (pokracujeme dale vyctem
stran).

2010, 6(3), 25-37.
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Cislovani stranek

U periodickych publikaci uvadime vzdy ¢isla stranek, kde je ¢lanek, ktery citujeme (mezi
¢isly je dlouha pomlcka, nikoliv spojovnik).

2010, 6(3), 25-37.

U neperiodickych publikaci neuvadime celkovy pocet stran, ale uvadime rozsah v piipadé
citace ¢asti publikace (pf. kapitoly). Zde je lepsi uvést ,,s.“ pro oznaceni rozsahu stranek.

2010, s. 160-178.

Datum citovani

V pfipadé on-line zdroje je nutné uvést dobu, kdy jste ze zdroje danou informaci ziskali.
Zapisujeme v hranatych zavorkach, samotné datum uvozujeme zkratkou ,cit.“ a datum
zapisujeme ve tvaru dle piikladu nize. V piipad¢ citace rychle se méniciho zdroje je lepsi
uvadét i presna Cas citovani zdroje.

Zapisujeme pied tecku u Cislovani ro¢niku a ¢isla, ptipadné za rozsah stranek. Neni-li ani
jedno z toho v citaci uvadéno, piSeme ihned za rok vydani (bez carky).

[cit. 2006-02-10].

[cit. 2009-04-27, 16:47].

Standardni identifikator

U periodickych publikaci je to ISSN, u neperiodickych ISBN. Toto ¢islo jednoznac¢né odliSuje
danou publikaci od ostatnich. Je nutné ho uvadét ve standardizovaném tvaru, bez dvojtecky.
Za ISBN nebo ISSN je v citaci tecka.

ISBN 974-80-76267-43-2.

ISSN 1234-5678.

Pozor, nékteré dokumenty nemuseji mit identifikator pfidélen, v tom piipad¢ tuto cast

zdaznamu vynechavame.

Dostupnost

V ptipad¢ on-line zdrojl je nutné uvést dostupnost zdroje — kde si ho mizu precist. V piripadé
WWW stranek piSeme ,,.Dostupné z:*“ a uvddime URL, tedy adresu, ktera se zobrazuje
V hlavnim tadku prohlizece. Tecku za adresu jiz nepiSeme.

Dostupné z: http://www.vstecb.cz/Odborny-casopis-Littera-Scripta-163.htm
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V posledni dobé mnoho védeckych Casopisti zavedlo uvadéni tzv. digitalniho identifikatoru
objektu (DOI, Digital Object Identifier). Pouziva se zkracova¢ URL spolecnosti IDF
(International DOI Foundation), ktery je postaven na standardech ISO. Cilem této sluzby je
poskytovat rychly a permanentni piistup k odkazlim na internetu. Tzv. DOI odkaz (naptiklad
10.1109/5.771073) lze pietvotit na URL adresu (https://doi.org/10.1109/5.771073), ktera
bude smétfovat k objektu (zdroji, strance, abstraktu) a to permanentné, protoze piipadné
zmény v cilové adrese se aktualizuji a DOI ziistava stejny.

Piiklad bibliografického zaznamu: SOLTES, V. a B. GAVUROVA, 2014. The Functionality
Comparison of the Health Care Systems by the Analytical Hierarchy Process Method. E&M
Ekonomie a Management. 17(3), 100-117. doi: dx.doi.org/10.15240/tul/001/2014-3-009

Pokud citujete sami sebe, hovoiime o tzv. autocitace. Jedna se o citaci jako kazdou jinou.

Citujeme sami sebe vzdy, kdyz Cerpame z vlastnich starSich praci.

Ve, co je predmétem autorského prava je nutné fadné odcitovat. Je to zejména psany text, ale
1 obrazky a dalsi objekty, které jsou k dispozici na né€jakém nosi¢i (mediu) a jsou
identifikovatelné. Mezi takové patii i email, zvukovy zdznam (rozhovor, hudebni dilo),

videozaznam (YouTube video, televizni potad apod.).

4.4 Priklady udaji v seznamu zdroji

monografie — ti§téna verze

NOVAK, P., 2006. Ndzev dila. Misto: Vydavatel. ISBN 80-00000-00-0.

monografie — elektronicka verze — vydano na CD

NOVAK, P., 2006. Ndzev dila [CD]. Misto: Vydavatel. ISBN 80-00000-00-0.

monografie — elektronicka verze — vydano online

NOVAK, P., 2006. Ndzev dila [online]. Misto: Vydavatel, 2006-04-04 [cit. 2011-02-02].
ISBN 80-00000-00-0. Dostupné z: http://www.web.cz/a tak dale.cz

kapitola v monografii, pfispévek ve sborniku — ti§téna verze

PLOVAK, P., 2006. Nazev kapitoly. In: Ndzev dila. Misto: Vydavatel, 56-74. ISBN 80-
00000-00-0.

kapitola v monografii, prispévek ve sborniku — elektronicka verze — vydano na CD
PLOVAK, P., 2006. Nazev kapitoly. In: Ndzev dila [CD]. Misto: Vydavatel, 56-74. ISBN 80-
00000-00-0.

kapitola v monografii, prispévek ve sborniku — elektronicka verze — vydano online
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PLOVAK, P., 2006. Nazev kapitoly. In: Ndzev dila [online]. Misto: Vydavatel, 2006-04-04,
56-74 [cit. 2011-02-02]. ISBN 80-00000-00-0. Dostupné z: http://www.web.cz/a_tak dale.cz
serialova publikace, Casopis — tiSténa verze

SOVAK, Z., 2009a. Nazev ¢lanku. Ndzev periodika. 7(3), 885-899. ISSN 0000-0000.
serialova publikace, ¢asopis — elektronicka verze — vydano na CD

SOVAK, Z., 2009a. Nazev &lanku. Ndzev periodika [CD]. Misto: Vydavatel, 7(3), 885-899.
ISSN 0000-0000.

serialova publikace, ¢asopis — elektronicka verze — vydano online

SOVAK, Z., 2009a. Néazev &lanku. Ndzev periodika [online]. Misto: Vydavatel, 7(3), 885-899
[cit. 2011-02-02]. ISSN 0000-0000. Dostupné z: http://www.web.cz/a_tak dale.cz

webova stranka (jako celek) (datum vydani = datum posledni aktualizace)

SOVAK, Z., 2010. Ndzev webové stranky [online]. Misto: Vydavatel, 4. dubna 2006, 11:35
[cit. 2011-03-12]. Dostupné z: http://www.web.cz/a_tak dale.cz

text na webové strance (nema charakter ¢lanku v ¢asopisu, sborniku nebo monografii)
PLOVAK, P., 2006. Néazev textu. In: Ndzev stranky [online]. Misto: Vydavatel, 4. dubna
2006, 11:35 [cit. 2011-03-12, 16:12]. Dostupné z: http://www.web.cz/a_tak dale.cz

zakon — citace oficialni (tiSténé) verze

CESKO, 1998. Zakon ¢&. 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakont (zakon o vysokych §kolach). In: Shirka zakonii Ceské republiky. Castka 39, s.
5388-5419. ISSN 1211-1244.

zakon — citace on-line verze na portal.gov.cz

CESKO. Zakon &. 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokych $kolach a o zmén& a doplnéni
daldich zakonii (zdkon o vysokych $kolach). In: Portdl verejné spravy Ceské republiky
[online]. Ministerstvo vnitra [cit. 2010-09-01]. Dostupné zZ:
http://portal.gov.cz/wps/portal/_s.155/
701?numberl=111%2F1998&number2=&name=&text=

vyhlaska — citace oficialni (tiSténé) verze (analogicky i vyhlaska v on-line verzi)

CESKO, 2004. Ministerstvo zivotniho prostfedi. Vyhlaska ¢. 696 ze dne 21. prosince 2004,
kterou se stanovi postup zjistovani, vykazovani a ovéfovani mnozstvi emisi a sklenikovych
plynt. In: Shirka zdkonii, Ceskd republika. Castka 235, s. 12306-12358. ISSN 1211-1244.
bakalarska (diplomova, disertacni) prace v tisténé podobé

PRIJMENI, Jméno, 2010. Ndzev prdce. Ceské Budg&jovice. Bakalaiska prace. Vysoka $kola

technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich, Katedra ekonomiky a managementu.
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bakalarska (diplomova, diserta¢ni) prace zverejnéna online

PRIJMENI, J., 2010. Ndzev prdce [online]. Ceské Bud&jovice [cit. 2011-02-02]. Bakalaiské
prace. Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich, Katedra ekonomiky a
managementu. Dostupné z: http://www.web.cz/ a_tak dale.cz

propagacni broZura firmy

NAZEV FIRMY. Ndzev brozury. [s. 1.]: Firma, ©2008.

4.5 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

Program Microsoft Office Word ma od verze 2007 zabudovanou funkci Citace a bibliografie,
kterd umoziiuje automatickou spravu citaci. Tato funkce je ve zminiované verzi programu

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

Obrazek 2: Funkce ,,Citace a bibliografie“ v programu Microsoft Office Word 2010

ﬁ :’nj Spravovat prameny
— 3 sty: 150690-¢ ~
VioZit I _
citaci = ﬂ:l Bibliografie -
Citace a bibliografie
Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

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

zvolit citaéni normu ¢i udélat vypis pouzité literatury.

Vybér citacni normy

Jako prvni je vhodné zvolit si citaéni normu, ktera bude jednotné uzivana v celém dokumentu.
Systém  vyuzivany na VSTE je oznaden jakoISO690 — prvni prvek a datum,
jako odkaz v textu tedy uziva pfijmeni prvniho autora a datum vydani publikace. Zde je
potieba upozornit na drobné mezinarodni odchylky v norm¢ ISO 690. Microsoft Office Word
pouziva mezinarodni standard ISO 690, v Cesku ma tato norma status eské technické normy
CSN ISO 690 anapiiklad na Slovensku sejedna o slovenskou technickou normu

STN ISO 690. Jednotlivé narodni standardy stejné normy se mohou v detailech lisit a také
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seznam vygenerovany pomoci aplikace Microsoft Office Word neni zcela totozny s normou

CSN 1SO 690.

Obrazek 3: Vybér cita¢ni normy v programu Microsoft Office Word 2010

:*nj Spravovat prameny __ﬂ] 2 VloZ

=/ \ Styl: | 150690 - pm

Vi0ozit - LT
citaci = ajj Eibliy APA — pata verze N

Citace a biby GBE7714 2005

— | GOST - fazeni podle jména

= — GOST- fazeni podle nazvu
Chicago - patnacta verze
150 690 — Eiselna reference
150 890 — preni prvek a datum
MLE — Eestd verze
515702
Turabian — Sestd verze

T T =

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:

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

Tabulka 1: Cita¢ni normy v programu Microsoft Office Word 2010

Zkratka normy Autor normy

APA Sdruzeni American Psychological Association

GB7714 Cinsky standardizaéni ufad Standardization Administration of China
GOST Federalni agentura Ruské federace pro technické normy a metrologii
Chicago Ptiru¢ka The Chicago Manual of Style

I1ISO 690 Mezinarodni organizace pro normalizaci

MLA Sdruzeni Modern Language Association

SIST02 Standardy agentury Japan Science and Technology Agency
Turabian Styl Turabian

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:

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

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

vloZena citace.
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Obriazek 4: VloZeni citace v programu Microsoft Office Word 2010

j :*nj Spravovat prameny
— U Styl: 150690 —p -
Wlozit o _
citaci~ [ Bibliografie -
Citace a bibliografie
Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/

Pridani nového pramene

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

a dalsi.

Obrazek 5: PFidani nového pramene v programu Microsoft Office Word 2010

r v
Vytvofit pramen @éj
Typ pramene E_E Jazyk | Cedtina (Ceska republika) |z|
Bibliograficka pole pro IS0 690 - prvni prvek a datum
Autor |VESELY, Josef, 5TASTNY, Jan
[ Podnikovy Autor

Mazev |Bibliografické informace
Rok |2009
Mésto |Ceské Bud&jovice
Vydavatel |Biblio
Standardni dislo  |ISBM 123-456-783-0

[ Zobrazit véechna bibliograficka pole

Mazev znacky
= ok | [ stomo

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

Sprava stavajicich pramenii
Upravy vyplnénych zdrojii se provadi tla¢itkem Spravovat prameny. Zobrazi se dialogové

okno, vnémz lze vyplnéné prameny vyhledavat dle riznych kliCovych slov, pfesouvat

mezi hlavnim a aktualnim seznamem, mazat, upravovat a piidavat nové.

Generovani seznamu literatury

Microsoft Office Word 2010 obsahuje rovnéZ funkci automatického vygenerovani seznamu
pouzité literatury. Automatické generovani se provede tlacitkem Bibliografie a odkazem
Viozit bibliografii.
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Obriazek 6: Generovani seznamu literatury v programu Microsoft Office Word 2010

j éj spravovat prameny ﬂ £ VloZit seznam obrazkd j B
= bl —
= I styl: 150690-p -

VioZit — Vioit o Oznadit
citaci ~ ;jﬂ Bibliografie = titulek 4] KfiZovy odkaz polodku

Cil pfeddefinované

| + 1+ || Bibliografie
1 Bibliografie

Haas, Jonathan. 2005, FyvaeFeni formdlnl publibace. Praha : Prosewane, Inc., 20005,

Zdroj: MICROSOFT CORP. Microsoft Office Word 2010 [software]. [pfistup 15 May 2012]. Dostupné z:

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

4.6 Aplikace na webu Citace.com

Pro vytvafeni citaci dle norem CSN ISO 690 a CSN I1SO 690-2 je mozné pouzit také web
Citace.com, nanémz je zvefejnén generator bibliografickych citaci. Po vybéru
piislusného dokumentu na tivodni stran¢ generatoru se zobrazi obdoba nasledujici tabulky,
do které se vyplni piislusné udaje. Struktura vypliiovanych tdaji je zavisla na vybraném

druhu publikace. Podbarvena pole v zobrazeném formuléfi jsou povinné vypliovéna.

Obrazek 7: Vyplnéni bibliografickych informaci na webu Citace.com

Identifikatory

ISBN™ Dohledat 4=

Primarni odpovédnost

Pridatautora ==

Korporace:

Udaje o nazvu

Nazev*: Dohledat ==

Zdroj: KRCAL, Martin. Citace.com [online]. ©2004-2012 [cit. 2012-05-14]. Dostupné z:
http://generator.citace.com/?druh=1&ukol=1

4.7 Zotero citani manazer, aplikace a doplnék prohlizece

Pomoci tohoto ndstroje lze piimo z internetového prohlizee, kde vétSinou hledame
informace, ukladat jednim kliknutim zdroje a objekty. Tato aplikace se nejcastéji pouziva pro
tvorbu citaci v textu a pro vytvofeni seznamu pouzitych zdroji (pouzité literatury) dle

vybraného citacniho standardu. Pouziva se také obecné pro tvorbu kolekei a tematickych
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bibliografii. Umoznuje i sdileni a synchronizaci bibliografie a pomoci doplikii pro Google

dokumenty a pro MS Word jej Ize pouzivat pfi psani delSich texta.

Priidani nového pramene

Existuji dvé moznosti, prvni moznost je automatické pfidani pomoci dopliku prohlizece, kdy
1ze kliknout na ikonu dokumentu (viz Obréazek) a bibliografické informace o dokumentu se
stahnou do uzivatelské databaze. Tuto moznost lze vyuzit pouze u webt, které maji vyplnéna
meta data o pramenech pfimo ve zdrojovém souboru webové stranky. Mezi tyto weby patii
vétSina akademickych stranek (JSTORE, EBSCO, Scholar Google a dalsi) a knihovnich

katalogii (ALEPH). Druhd moznost je vyuziti formulaie pro vloZzeni nového zdroje.

v

Obrazek 8: Pridani zdroje z prohliZece pomoci rozsifeni aplikace Zotero

Soubor Upravy Zobrazeni Histosie Zalgiky Hastroje Napoyéda - o

B oo Ostrom: Anuncom.. %\ +

MyISTOR~

In This lssue

Zdroj: Roy Rosenzweig Center for History and New Media. Zotero [software]. [15. 4. 2016]. Dostupné z:

https://www.zotero.org/download/

Sprava stavajicich pramenii

Pfidavani poloZek na jedno kliknuti je nejcastéjs$i zplisob prace se Zoterem. Pridavani a
uprava zdroji se déje v databazovém stromu aplikace. Databaze zdroji je dostupnad pies
kliknuti na ikonu ,,Z“ ve webovém prohliZeci, nebo spuSténim samostatného programu.
Uprava se provadi pfimym vybranim polozky, kterd lze nasledn& v pravé &asti upravovat.
Veskera pole, kterd zdroj musi mit, jsou pfednastavena podle volby typu zdroje (€lanek

Vv Casopise, kniha, kapitol v knize, diplomova préce, teze, slySeni apod.).

Obrazek 9: Sprava zdroji pomoci aplikace Zotero

3 B G- @- A w- £-|Q - Viecina pole a ity @ - Ol | e | = X
ai | | Nazew Tuiirce # B3| | Informace | Poznamky | Stitky | Souvisejici
cevio Active labor market policy in Germany - Is there a successful policy strategy? Fertig et al. ~ ~

Typ polozky: Clének v Zasopise

citace :
=1 Active Labour Market Policy and Unemployment: A Framewaris for the Anal... Calmfors Nézew: Active labour market palicy in East Germany
gecr 2016 Active labour market policy and unemplayment scarring: A ten-year Swedis.. Strandh 2 Nordlund v Autor: Lechner[Michael
trhy prace o |i|b = Active Labour Market Policy Evaluations: A Meta-Analysis® Card et al, 0 + Autor: Wunsch, Conny S @
19508 mi;mn Active labour market policy in East Germany Lechner a Wunsch (...) Abstrakt: We investigate the effects of the most important East...
Active labour market policy in Scotland: does it make a difference? Adams s Thomas Publikace: Econemics of Transition
active labor-market policies ac
Active labour market programmes in Norway: are they helpful for social ass... Lorentzen a Dahl Roénik: 17
Active Labor Market Policy Alternative Transformations to Handle Extreme Values of the Dependent Va... Burbidge et al. Cislo: 4

Active labor market programs “ 11/~ A Note with Quantiles of the Asymptotic Distribution of the Maximurn Likel... Osterwald-Lenum E Rozsah: 661-702
A test for normality of observations and re

active labour market policies b Disentangling Treatment Effects of Active Labor Market Policies: The Role o... Kluve et al

active labour market policies . resicluals Jarque a Bera

Pl Does subsidised temporary employment get the unemployed back to work... Gerfin et al v

Zdroj: Roy Rosenzweig Center for History and New Media. Zotero [software]. [pfistup 15. 4. 2016]. Dostupné z:

https://www.zotero.org/download/
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Generovani seznamu literatury

Seznam literatury, ktery bude abecedné setazen a ktery bude ctit citacni normu, Ize vytvoftit
vybérem nékolik zdroji v prostfedni Casti aplikace, nebo vybérem celé kolekce v levé casti
aplikace (viz Obrazek 9). Poté pomoci kontextové volby (pravé tlacitko mysi) 1ze vybrat
volbu vytvofit bibliografii z kolekce (pfipadné z vybranych polozek). Poté se zobrazi okno,
kde lze vybrat citacni styl (ktery lze ptidat z repositafe stylti — v soucasnosti pies 8 000 Sablon

styl) a dale jazyk, ve kterém ma byt seznam literatury exportovan.

Obrazek 10: Tvorba seznamu zdroji pomoci aplikace Zotero

Vytvorit bibliografi | x |

k| oGS

Zdroj: Roy Rosenzweig Center for History and New Media. Zotero [software]. [piistup 15. 4. 2016]. Dostupné z:

https://www.zotero.org/download/

4.8. Nejcastéjsi chyby
Odborné prace Casto obsahuji nasledujici formalni chyby, kterym by se mél autor vyvarovat:

e Prace obsahuje pravopisné a gramatické chyby nebo preklepy.

e Text je formulovan nevhodné ¢i nesrozumitelné.

e Autor uziva pfili§ dlouha souvéti nebo naopak pouze holé véty.

e Vtextu jsou nespravné vyuzivany zkraty — nevysvétleni vyznamu zkratky,
jedna zkratka pro dva odlisné pojmy, uzivani jiné nez bézné zavedené zkratky.

e Autor pouzije nevhodnou formalni upravu textu a vloZzenych objekti.

e Autor nedodrzuje citaéni normy (nejcastéji v piipadé zdroji pod vlozenymi objekty
a Vv seznamu pouzité literatury).

e Formalni stranka prace neodpovida odbornému textu.
orientaci v textu.

e Nepielozeni cizojazycného zdroje pro pifimé citace do ceského jazyka. Mnozi autofi

argumentuji, ze bychom meéli vzdy citovat originalni znéni, protoze kazdy pieklad je
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interpretaci. Nicméné uvadét znéni v origindle je nutné jen tam, kde text novée
interpretujeme, polemizujeme s doposud zavedenou interpretaci apod. A to v piipadé

obori zastoupenych na VSTE neni nutné.
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5 Struktura prace

5.1 Zakladni struktura textu

Zakladni strukturu (kompozi¢ni ¢lenéni, schéma) odborného textu oznacovanou jako
»problém — feseni* tvofi:
1. tvod - zde autor formuluje cile, hypotézy, vyjadiuje se k existujicimu védéni o daném
tématu a hodnoti pouzité zdroje;
2. stat’ — tvofi vlastni jadro textu, zde autor fesi problém, odpovida na polozené otazky,
polemizuje, vyslovuje teze, argumentuje atd.;

3. zavér — prinasi vysledky, k nimz autor dospél, a naznacuje perspektivy dalsiho badani.

Za standardni format pfirodovédnych, technickych a lékatskych védeckych textt (¢lankt) je
povazovan tzv. model IMRAD, coz je zkratka anglickych slov Introduction, Methods,
Results, and Discussion (tivod, metody, vysledky a diskuse). Védecky ¢lanek tohoto typu je
definovan jako publikovana zprava o vysledcich pavodniho zakladniho vyzkumu. Obdobné
schéma se vyuziva v autoreferatech disertaci, zddostech o grantové projekty a ve zpravach
0 grantovych projektech. Pouziva se ve védach, ve kterych pievazuje experimentalni vyzkum
dle zavedené metody, piedlozeni vysledku a jejich diskuse. Socidlnim a humanitnim védam
jiz vyhovuje méné, dokonce je misty nepouZitelny, nebot se napiiklad zkouma kontext
né&jakého problému, udalosti nebo se srovnavaji dvé teorie a jejich uplatnéni v praxi.
,Jednotlivé ¢asti modelu IMRAD obsahuji:

Uvod — ptame se: Co? Pro¢? Jaky problém byl studovan? Odiavodiujeme, proé¢ se prace déla.
Shrnujeme v ném dosavadni poznatky, hodnotime autory, ktefi v dané oblasti publikovali,
zdiraziiujeme, pro¢ je prace dilezitd, hodnotime aktudlnost problematiky a jasné
formulujeme cile odborné prace. Je vhodné, abychom téz nastinili mezioborové vazby.
., V prvnim odstavci by se méla objevit néktera slova z ndazvu clanku, v dalsich vétach by méla
byt uvedena problematika (jadro véci), které se clanek tyka. Vyhybame se obecné znamym
poznatkim, které zainteresovani ctenari bud dobre znaji, nebo si je mohou precist ve
skriptech a ucebnicich. Druhy odstavec by mél zminit motivaci, pro¢ byl ¢lanek napsan. Autor
by mel vysvetlit, ze se jednd o dosazeny logicky krok v kontextu probihajiciho vyzkumu, s nimz
by méla byt odbornd verejnost seznamena. Dalsim ditvodem muzZe byt zjisténi urcitych
nedostatkii, které se objevily v odbornych publikacich a na néz je nezbytné reagovat. Podle
techto okolnosti voli autor koncepci prace. Ve tietim odstavci by mélo byt zduvodneno, proc¢
Jje publikace potiebna. Ctendr na tomto misté ocekdvd jasné formulovanou otdzku (problém),

96¢

(Husak 2007). Kvalitné zpracovany tivod nam pomtize vyjasnit
49

na niz je hledana odpoved



otazku, navrhnout logickou strukturu prace a postupné rozvijeni problému. Také naSi praci
vymezi vi¢i dosavadnimu vyzkumu, jinymi slovy vysvétlime, na koho navazujeme, s kym
souhlasime nebo naopak viici komu se kriticky vymezujeme. Vyplati se napsat ivod hned na
zacatku tvtirc¢iho procesu a na jeho konci ho revidovat.

Metodika (metodologie) — ptame se: Jak a ¢im byl problém studovan? Popisujeme a
hodnotime metodiku, vyzkumny protokol, statistické zpracovéani, v pfirodnich védach
naptiklad soubory pokusnych objektl, laboratorni metody, zptisob sbéru a hodnoceni dat,
méfici nastroje. Popisujeme v ni strukturu studie, pouzité meéfici nastroje, piistroje a techniky.
Smyslem je reprodukovatelnost studie.

Vysledky — ptame se: Co bylo nalezeno? Co se zjistilo? V této Casti shrnujeme nalezy.
Cmejrkova (1999) k tomu uvedla: ,, Vysledky se zpravidla predstavuji vybérové, vybiraji se ty,
které prinadseji nové poznatky. Pri prezentovani vysledkii se v nékterych oborech hojné uziva
tabulek, grafii a statistik. V této casti autor vysledky svého badani pouze konstatuje, pricemz
interpretace vysledkii, uvaha o tom, co tyto vysledky v sirsim vedeckém kontextu znamenaji,
nasleduje az v posledni casti” (S. 91). Vysledky zahrnuji pouze informaci o vlastnich
naméfenych datech. V této Casti bychom méli uspotadat data v logickém sledu, zatadit jen
takové tabulky, grafy a obrazky, které jsou nepostradatelné k dokumentovani, objasnéni
problematiky a potvrzeni hypotéz, neopakujeme udaje dané v tabulkach nebo grafech, pouze
je okomentujeme, vyhodnotime a doplnime zpftesiujicimi ¢i shrnujicimi udaji.

Diskuse — ptame se: Co zjisténi znamenaji? Neopakujeme zde vysledky, pouze hodnotime
jejich vyznam a Cinime zavéry. Zvazujeme moznou generalizaci vysledki a jeji omezeni.
Poukazujeme na predchozi praci v dané oblasti, zvazujeme dopad vysledki na dalsi vyzkum,
popiipadé€ jejich praktické vyuziti. (Hoschl 1999; Chyla 2006). Diskuse se podle HuSdka
(2007) ptipravuje timto zptsobem: ,, Shrnou se zjisténé poznatky, zmini se pripadné problémy
v souvislosti se zvolenymi metodami, neopakuji se udaje nebo material jiz popsany v oddilech
Uvod, Materidl a metodika, Vysledky; vysledky se porovndvaji s dosud publikovanymi ...
udaji; neuvadeji se tvrzeni, ktera nejsou dostatecné podlozena viastnimi ziskanymi udaji;
diskutuji se ... vedecké disledky prace; mohou byt vysloveny nové hypotézy, pokud jsou
opravnené, ale musi byt v textu vyslovné zminéno, Ze se jednd opravdu jen o hypotézy;
naznacuje se, jak by se v praci mohlo pokracovat. Viastni dosazené vysledky se v oddilu
Diskuse konfrontuji s ndzory, které jsou o daném problému dostupné v literature. Uvede se,
Jjak mohou tyto vysledky zménit resp. prispét k soucasnému stavu védeni a zmini se, jak by mel
byt dany problém ddle studovan. Diskutuje se pochopitelné s minénim téch, kteri maji zcela

jiny ndzor, a na druhé strané s autory, kteri se ndzorové blizi nasi hypotéze nebo
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interpretaci... Nejvyznamnéjsi poznatky se shrnuji v zdveérecném odstavci diskuse a mivaji

povahu doporuceni pro praxi a dalsi vyzkum *.

Metodika platna na VSTE stanovila formalni uspo¥adani seminarni prace takto: titulni list,
obsah, uvod, cil prace, teoreticko-metodologickou ¢ast (literarni reserse, uvod do problému,
vyzkumny problém/vyzkumné otazky/hypotézy, metodika prace), aplikacni ¢ast (aplikacni
cast, diskuse vysledkt, navrhy opatfeni), zavér, seznam zdroju, seznam pouzitych zkratek,

seznam tabulek popf. obrazku, ptilohy.

V informaénim systému VSTE studenti maji k dispozici $§ablony seminarnich a kvalifikaénich
(bakalaiskych a diplomovych) praci, které museji vyuzit pfizpracovavani své prace.

Predepsané Césti prace nelze upravovat nebo dokonce vynechavat.
Specifickym typem dokumentu je projekt, u kterého Ize definovat jeho obecnou strukturu:

e ndazev projektu,

¢ identifikacni udaje o ptedkladateli projektu,

e anotace projektu,

e slozeni projektového tymu,

e stanoveni cili (hlavnich, dil¢ich, jejich popis) ,
e popis vlastniho feSeni projektu,

e vécny a ¢asovy harmonogram projektu,

e financni zajisténi projektu.

Podle zaméteni projektu (projekt ze strukturalnich fondi EU, vyzkumny projekt, business
plan apod.) je osnova daného typu projektu doplnéna o dil¢i specifické casti. Jeho zakladni
strukturu tvofi Givodni strana, obsah, uvod, cil projektu, metodologicka ¢ast, aplika¢ni Cast

a diskuse vysledku, zavér, seznam zdroju, ptilohy.

Zavérem pojednani 0 struktufe textu je vhodné zopakovat zasadu vyvazenosti jednotlivych
kapitol a podkapitol. V ptipad¢ zjisténi rozsahové prevahy nekteré z kapitol by se mél autor
zamyslet nad jejim zkracenim, rozdélenim do vice Casti ¢i roz¢lenénim na podkapitoly tak,

aby to neovlivnilo jednotnost vysledného textu.

5.2 Uvod

Z4dna odborna prace nemtize pifimo zacinat prvni kapitolou, kterou je uvod. Textu musi vzdy
pfedchazet titulni strana s ndzvem prace, jménem autora, plnym nazve, ,,Vysoké Skoly

technické a ekonomické v Ceskych Budgjovicich®, prohlaseni 0 samostatném vypracovani:
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»Prohlasuji, Zze jsem tuto seminarni/bakalaiskou/diplomovou praci vypracoval/a samostatné
pouze s pouzitim uvedenych pramend.* a vygenerovany obsah. Rozséahlejsi prace musi navic

obsahovat jesté¢ podékovani osobam, které napomohly vzniku prace, abstrakt ¢i klicova slova.

5.2.1 Abstrakt

Abstrakt je strunym a komplexnim popisem obsahu prace, nové objevenych skutec¢nosti
a Z nich plynoucich zavéra. Obsahuje jen hlavni vysledky a zavéry a je psan tak, aby nesl sviyj
vyznam a smysl i samostatné¢ bez zbyvajiciho textu prace. V abstraktu je vhodné zduraznit
nové poznatky a pfinos autora. Odbornd uroven abstraktu by méla byt volena pro ¢tenare,

ktery se orientuje v problematice, ale neni seznamen S praci.

Abstrakt obsahuje zejména nasledujici informace: predmét acil studia, zakladni
popis pouzitych metod, misto feSeni, popis nové objeven¢ho, vyvozené zavéry. Rozsah
abstraktu je ptiblizn¢ 200 slov tj. 1500 znakl v¢etné mezer. Abstrakt je prosty, souvisly text,
ktery by nemél obsahovat zvyraznéni, zkratky (vyjma obecné znamych a pouzivanych),
citace, odkazy na text prace, grafické prvky jako obrazky, tabulky apod. Namisto obecnych
formulaci je potieba uvadét piesny a vécny obsah. Abstrakt se uvadi v ¢eském jazyce,
respektive v jazyce textu prace, a v prekladu do anglictiny. Ob¢ jazykové verze abstraktu jsou
evidovany Vv informa¢nim systému, kde napomahaji vyhledavani dle zaméfeni textu. Abstrakt

je nedilnou soucasti prace.

Nékdy se pojem ,,abstrakt® pouZiva jako synonymum pojmu ,,anotace a ,,résumé*. Anotace
je pomocna, zakladni informace pfidana k néjakému textu (popft. jinych dokumentt, zdrojt),
strucné charakterizuje jeho obsah. Pokud ji vytvafi autor, jednd se o abstrakt, resumé, nebo ji
vytvaii nékdo jiny (badatel, redaktor, recenzent), pak mize jit o anotaci na zaloZce a na obalu
knihy, anotaci v databazi, v bibliografii, v nakladatelském katalogu, nebo o recenzi ap.
Résumé (resumé, souhrn) je stru¢né shrnuti obsahu urcitého textu, jeho hlavnich myslenek,

které odrazi zakladni strukturu textu. Casto jde o synonymum slova abstrakt — anotace.

Dal$im dilezitym druhem odborného textu je recenze. V ptipadé kvalifikac¢nich praci tuto roli
plni posudek kvalifikaéni prace. Pro rychlou a pfesnou informaci postacuje, kdyz velikost
recenze nepiesahne 1500 slov nebo 2 normostrany. Umoziluje ¢tendiim ziskat informace a
hodnoceni odborné knihy, zaroveii ziskivame hodnoceni autora. Ctenai recenze hleda
odpovédi na otazky - ma smysl danou knihu ¢ist? Jaké autor pouZil metody? K jakym
zéaveéram dosSel a jaké vzbudily ohlas? Co je knize vycitano? Také se miliZze inspirovat pro
hodnoceni knihy v tivodu vlastniho odborného textu, v ném miiZeme s recenzi i polemizovat,

nebo se na ni odvolat. V takovém piipadé recenzi citujeme jako plnohodnotny odborny text.
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Priklad 4: Abstrakt

»V prispévku je prezentovan jeden z moznych pristupii pro méreni vykonnosti podniku, resp. mereni
technické efektivnosti na souboru stavebnich podnikii. Vymezen je teoreticky zdklad technické
efektivnosti, ktera poskytuje informace o mire vyuziti vyrobnich faktorii podniku, ¢imz je mozné
identifikovat potencial podniku a jeho pripadné ztraty. Pri vilastnim zpracovani jsou pouzity
Jjednofaktorové linearni produkcni funkce. Pro sledovany soubor podnikii je stanovena produkcni
funkce, sila jednotlivych vyrobnich parametrii a provedena specifikace odvozené produkcni funkce
podle rokit a prislusného kraje. Nastaveny pristup umoziuje predikci produkcnich funkci v
prislusnych krajich a jejich priimérnou produkci pri nastavené strukture vyrobnich faktori vyjadrujici

specifika prislusného kraje.

Zdroj: Vochozka, Vachal a Strakova 2015, s. 15.

5.2.2 Kilic¢ova slova

Klicova slovajsou vybérem podstatnych pojmi, 0 kterych prace pojednava. Slouzi
zejména K vyhledani relevantnich praci v databazich knihoven. Uvadi se v jazyce, ve kterém
je prace psana, a v piekladu do anglictiny. Jejich pocéet by nemél klesnout pod tii a zaroven by
nemél byt  vy$§i nez  sedm. Pisi ~se zasebou ajsou  vzajemné

oddélena ¢arkami a na konci uzaviena teckou.

Piiklad 5: Kli¢ova slova K vySe uvedenému prikladu abstraktu

vykonnost podniku; technicka efektivnost; jednofaktorova produkéni funkce

5.2.3 Obsah

Obsah se v odbornych pracich vklada pted textovou ¢ast. Mize zahrnovat jednak ¢islované
nadpisy od tivodu po zavér a dale necislované nadpisy seznamu a ptilohové casti. V obsahu
se nastavuje zobrazeni maximalné tii trovni nadpisd, piestoze V samotné praci mize byt

teoreticky pouzito viceuroviového ¢lenéni.

Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010: Pro kazdy odstavec se vybira styl, ktery je
urcujici jednak pro velikost afont textu tohoto odstavce, azejména jsou styly klicové
pii generovani obsahu, ktery pak pracuje jen s nadpisy urcitych urovni. Vybér stylu probiha
na karté Domui, kde se nachazi menu Styly. Vyhodou pouziti styld je snadna zména vzhledu
celého dokumentu najednou. Zménou parametrit definovaného stylu se tato zména projevi ve

vSech odstavcich, které jsou psany danym stylem. V uvodnim dialogovém okné Ize ménit
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velikost a font pisma, odsazeni textu Vramciodstavce, svazani odstavce S nasledujicim,
jazyk textu, cCislovani a spoustu dalSich parametri. Samotny obsah se generuje tlacitkem

Obsah v menu na zaloZce Reference.

5.3 Uvod

Prvni obsahovou kapitolou celé prace, kterda uvadi ctenafe do problematiky, je uvod.
Definujeme v ném feSeny problém, nazna¢ime hlavni otazky ¢i hypotézy a pfedznamenavame
ptidanou hodnotu prace. Dale by mél tivod obsahovat zdivodnéni vybéru tématu, vyznam
tématu a jeho zafazeni do souvislosti, tedy do dosavadniho vyzkumu. Jeden odstavec mize
byt vénovan popisu soucasné¢ho stavu problematiky ¢i pfehledu relevantni publikované
literatury. Uvod se pise v budoucim &ase formou souvislého textu bez grafickych prvki,

bez odrazek, bez zvyraziovani, bez poznamek pod ¢arou apod.

P¥iklad 6: Uvod

Seminarni prace ,,Ekonomické analyza vybraného podniku® se zaméii na ekonomickou analyzu spolecnosti
Tescoma s.r.0. (dale jen Tescoma). vychazim z hypotéz, Zze podnik ve sledovaném obdobi vytvaii hodnot, je
finanéné zdravy a ve srovnani s hodnotami v odvétvi dosahuje u zkoumanych ukazateld nadprimérnych
vysledku, tedy ma potencial zvySovat sviij zisk. Ekonomicka analyza zahrne na hodnoceni finan¢nich vykazt
spole¢nosti (finanéni analyza), ktera pracuje s ,,tvrdymi daty” extrahovanymi z G¢etnich vykaza spole¢nosti
v obdobi 2009-2014. Zakladem ekonomické analyzy bude jeji kvantitativni ¢ast reprezentovana finanéni
analyzou, v jejimz ramci bude provedena analyza absolutnich, rozdilovych a pomérovych ukazateld.
Aplikovan bude také bonitni model — Kralickiv Quicktest. Nasledovat bude ¢ast sestavajici z dil¢ich
kvalitativnich analyz.. kvalitativni ¢ast ekonomické analyzy zlzena na tfi analyzy — spider analyzu,
hodnoceni Zivotaschopnosti dle Pollaka a SWOT analyzu. Zamétim se na aplikaci teoretickych védomosti a
uziti adekvatnich analytickych metod, pficemz zhodnotim stavajici ekonomickou situaci a vykonnost
podniku a jeho Zivotaschopnost. Pfipravim souhrnné zhodnoceni ekonomické situace a vykonnosti podniku
a navrh opatfeni, ktera by pomohla odstranit pfipadné nedostatky zji§téné pomoci analyzy. Vybrala jsem si
spole¢nost Tescoma, nebot’ ji fadu let znam, a povazuji ji za specificky podnik, nebot patii mezi tzv.
rodinné podniky. Dané téma je velmi dilezité, nebot ekonomicka analyza vyrazné ovliviiuje faktory
podnikatelského uspéchu. Vhodna a kvalitni analyza je pro hospodafeni spole¢nosti velmi podstatna a Ize ji
povazovat za idedlni pro souhrnné posouzeni situace podniku. V soucasné dob€ vychazi vétSina podniki
z metod, které definuje napiiklad publikace FIBIROVA, J., SOLJAKOVA L., 2005. Hodnotové nastroje
fizeni a méteni vykonnosti podniku. Praha: ASPI. ISBN 807357084X.

5.4 Cil prace

Problém, ktery prace fesSi, je ramcov€¢ ohranien jejim tématem. Problémem se rozumi

odchylka skute¢ného stavu reality od stavu pozadovaného, kterd vyzaduje nalezeni dosud
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neznamého feseni. Na zaklad¢ definovaného problému se struéné a jasn¢ formuluje cil, ktery
musi byt dosazitelny akonkrétni. Formulace cile by méla obsahovat aktivni slovesa
»analyzovat®, ,srovnat®, ,zjistit”, ,popsat”, ,,formulovat“ ap. Cil se s hlub§im pronikanim
do podstaty problému postupné upravuje, dopliiuje, zpfestiuje a prizptisobuje konkrétnim

podminkdm organizace, ve které je prace zpracovavana. Z cile nasledné vychazeji hypotézy.

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

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

Piiklad 7: Cil prace

Cilem prace je zhodnoceni finanéni situace podniku MADETA, a. s. v ¢asovém obdobi rokd 2000—-2009.
Cilem prace je vyhodnotit stavajici strategii ve vybrané firm¢ véetné navrhu na jeji inovaci.

Cilem prace je provést finan¢ni analyzu dvou spolecnosti a komparovat jeji vysledky.

5.5 Teoreticko-metodologicka ¢ast prace

5.5.1 Literarni reSerse

Literarni reSerSe je kritickym pfehledem soucasného stavu poznani feSeného tématu
a jako takova je nezbytnym vychodiskem pro vybér vhodnych metod feSeni problému
anaplnéni cilt prace. Pfipsani této kapitoly autor vychazi zejména z informaci ziskanych

pfi sbéru dat pied zacatkem psani samotné prace.

Hlavnim smyslem této kapitoly je ptedlozeni zakladniho ptehledu o0 aktualni literatufe
pojednévajici 0 stejné problematice. Paralelné s hlavnim cilem literarni reSerSe napliiuje také
komplementarni cile, kterymi jsou napt. nalezeni moznych odchylek skute¢ného stavu od
stavu zadouciho, prevence pted zkoumanim jiz objevenych skutecnosti, vyvarovani se chyb
na zaklad¢ zkuSenosti pfedchidci, navazani na predchlidce apod. V literarni reSersi je jinymi
slovy tieba kriticky zhodnotit pouzité zdroje, tedy jaké klicové knihy, ¢lanky, dokumenty byly
vyuzity a v ¢em pomohly. VétSinou se jednd o odborné texty, takze napiSeme jejich
charakteristiku, zhodnotime odbornost jejich autorti z hlediska otazek, jez jsme si polozili, a

zdivodnime vyber texti.

Priklad 8: Literarni reSerse

K danému tématu je k dispozici pomérn¢ malo odborné literatury. Vyjimku tvoii odborna monografie P. Evanse-

Pritcharda (2014), ktery se zamérfil na analyzu vnitropodnikové komunikace v japonskych strojirenskych
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firmach. Jeho zavéry mi umoznily upfesnit otazky v dotaznikovém Setfeni. VétSina jeho knihy je vSak vénovana
reklamé. Vyzkumy v ¢eskych firmach provedl na konci devadesatych let M. Novotny (1998). Vzhledem k velmi
nizkému poctu respondentd jsem se o jeho zavéry nemohl opfit. Nejcennéj§im zdrojem informaci
k vnitropodnikové komunikaci mi byla studie A. Veselého (2012), kde detailné analyzoval dané jev ve firmé

XCV.

5.5.2 Uvod do problému

Tato ¢ast ma zaukol ctenafe fundované uvést do textu shrnutim hlavnich, jiz diive
publikovanych udaja. V textu se uvadéji zakladni informace o feSeném problému a neptilis
znamé souvislosti. Primarnim cilem této ¢asti je na zakladé dostatecného mnozstvi sebranych
informaci provést komparaci nazord riznych autort, ty nasledné doplnit 0 vlastni nazor

autora a formulovat vlastni stanoviska k feSené problematice.

Je tedy nezbytné, aby tato kapitola obsahovala vlastni nazor autora, jeho vlastni postoj
k feSené problematice a Vv piipadé nazorového rozporu jinych autort ptiklon K nékteré ze
stran. Existuje-li naptiklad vice definic ur¢itého odborného terminu, mohou se uvést v§echny,

ale musi se zduraznit jedna, ke které se autor ptiklani, podle niz v textu uvadény termin chape.

7o~

Mnohdy se fesi problém, do jaké Casti patii vzorce, podle kterych jsou provadény vypocty
Vv aplikacni ¢asti. Spravné je umisténi vzorci do metodiky, kde popisujeme a vysvétlujeme

pouzité metody.
Vyzkumny problém, vyzkumna otazka

Vyzkum (pfedevs§im kvalitativni) zac¢ina vymezenim vyzkumného problému, tedy toho, co
chceme fesit, co bychom chtéli zkoumat a k ¢emu bychom chtéli dospét. Nejlépe je
formulovat vyzkumny problém jako otazku (tzv. vyzkumna otazka). Definitivni formulaci
vyzkumného problému predchézi prostudovani literatury, zmapovani toho, co se zjistilo,
popsalo a také jak. Zkoumani vyzkumného problému by mélo prohloubit dosavadni poznani

problematiky a pfinést néco nového. Mame tfi zakladni druhy vyzkumnych problémii:

a) deskriptivni (popisny). Klademe si otazku typu ,JJaké to je? a zjiStujeme a popisujeme
situaci, stav, vyskyt jevu. NejCastéjsi metody jsou v tomto piipadé dotaznik, pozorovani,

interview, Skalovani. Jedna se o nejjednodussi vyzkumny problém.
Ptiklad: Jaké jsou hlavni znaky japonského managementu?

b) rela¢ni (vztahovy). Davame do vztahu jevy ¢i Cinitele. Ptame se, zda existuje vztah mezi
zkoumanymi jevy a jak je vztah té€sny. Zde nejcastéji vyuzivame statistické metody (korelace,

faktorova analyza).
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Priklad: Jaky je vztah mezi vyuzivanim japonského managementu a GspéSnosti japonské

ekonomiky?

¢) kauzalni. Zjistujeme pficinu (kauzalni vztahy), ktera vedla k uréitému dusledku. Zde

problém, jehoz feSeni pfindsi nejcennéjsi vysledky.
Ptiklad: Zptisobuji tzv. cafeterie vyznamny narist motivace zaméstnanct?

Ve vétsSiné témat kvalifikacnich praci se daji formulovat vSechny tii druhy vyzkumnych

problému.

Vyzkumnou otazku (vyzkumny problém) mlzeme v ramci tzv. dekompozice tématu

roz¢lenit na dil¢i vyzkumné (upresiujici) otazky (t€Z nazyvané podotazky).
Priklad:
Vyzkumny problém: Maly pocet klientl cestovni kancelate
Vyzkumna otézka: Jsou klienti spokojeni se sluzbami cestovni kancelare?
Dekompozice tématu = Dil¢i vyzkumné (uptesiiujici) otazky:

e Jsou klienti spokojeni s prodejci?

e Jsou klienti spokojeni s dopravou?

e Jsou klienti spokojeni se samotnym zajezdem?

Poté nasleduje stanoveni hypotéz, tedy predpokladi, které se snazime vyzkumem potvrdit
nebo vyvratit. Pfi jejich stanoveni musime vychazet z dostupnych a relevantnich dat a
preddefinovanych vyzkumnych otdzek. Jednd se 0 0znamovaci véty, které vyjadiuji vztah
mezi dvéma proménnymi. Hypotézy museji byt stylizovany tak, aby jejich formulace
umoznovala pozd¢jsi testovani jejich pravdivosti. Verifikovatelnost hypotéz je zarucena tim,

ze zvolené proménné jsou méfitelné nebo kategorizovatelné.

Za hypotézy se povazuji: 1) domnénky, které slouzi jako prostfedek pii dokazovani zatim
neprokazaného, 2) vysvétleni, o jejichZ spravnosti se zatim nelze presvédcit, 3) predpoklady,

které je potieba jesté provefit.

Hypotézy se mohou vztahovat k existenci ¢i neexistenci ur¢itych jevi,
k existenci ¢i neexistenci souvislosti  mezi t€mito jevy  a k existenci ¢i neexistenci pfic¢in
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a nasledka téchto jevi. RozliSujeme vysvétlujici hypotézy (podavaji objasnéni problému), ¢i
popisné¢ a predvidajici hypotézy (zobeciiuji problémy). Postupnym ovéfenim
pravdivosti formulovanych hypotéz autor po krocich fe$i vymezeny problém a dosahuje tim
definovanych cilt. Logicka struktura tak pokracuje od vymezeni problému, kterym se prace
zabyva, pres definici cili az po Stanoveni hypotéz. Na rozdil od cile nebo cild, které musi byt
splnény vzdy, hypotézy mohou byt vyvraceny. Vyvraceni ¢i potvrzeni hypotéz vede ke
splnéni cile prace. Verifikace hypotéz probiha v kapitole diskuse vysledkt, chybou je

oveétovani hypotéz az v zavéru.
Ptiklad vyzkumného problému a jeho dalsiho upiesnéni:
Vyzkumny problém: Po rekonstrukei servisu klesla jeho navstévnost.
Vyzkumna otézka: Jsou zdkaznici spokojeni se sluzbami servisu?
Dekompozice tématu = Dil¢i vyzkumné (uptesiiujici) otazky:

e Jsou zékaznici spokojeni s novymi cenami za opravy?

e Jsou zdkaznici spokojeni s ¢ekaci dobou na opravy, kterd se od doby rekonstrukce

zvysila?
Hypotézy:
e Zakaznici nenavstévuji servis z divodu navysené ceny za opravu.
e Zakaznici nenavstévuji servis z diivodu delsi ¢ekaci doby.
Dalsi ptiklad:
Vyzkumny problém:
Vyzkumna otazka: Jsou ¢tenaii celkove spokojeni se sluzbami fakultni knihovny?
Dekompozice tématu = Dil¢i vyzkumné (upiesiiujici) otazky:
e Jsou Ctenafi spokojeni s referen¢nimi sluzbami?
e Jsou Ctenafi spokojeni s vypij¢nimi sluzbami?
Hypotézy:

e Celkova spokojenost ¢tenatti se 1i8i podle socioekonomickych charakteristik.
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e (Celkova spokojenost se 1isi podle veéku.

v

e Nejspokojenéjsi Ctenaii jsou v kategorii seniord.

5.5.3 Hypotézy v ekonomickém a ekonometrickém vyzkumu

V ekonomickém a ekonometrickém vyzkumu obvykle uzite¢nou hypotézu (pouziva se i
oznaceni teorie, teze) pozname podle toho, Ze je netrividlni. Pokud existuje jednozna¢na
odpovéd’ na nasi hypotézu, nemusime vyzkum provadét. Hypotéza musi byt smysluplna,
kratkd a srozumitelnd pro odbornou vetejnost. U vyzkumu postaveného na analyze dat je
vhodné, aby hypotéza byla do urcité miry testovatelna. Musi existovat metoda, experiment

nebo jiné postupy, kterymi se da teze prozkoumat.

Statistické testovani hypotéz vyuziva konceptu zamitani nulovych hypotéz (Ho). Nulova
hypotéza je vzdy soucasti kazdého statistick¢ho testu. Naptiklad pro otestovani vhodnosti a
smysluplnosti regresniho modelu jako celku se pouziva nékolik statistickych testd. Ramseyho
RESET test ma nulovou hypotézu Ho: Testovany regresni model je vhodné specifikovan.
Whitelv test ma nulovou hypotézu Ho: V testovaném regresnim modelu neni pfitomna
heteroskedasticita. Oba testy produkuji urcitou statistiku, kterd je zavisla na poctu pozorovani
a poctu proménnych (napt. F=14,5). K tomuto ¢islu je vzdy stanovena p-hodnota (p-value),
ktera je rozhoduji pro rozhodnuti o zamitnuti hypotézy. Tato p-hodnota nabyva hodnoty od 0
do 1, a proto ji lze interpretovat i v procentech (napi. 0,075 = 7,5 %). Pro zamitnuti hypotézy
je nutné stanovit si hladinu vyznamnosti alfa. Statisticky jde o tzv. chybu prvniho druhu a je

to urcita srovnavaci zakladna pravé pro p-hodnotu (p-value). Ve spolecenskych védach byva

Cv v

Pro nésledujici ptfiklad necht' je hladina vyznamnosti alfa 5 %, kterd tika, ze zamitdme

nulovou hypotézu, pokud p-value bude pod 5 % vcetné.

e Ramseyho RESET, p-hodnota = 0.001: Jak rozhodneme? Uvedena p-hodnota je mensi
nez hladina vyznamnosti alfa 0,05, proto zamitame tvrzeni uvedené v Ho. To znamena,
ze zamitame tezi, Ze testovany regresni model je vhodné specifikovan. Jinymi slovy,

neni vhodné specifikovan.

e  Whitelv test, p-hodnota = 0.04: Jak rozhodneme? Uvedena p-hodnota je mens$i nez
hladina vyznamnosti alfa 0,05, proto zamitame tvrzeni uvedené v Ho. To znamena, ze
zamitame tezi, ze v testovaném regresnim modelu neni pfitomna heteroskedasticita.

Jinymi slovy v modelu je ptfitomna heteroskedasticita.
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e Ramseyho RESET, p-hodnota = 0.41: Jak rozhodneme? Uvedena p-hodnota (41 %) je
vetsi nez hladina vyznamnosti alfa 0,05 (5 %), proto nezamitame tvrzeni uvedené
V Ho. To znamena, Ze nezamitime tezi, ze testovany regresni model je vhodné

specifikovan. Jinymi slovy, je vhodné specifikovan.

e Whitelv test, p-hodnota = 0.74: Jak rozhodneme? Uvedena p-hodnota (74 %) je vétsi
nez hladina vyznamnosti alfa 0,05 (5 %), proto nezamitdme tvrzeni uvedené v Ho. TO
znamend, ze nezamitdme tezi, ze v testovaném regresnim modelu neni pfitomna

heteroskedasticita. Jinymi slovy vV modelu neni pfitomna heteroskedasticita.

Jak vidno, zalezi na tvrzeni, které je uvedeno v nulové hypotéze a nejde vzdy o negativni
tvrzeni, které zamitame. Cela ekonometrie je postavena na testech, testovych kritériich, které
maji nulové hypotézy (t-test regresniho koeficientu, t-test pro analyzu rozptylu, F-test pro vice

regresnich koeficientl, chi kvadrat test dobré shody aj.).

5.5.4 Metodika prace

Metodologie je véda o metodach, které lze V jednotlivych piipadech pouzit. Metodikou
se rozumi ustaleny postup feSeni opakujiciho se problému nebo aplikace metod v konkrétnim
ptipad¢ (pfi feseni konkrétniho problému). Metodika se zpravidla ¢leni na vlastni metodiku
feseni a metodiku zpracovani véetné statistickych metod. Metoda je promysleny a objektivné
spravny zpusob umozilujici poznat dany objekt prostfednictvim nalezeni zakonitosti
¢i objasnéni poznatkli. Metodika prace popisuje metody pouZité pii tvorbé textu. Stru¢nym
odkazem se muze vratit K literarni reSersi (v minulém c¢ase), avSak pievazna cast metodiky by
méla byt vénovana metodam, které autor planuje pouzit pii tvorbé aplikaéni ¢asti (v budoucim
case). V metodice prace Se kromé popisu pouzitych metod konkrétné uvadi kdy a Kk jakym

ucelim byla dand metoda pouzita.

Konkrétni metody vybere na VSTE studentiim pedagog podle jejich oboru a tématu prace.
Nasledujici text pouze stru¢né nastinuje, jaké metody lze pfii zpracovani odbornych praci
pouzit. Detailni navody, jak dané metody pouzit, naleznete v pfisluSnych piehledech

(ptiruckach) danych obord.
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Metody sbéru dat

Analyza dokumenti zkouma pisemné materialy Vtisténé i elektronické podobg.
Z takovychto pisemnych dokumenti 1ze n€kdy 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 mlize vénovat téméf neomezeny cas.

Nevyhodami mutize byt jejich eventualni netplnost ¢i neaktualnost.

Rozhovor umoznuje osobni kontakt tazatele s respondentem. Existuji rizné formy rozhovoru
jako napt. fizeny rozhovor, otevieny rozhovor, skryty rozhovor apod. Vsechny formy
rozhovorl jsou metody naro¢né na ¢as a dovednosti tazatele, které ovliviuji kvalitu ziskanych
informaci. Nebezpe¢im rozhovoru je, ze lidé mohou mit zejména pii osobnim kontaktu
tendenci zkreslovat odpovédi smérem K idealnimu stavu. Vyhody lze vSak spatfovat
predevsim Vv moderovani rozhovoru, tudiz jeho cileni, reakce V redlném 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 nejdulezitéjsim prvkem
osoba tazatele a jeho zkusenosti. Vyuzije-li se kterakoliv forma rozhovoru, je zadouci uvést
v ptilohové Casti prace piepis otazek a odpovédi nebo jejich audio zaznam (ktery je
nutno pofizovat se souhlasem dotazovaného). Jedna-li se 0 audio zaznam, ten se piiklada také

k tisténé podobé prace na vhodném nosici.

Dotaznikové Setieni probiha v ramci pfedem urceného okruhu respondenti, kterym jsou
doruceny dotazniky K vyplnéni. Dotaznikovych Setfeni existuje vice druhti: ndhodna, cilena
a fada dalSich. VSechny druhy Setfeni maji spolecné nékteré parametry. DlleZité je predevSim
presna a jednozna¢na formulace otazek. Vyhodou vyuziti dotaznikového Setfeni je mozZnost
osloveni velmi vysokého poctu respondentd, nizsi finanéni a ¢asova naro¢nost. Nevyhody lze
spatfovat V nizké navratnosti dotaznikd, nemoznosti kladeni doplijicich otazek ¢i dodate¢né
vysvétleni  ptresného vyznamu otazek apod. Pro vystupy je kliCové vyhodnoceni
dotaznikového Setieni S vyuzitim statistickych metod Vv dostate¢né hloubce. Pro ucely
kvalifikacni price je nedostaCujici konstatovani, Ze naotizku odpovédélo urcité
procento respondentli danym zplsobem. Také v piipad¢ dotaznikového Setfeni se doporucuje

k praci prilozit kopii dotazniku a ptipadné také databazi odpovédi.

Pozorovani je cilevédomé, planovité a systematické sledovani urcitych skute¢nosti, jehoz
vysledkem je popis sledované skutecnosti, piipadné ivysvétleni urcitych zakonitosti.
Specifickym pfipadem pozorovani je experiment, ktery probihd za kontrolovanych

nebo pfimo fizenych podminek. Méfeni je povazovano za dalsi specificky piipad pozorovani,
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pii kterém probihd méfeni kvantitativniho parametru zkoumaného objektu. Uskali pozorovani
je zejména V naro¢nosti na jeho ptipravu a vV mozném nestandardnim chovani
sledovaného subjektu v pfitomnosti pozorovatele. Se souhlasem pozorovanych je vhodné
provadét audiovizualni zaznam, ktery se doporucuje piilozit k praci (k elektronické podobé ve

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

Védecké metody hodnoceni dat

Metoda komparace je nejjednodussi metodou, ktera analyzované jevy ¢i objekty porovnava.
Tato metoda umoznuje tedy poznat, v ¢em Se srovnavané objekty 1i$i a v ¢em naopak shoduji.

Komparovat Ize:

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

¢asovych obdobi.

Metoda abstrakce vyuziva specifickou vlastnost procesu mysleni, ktera umoznuje vy¢lenit
zreality jednu jeji soucast atu zkoumat oddélené¢ od ostatnich. Abstrakce umoziluje
proniknout k podstaté jevu a zkoumat pouze jeho kli¢ové charakteristiky. Pouziti této metody
je nékdy nezbytnym vychodiskem pro pouziti dal§ich metod. Abstrakce je vhodna predevsim
Vv teoretickych pracich, kde musi autor pro dosazeni relevantniho vysledku eliminovat

vliv mén¢ podstatnych faktord jevu.

Metoda indukce je technikou zobecnovani, kdy se postupuje od specifickych jevli z praxe
k obecnym teoretickym poznatkiim. O upIné indukci hovofime V ptipad€, Ze poznatek byl
odvozen ze vSech jevil dané mnoZiny. Vyvozené zavéry jsou vV tomto piipad¢é jednoznacné.
Nestoji-li na poc¢atku zkoumani vSechny jevy dané mnoziny, jedna Se 0 netplnou indukci.
Zaveéry pak nemizeme pokladat zajednoznacné, nybrz zapravdépodobné. Konkrétni

pravdépodobnost zavisi na po¢tu zkoumanych jevi a jejich celkovém mnozstvi.

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

poznatkd. Touto metodou se ovétuji teoretické zavéry na praktickych piikladech.

Metoda analyzy rozlozi celistvy jev na jednotlivé soucasti, které zkouma odd€lené. Poznani
dil¢ich casti ajejich vzajemnych zavislosti umoziuje Iépe poznat jev jako celek.

Rozeznavame nékolik riznych druhti analyzy:

e Kilasifika¢ni analyza fadi dil¢i jevy do skupin podle podstatnych znaka skupiny jevi.
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e Vztahova analyza zkouma vzajemné zavislosti dil¢ich jevu.
e Kauzalni analyza hleda pficiny a diisledky dil¢ich jevii.
e Systémova analyza zkouma slozitéjsi systémy ve tiech etapach:
o Definovani systému — vymezeni prvkil a vazeb uvniti a v okoli systému.
o Analyza systému — detailni rozbor prvki a vazeb definovanych v prvni etap¢.

o Vyvozeni zavéri — navrhy na zdokonaleni prvkt nebo zefektivnéni vazeb.

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

na zakladé znamych a popsanych charakteristik dil¢ich jevu.

Metoda generalizace  je  mySlenkovym  procesem, ve  kterém  se pfechazi

od jedine¢ného k obecnému. Tento postup musi korespondovat se skute¢nosti.

Metoda modelovani zjednodusuje slozité procesy V realité¢ na abstraktni procesy spliujici
urcité predpoklady. Modelovani, jako prace S t€mito abstraktnimi procesy, umoznuje lepsi
objasnéni nékterych vztahll, procest, zdkonitosti a vlastnosti piivodnich redlnych procest.
Modelovani ve vétsing piipadi piedpoklada uziti vyse zminéné metody abstrakce. Model tedy
znazoriuje realitu oCiSténou 0 nepodstatné vlivy. Modely jsou vyuzivany v fad¢ teoretickych

disciplin, napft. v ekonomii.

Metoda analogie je myslenkova operace, ktera umoznuje na zakladé znalosti vlastnosti
podobného jevu odvozeni vlastnosti zkoumaného jevu. Vysledkem analogie nejsou védecké
dikazy, ale pouze hypotézy, které je potieba ovéfit jinou metodou. Analogie umoZiuje

piendset poznatky z jedné védeckeé discipliny do druhé.

Metody marketingového vyzkumu

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

k rozhodovani 0 problémech v oblasti marketingu.

Marketingovy vyzkum je soucasti Sir§i problematiky obecnych vyzkumt, které se ¢leni
na primarni a sekundarni. Primarni vyzkum zjistuje nové informace piimo natrhu, coz je
spojeno s vyssi  Casovou, finan¢ni a personalni naro¢nosti. Zatimco sekundarni vyzkum
shromaZd’uje jiz dfive znamé informace, které byly pivodné shromazdény pro jiné tcely.

Nevyhodou sekundérnich informaci mtze byt jejich eventualni zastaralost.

Jiné hledisko rozdéluje vyzkum na kvantitativni a kvalitativni. Kvantitativni vyzkum ziskéava
numericka data ve formé Cetnosti nebo mnozstvi, zatimco kvalitativni vyzkum zjist'uje slovni

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

o Deskriptivni marketingovy vyzkum popisuje Cetnosti a charakter zkoumaného systému.

e Diagnosticky marketingovy vyzkum hleda kauzality, pfi¢iny, dusledky, vztahy
mezi prvky zkoumaného systému.

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

e Koncepcni marketingovy vyzkum sestavuje marketingovou koncepci, ktera obsahuje

dlouhodobé strategie a kratkodobé budouci taktiky.

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

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

e analyza informaci vV ramci marketingového informacniho systému,
e analyza makroprostiedi a vyznamnych faktora,
e analyza mikroprostfedi a zdjmovych skupin,

e SWOT analyza.

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

kontrola uvedeného.

Analyza informaci VvV ramci marketingového informac¢niho systému umoznuje ziskat
na jednom misté data z internich zdroju (jako udaje 0 stavu zasob, vysi nakladovych veli¢in,
pohledavkach, zavazcich apod.) a data z externich zdroji (jako napt. informace o medialnim
marketingovém prostiedi, 0 ¢innosti konkurence). Jedna se 0 sekundarni vyzkum, kdy

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

Analyza makroprostiedi prostfednictvim analyzy vyznamnych faktord. Makroprosttedi
zahrnuje vSechno, co ovliviiuje subjekt zvnéjSku. Makroprostiedi obsahuje ovlivnitelné,
ale zejména neovlivnitelné faktory. VSechny tyto faktory zkouma zminéna faktorova analyza.

Zkouma se zejména demograficky vyvoj, legislativni prostfedi, kulturni podminky,
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socioekonomické faktory, technicka vyspélost, ale také nejblizsi okoli vV podobé dodavateli,

odbératelt, konkurentu ¢i distributord.

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

kromé vysSe jmenovanych také naptiklad statni ¢i municipalni instituce.

SWOT analyza je metodou, ktera charakterizuje interni prostfedi organizace prostednictvim
silnych a slabych stranek a vné&jsi prostiedi prostiednictvim pfilezitosti a ohroZzeni. Vysledkem
uziti SWOT analyzy je vyvozeni zavéri vV podobé mnoZziny doporuceni, akceptovanim silnych
stranek a potlaéenim slabych stranek se zvySuje pravdépodobnost vyuziti vnéjsich piilezitosti

a klesaji rizika ze strany vnéjsich ohrozeni. Vysledkem neni pouze samotnd matice SWOT,

ale predevsim jeji detailni interpretace.

Matematicko-statistické metody hodnoceni dat

Indexni analyza pomaha pfianalyze socialné-ekonomickych ukazateld. Indexni
analyza komparuje vécné, prostorové ¢i ¢asoveé odlisné ukazatele absolutné prostiednictvim
rozdilu nebo relativné pomoci podilu. Indexy lze pocitat ze stejnorodych i z nestejnorodych

ukazatelu.

Kvantilova analyza rozd€luje soubor kvantitativnich pozorovani a odd€luje od ngj
definovany pocet nejvyssich a nejnizsich hodnot. V ramci této analyzy jsou uzivany pojmy
jako minimum  (nejniz8i  hodnota), maximum (nejvy$si hodnota), rozpéti (rozdil
minima a maxima), median (prostfedni hodnota z fady c¢isel), kvartily (Ctvrtina nejvyssich
anejnizSich ¢isel fady), kvantily (definované procento nejvysSich anejnizSich hodnot),

kvantilové rozpéti (rozdil nejvyssi a nejnizsi hodnoty kvantilu).

Regresni analyza je statistickd metoda, kterd odhaduje hodnotu zavislé proménné na zakladé
znamych  nezéavislyjch  proménnych. Regresni  analyza odhaduje  vzorec, ktery
Co nejpresnéji urCuje tuto zavislost. Graficky se vysledek regresni analyzy znazorni spojnici
trendu — kiivkou, kterd co nejvice odpovida pavodnim hodnotam zavislé anezavislé

proménné. U zjisténého trendu se nasledné ovéiuje jeho prukaznost.

Korela¢ni analyza zjistuje vzajemny vztah dvou veli¢in. Zjisti-li korela¢ni analyza, ze

se zménou jedné proménné se korelativné meéni i druha anaopak, Ize z tohoto vyvozovat
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jejich vzajemnou zavislost. Korela¢ni analyza v§ak neumoznuje vyvozeni zavéru, ze jedna ze
sledovanych veli¢in je pfi¢inou a druha nésledkem. Miru korelace lze statisticky vyjadiit

korelaénim koeficientem.

Analyza ¢asovych Fad komparuje vécné aprostorové srovnatelna data, ktera jsou
uspotradana dle Casového hlediska. NejcastéjSim nastrojem zakladni analyzy casovych tad
jsou tabulky agrafy, ze kterych se ziskavaji dal$i informace jako primér casové fady,
odchylky hodnot od primeéru, tempo riistu apod. Pro vytvareni kvalitnich Casovych tad je

potieba ziskat data minimaln¢ za 3 az 5 obdobi.

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

a zaroven jsou dostate¢né odlisné od prvki jinych skupin.

cvwr

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

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

Metody dalsich disciplin

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

Savageovo pravidlo.

Nakladové-vystupové metody jsou metodami ,jednokriterialniho® rozhodovani, které
na zékladé poméru vstupt avystupi umoziuji fazeni variant. Nakladoveé-
vystupovymi metodami jsou analyza minimalizace nakladi, analyza efektivnosti nakladu,

analyza uzitecnosti nakladt a analyza nakladt a pfinosu.

Finan¢ni metody se vyuzivaji zejména pii kalkulaci finan¢nich veli¢in investi¢nich projektu.
Cistd sou¢asnd hodnota, vnitini vynosové procento &i doba navratnosti investice jsou

typickymi ptiklady finan¢nich metod.
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Metody operacniho vyzkumu lze taktéz vyuzit jako podplirné metody pfi psani seminarnich
¢i kvalifikaénich praci. Opera¢ni vyzkum zahrnuje rizné dalsi obory jako napiiklad teorie

grafil, teorie her, matematické programovani Ci teorie hromadné obsluhy.

5.5.5 Nejcastéjsi chyby

V teoreticko-metodologické ¢asti se v pracich vyskytuji nejcastéji nekteré z nasledujicich

nedostatku:

e Literarni reSerSe postrada piimé citace a odkazy na konkrétni publikace ¢i odborné
¢lanky.

e Uvod do problému je pouhou kompilaci nenavazujicich citaci z roiznych zdroji
bez vlastniho textu, ktery by ptsobil jako jednotici prvek.

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

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

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

o Kverifikaci hypotéz dochazi az v zavéru prace.

e Metodika je nekonkrétni. Je pouze soupisem metod, neobsahuje objasnéni, kde autor
ziska data, jak je pripravi k aplikaci, jak data zpracuje, jaké ocekava vysledky
a jak bude vysledky interpretovat.

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

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

nikoliv na jejich zpracovani ¢i interpretaci).

5.6 Aplikacni ¢ast a diskuse vysledki

5.6.1 Aplikacni ¢ast

Aplikaéni ¢ast obsahuje feSeni konkrétniho problému a formulaci vlastnich zavéra, pticemz
by méla vychéazet z praxe konkrétnich podnikt, firem ¢i organizaci a vénovat se konkrétnim,
aktualnim problémum. Jde o klicovou ¢ast seminarnich a kvalifika¢nich praci, ktera aplikuje

ziskané teoretické poznatky na praktickém ptikladu. Zatimco tivod do problému je spise
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kompilaci dosud publikovanych poznatki, aplikacni ¢ast prace obsahuje feSeni
konkrétniho problému a formulaci vlastnich zavért, nakteré pak navaze diskuse vysledkt

s navrhy opatfeni. Svym rozsahem by m¢la tato ¢ast prevySovat ¢ast teoretickou.

Pro tuto ¢ast prace slouzi jako nezbytny podklad informace ziskané ve fazi sbéru dat.
Casto se vyskytuje potieba vyuziti dodatednych informaci. Z ¢ehoZ plyne, Ze proces ziskavani

a sbéru dat je pfi zpracovani rozsahlejsi pisemné prace prubé€znym a nepietrzitym procesem.

Autor ¢asto narazi na problém nedostupnosti informaci. Dtvody pro tento stav mohou byt
rozli¢né: od neochoty zaméstnanci dotéené organizace tyto informace poskytnout
pres nemoznost ziskani informaci z diivodu obchodniho tajemstvi az po legislativni prekazky.
Nekterym problémum lze predejit vhodnym vybérem tématu a jeho aplikaci ve firmé ochotné
informace poskytnout. Jiné informacni bariéry nebude mozné piekonat, coz bude vyzadovat
tviréi pristup studenta, ktery se ovSem nesmi V zadném piipadé¢ uchylit ke spekulacim

¢i zamérnym 1zim.

Seminarni a zejména kvalifikaéni prace fte$i vétSinou slozity problém, ktery je
charakteristicky vy$§im mmnozstvim dil¢ich problémi a vétsim poctem vztahti mezi nimi.
Pro vyfeseni takto definovaného slozit¢ho problému je potieba ziskat vEtsi mnozstvi
informaci. Obvyklym postupem feseni je analyticko-synteticka metoda, pii které se problém
rozlozi na dil¢i podproblémy, ty se nejdiive zkoumaji samostatné, na to navaze zkoumani
vztahi  mezi témito podproblémy  azjisténé  vysledky  senazavér  syntetizuji

do souhrnného feseni.

Pfi postupu feSeni musi autor postupovat tviréim zpisobem tak, aby odlisil hlavni problémy
od vedlejSich. Aplikace se musi v€novat zejména t€ém hlavnim a neutapét se v nepodstatnych

detailech, které by rozptylovaly ¢tenafovu pozornost a odvadely jej od klicovych problémd.

7N v

Zejména kvalifikacni prace maji odrazet ,,objednavku‘ praxe, konkrétnich podnikti. Maji fesit
jejich problémy. Proto je logické, ze Ctenaf prace bude hledat jeji pifinos pravé v aplikacni
casti. Ta pfedurcuje spravnost pouzitého postupu a pfinaSi konkrétni vysledky, které maji

¢i mohou byt aplikovany do praxe konkrétniho podniku.

5.6.2 Diskuse vysledki

Aplikace metod, jejichz popis musi byt obsazen V kapitole vénujici se metodice prace,

ptispéje k vyfeseni problému, formulaci vysledkd a jejich nasledné diskusi. V této kapitole,

ktera bezprostfedné navazuje na aplikacni ¢ast, autor podrobuje zjisténé vysledky kritickému

zkoumani, atim odhaluje prfipadné nedostatky. Diskuse je tak postavena na logickém
68



argumentovani autora, jeho rozhledu v dané problematice a schopnosti objektivniho pfistupu.
Autor musi umét pohlédnout na ziskané informace a vysledky z mnoha pohledi. M¢l by
zohlednit vSechny relevantni vztahy. Diskuse zdlraziuje vyznam vysledkl a upozoriiuje na

nove oteviené otazky a na potiebu jejich feseni.

V diskusi vysledki porovnavame informace z uvodu do problematiky s vysledky kritického
zkoumani (analyzy) dat, informaci z dotazniku a rozhovord, statistik a dalSich zdroju.
Zjistujeme shody, odhalujete ptipadné nesrovnalosti. Odpovidame na polozené vyzkumné
otazky vramci vyzkumného problému, verifikujeme hypotézy, tj. jednotlivé hypotézy
potvrzujeme ¢i vyvracime, uvadime podminky jejich platnosti. Pfi nepotvrzeni hypotéz
hledame pfic¢iny a divody vzniku tohoto stavu. Jinymi slovy, diskuse potvrdi nebo naopak

vyvrati naSe piivodni pfedstavy a predpoklady.

5.6.3 Navrhy opatfeni

Primarnim cilem prace neni jeji sepsani a obhajeni, avsak prakticka vyuzitelnost obsazenych
informaci a zjiSténych zaveri. Prace musi vyustit vV navrhy konkrétnich opatteni, které jsou
doporucenimi napomahajicimi vyiesit definovany problém atim dosahnout cile. V idealnim
ptipad¢ podnik feseni pievezme a implementuje. Proto musi byt navrhy realistické, argumenty

podlozené, ekonomicky pfijatelné.
Zejména se doporucuje dbat na nasledujici zasady:

e Zohlednit konkrétni podminky organizace, na kterou se vyzkum zamétil/ktera byla
pfedmétem vyzkumu.

e Vychazet z realnosti navrhovanych opatieni.

e Respektovat poznatky ziskané studiem odborné literatury a z konzultaci s pracovniky

feSené organizace.

U navrhovanych opatfeni se doporucuje uvést i zodpovédné osoby, meéfitelné indikatory
realizace a zpusob jejich kontroly. Doporucujeme naptiklad pfipojit cenovou rozvahu

(kalkulaci), porovnat doporucovany produkt od nékolika firem atd.

5.6.4 Nejcastéjsi chyby
Také v aplikacni casti Ize vysledovat opakujici se chyby:

e Aplikacni ¢ast neodpovida stanovené metodice prace.

e Aplikacni ¢ast opakuje metodiku a neni v daném piipadé konkrétni.
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e Aplikacni ¢ast je pouhym souborem grafti, tabulek ¢i vypocti bez vlastniho textu
a bez interpretace vysledka.

e Diskuse vysledkii nejde dostate¢né¢ do hloubky aneodpovida vyznamu ziskanych
vysledkd.

e Diskuse vysledki se zaméfuje na zbytecné detaily a neinterpretuje ziskané informace
Vv kontextu cilii prace.

e Navrhy opatieni nevychdzeji ze ziskanych vysledka.

e Navrhy opatieni jsou povrchni a neni aplikovan systémovy ptistup.

e Navrhy opatieni fesi nasledky, nikoliv pfi¢iny jevi.

5.7 Zavér

Zavér prace je uritym shrnutim celého textu, které obsahuje konstatovani splnéni (Ci
nesplnéni) cile, potvrzeni nebo vyvraceni hypotéz, z nich vyplyvajici doporuceni a navrhy,
pojmenovani problémd, které se jevi jako relevantni, ale nebylo je mozné v praci fesit,
doporucené oblasti navazujiciho zkoumani a mozné navazujici téma. Zavér by mél obsahovat
vétu ,,Cil byl splnén‘ a popis toho, jak konkrétné autor cil splnil. Aby byla dodrZena ¢asova

posloupnost pro ¢tenaie, piSe se zavér v minulém Case.

Zavér Vv urcitém smyslu navazuje na tvod. V uvodu je problém definovéan, zaver popisuje
splnéni cile Vv navaznosti na tento problém a doporuéeni, ktera jej napomohou vyfesit.
Definované hypotézy by mély byt v zavéru zminény i Vv ptipad¢, ze se je nepodafilo v prubéhu
feSeni prace potvrdit. Seminarni a kvalifika¢ni prace svym rozsahem nedovoluji zkoumat
problém do velké hloubky, protoje vhodné Vv zavéru zminit oblasti, které nebyly
Vv ramci prace feseny. Tyto oblasti mohou byt pfedmétem navazujiciho zkoumani a tématem
navazujicich praci. Autor, pokud predpoklad4d pokracovani ve studiu, by mél zminit, jakou
praci navaze V ptipadné diplomové praci. M€l by zachovat urcitou odbornou kontinuitu své

profesni profilace.

Zavér se pise stejnou formou jako Gvod, takze neobsahuje zadné grafické prvky, zvyraznény

text, odrazky, poznamky pod carou.

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

dvou normostran.
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5.8 Seznamy

5.8.1 Seznam pouzitych zdroju

Na konci kazdé odborné prace musi byt uvadén seznam pouzitych zdroju (nepublikovanych
materialii, odborné literatury, ¢lanka a dalSich podkladid). V seznamu nesmi chybét Zadny
zdroj, ktery je citovan v textu prace. Naopak vSechny zdroje uvedené v seznamu literatury by
mély mit v textu pouzity. Je nepiipustné uvadét zdroje, které jsme sami nezpracovali, nebo
které s tématem prace nesouviseji. V celé praci musi byt pouzita jedina forma citovani a tomu
odpovidajici zptisob sestavovani seznamu literatury. VSTE vyzaduje tzv. Harvardskou citadni

normu (Harvardsky systém odkazovani).

Polozky seznamu literatury se vzdy uvadi v abecednim potadi, pfesné V takové formé,

jakou predepisuji citaéni normy.

Ze seznamu pouzité literatury je na prvni pohled patrné, jakou pozornost a pili jsme vénovali
pripravé feseni, jak jsme obeznameni s dosavadnim stavem v daném oboru, zda jsme schopni

pracovat v relevantnich cizich jazycich ¢i jaky prostor vénujeme odliSnym nézortim.

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

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

5.8.2 Rejstriky

Rejstiiky se vyuzivaji urozsédhlejSich avysoce odbornych praci. Jedna se o seznamy
klicovych pojmu, frazi ¢ijmen, které se v praci vyskytuji, sodkazy nastrany, kde je
0 téchto pojmech pojednavano. Nejcastéji jsou uzivany dva druhy rejstiika: rejstiik pojmu
(v€cny) a jmenny rejstiik. Pro oba druhy je charakteristické to, Ze polozky Vv téchto rejstiicich
jsou fazeny abecedné a jsou sem vybirdny pouze klicové a pro obsah prace charakteristické

pojmy ¢i jména.

Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

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

Rejstiik 1ze nalézt na listu Reference.

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

se oznaci a po stisknuti tlacitka Oznacit polozku se zobrazi nasledujici dialogové okno.
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Obrazek 11: Definice polozek rejstiiku

Oznaéit polozku rejstfiku I._l_J@ X
Rejstiik
Hlavni pologka: |W5u:uké tkola technicka a Ekt*

Vnorena polozka: | |

MozZnosti

i) Kfizovy odkaz: |w’z |

@ Aktudlni stranka
i7) Rozsah stranek

Zalozka:

Format dslovani stranek
[ Tuéné
[ Kurziva

Dialog zstane otevieny pro oznadeni vice poloZek
rejstiiku.,

[ Oznadit ] ’Dznaﬁtuég] [ Storno ]

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

Pii stisknuti tlacitka Oznacit se vybrana fraze oznaci jako polozka pro evidenci v rejstiiku.
Stiskem tlacitka Oznacit vse se takto vyberou vSechny vyskyty dané fraze Vv celém
dokumentu. V uvedeném piikladu by seevidovaly vSechny vyskyty fraze Vysoka
Skola technicka a ekonomicka, vynechany vs$ak zistanou jiné tvary jako napf. Vysokou
$kolou technickou a ekonomickou ¢&i VSTE. Jiné tvary souslovi by se mohly do rejstiiku
zahrnout pod stejny pojem tak, ze by se u nich jako tzv. hlavni polozka vyplnil stejny tvar
evidované fraze, tedy Vysoka Skola technicka a ekonomicka, pfestoze Vv textu je uzit tvar jiny.
Na zavér je potieba na zvolené misto dokumentu automaticky vygenerovat rejstiik tlacitkem

Vlozit rejstiik.

Piiklad 9: Jmenny rejstiik

5.8.3 Seznam pouzitych zkratek
Uziva-li autor v textu zkratek, je nutné piiprvnim vyskytu zkratku nalezité vysvétlit

anakonec prace uvést seznam pouzitych zkratek s vysvétlenim jejich vyznamu. Zminéné
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neplati pro nékteré typy zkratek, které se nemusi vysvétlovat aniuvadét v zavérecném

Seznamu:

e zkratky ustalenych slovnich spojeni (atd., apod., aj., tj., napf., popf., tzv.),

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

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

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

Piiklad 10: PouZziti zkratek

V Ceskych Budgjovicich (dale jen CB) sidli nékolik vysokych 3kol, kromé Jihogeské univerzity je
to napiiklad Vysoka $kola technicka a ekonomicka (dale jen VSTE).

Seznam pouZitych zkratek

Zkratka  Piny vyznam zkratky

CB Ceské Budgjovice

VSTE  Vysoka kola technicka a ekonomicka v Ceskych Bud&jovicich

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

oznacujici tabulku se uvadeji v seznamu tabulek.

Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

Automatické vygenerovani seznamu tabulek umoznuje Vv aplikaci Microsoft Office Word

2010 funkce Titulky, ktera je umisténa na zalozce Odkazy.

Automatické generovani probihd prostiednictvim tlacitka VioZit seznam  obrazkii

a predpoklada, ze kazda tabulka ma tlacitkem VloZit titulek ptifazeny vlastni titulek.
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Obrazek 12: Vygenerovani seznamu tabulek

Seznam obrazkd Iilﬂ_hJ

| Rejstfik | Obsah | Seznam obrazki | Seznam dtad |

"

MNahled Mahled webové strénky
Tabulka 1: Text v cr e e 1| = Tabulka 1: Text s
L L
Tabulka 2: Text e 3 Tabulka 2: Text
Tabulka 3: Text . 5
Tabulka 3: Text
Tabulka 4: Text . 7T &
Zobrazit dsla stranek Mamisto dsel stranek pouiit hypertextove
Cisla strének zarovnat doprava odkazy
Vodic znak: |....... IEI
Cbhecné
Eormaty: Podle Zablany |E|
Popisek titulku: =R ~ |
Véetné popisku a dela
[ Moznost. .. ] [ Zmeénit... ]

| ok || stmo |

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

Predchézejici dialogové okno umoZznuje vygenerovani seznamu pro vSechny objekty, které

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

Priklad 11: Seznam tabulek

Tabulka 1: Zakladni idaje Z rozvany POONTKU ......c.ooviiiiiiiiieeeee e e 2
Tabulka 2: Vyvoj prodeje vyrobka spole¢nosti

5.8.5 Seznam obrazki

Jako obrazky se vramci odbornych textd oznacuji vSechny grafické prvky -
témito grafickymi prvky jsou minény jakékoliv obrazky, grafy, schémata apod. Vsechny
zminéné obrazové prvky Se oznacuji jednou ¢iselnou fadou oznacovanou zkratkou ,,0br.
nebo celym slovem obrazek a struénym nazvem grafického prvku. Seznam obrazka, je-

li v praci obsazen, pak zahrnuje vSechny zminéné grafické objekty oznaCované jako obrazky.
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Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010
Seznam obrazku se v aplikaci Microsoft Office Word 2010 vklada obdobné jako vyse

popsany seznam tabulek tlatitkem Vliozit seznam obrdzkii v ramci funkce Titulky na karté

Reference.

Priklad 12: Seznam obrazku

Obrazek 1: Schéma organizadni Struktury POANIKU .......ccvierieirienieiiienieiese et 5

ODBIAZEK 2: GIaf VIVOJE tIZED . c..uitiiiieiitiieiist et b et bbbttt b et eb s 10

5.8.6 Seznam priloh

Pii vy$8im poctu piiloh se uvadi jejich seznam, aby se v nich mohl ¢tenat 1épe orientovat. Ze
stejného duvodu je kazda piiloha oznacena titulkem, kde je uvedeno jeji ¢islo a struény nazev.
Piilohy tvoii samostatnou ¢ast prace, a proto se &isluji samostatné (napt. PRILOHA ¢. ...).
Kazda pfiloha by méla byt na samostatném listu, stranky ptilohové ¢asti se necisluji a jeji

rozsah se nepocita do piedepsaného rozsahu vlastni textové casti.

Ptiklad 13: Seznam piiloh

Pfiloha ¢. 1: Schéma ob&hu penéz v ekonomice
Piiloha ¢&. 2: Tabulka zakladnich ekonomickych ukazatelti CR

5.9 Piilohy

Ptilohova ¢ast obvykle obsahuje tabulky, grafy, schémata, které¢ neni vhodné uzit
pfimo V textu. Diivodem pro vloZeni do ptilohy muze byt jejich velky rozsah, protoZe do textu
by se mély vkladat objekty o maximalni velikosti jedné Ctvrtiny strany. Dal§im divodem
vlozeni materidlu do ptilohy mize byt jeho mensi dulezitost pro obsah prace. To ovSem
neznamena, ze do pfilohy je mozné vlozit jakykoliv material. Autor si vzdy musi polozit

otazku, jak tizce material s obsahem souvisi, ptipadné zdali bude ptiloha pro ¢tenare prinosna.

Nekteré prace mohou mit V prilohové casti elektronické dokumenty na vhodném
nosici (nejcastéji vypalené na CD nebo DVD). Jedna se zejména 0 vystupy pocitacovych
programu, Velmi rozsahlé dokumenty, audio zaznamy, video zaznamy apod. U elektronickych
ptiloh vsak existuje riziko, Ze ¢tenai nebude mit v pozadovany okamzik pfislusnou techniku
nebo programové vybaveni pro jejich prehrani, ¢imz ptiloha pozbyva smysl. Z tohoto divodu

je nutné vloZeni elektronickych ptiloh dikladné uvazit.
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Prilohy, které nelze pevné svazat do prace (elektronické nosice, velkoformatovy vykres apod.)

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

Ptilohy se oznacuji slovem ,,Pfiloha®, ¢isluji se souvislou fadou arabskych ¢islic od jednicky

a kazda priloha ma kratky avystizny nazev. Na pfilohy je nutné odkdzat v textu préace,

protoze sebepiinosnéjsi ptiloha nema vyznam, pokud ji ¢tenaf nenalezne ve vhodnou chvili.

Odkaz se uvadi v miste, kde se 0 dané ptiloze hovofi.

5.10

Nejcéastéjsi chyby

Autor by se m¢l pii tvorbé struktury svoji odborné prace vyvarovat zejména nasledujicich

chyb:

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

Nekteré ¢asti nesleduji cil prace, jsou tedy nadbyte¢né.

Nekteré ¢asti prace, které predurcuji kvalitni splnéni cile, zcela chybi.

Abstrakt je ivodem prace nikoliVv jejim shrnutim.

Cil prace je stanoven piili§ nejasné a nesouvisi S feSenou problematikou.

Cil préce nelze splnit.

Zavér nedava odpoveéd’ na to, zda byl naplnén cil prace.

Zavér prace je malo konkrétni.

Seznamy, piedev§im seznam pouzité literatury, neodpovidaji stanovenym normam
pro psani texti.

Ptilohy jsou vlozeny proto, aby zvétSily objem prace, a nijak nesouvisi S jejim
obsahem.

Ptilohy jsou pro splnéni cile prace nepodstatné.

Ptilohy jsou vzhledem k délce prace pfilis rozsahlé.
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5.10 Struktura prace nekvantitativniho charakteru

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

se shromazdény material.

U téchto praci se misto hypotéz stanovi vyzkumny problém, kde vyzkumnik pfesné
formuluje, co chce zkoumat, koho chce zkoumat, kdy a v jakych situacich. Jde v podstaté
o formulaci otazek, na néz hleda vyzkumnik odpovéd’. Je velmi dalezité spravné je stanovit —
ne $iroce, ne prili§ jednoduse, nestanovit téma misto vyzkumného problému. Muze se jednat
0 vyzkumny problém deskriptivni (jeho feSenim hledame odpoveéd’ na otazku “jaké to je?*,
popisujeme situaci, stav nebo vyskyt ur¢itého jevu, vétSinou uzivame metody pozorovani,
Skalovani, dotaznik, interview), relaéni, nebo kauzalni (zjist'ujeme kauzalni — pii¢inné vztahy,

zjistujeme pricinu, ktera vedla kK ur¢itému disledku, tj. odpoveéd’ na otazku ,,proc to je?).

Kvalitativni vyzkum odhaluje nové skutec¢nosti a z nich vytvaii nové hypotézy. Tento vyzkum
je konstruk¢ni. Pro potieby technicky zamétenych studijnich oborti je mozné vyuzit strukturu
kvalifikacnich  praci (nize wuvedené formalni typy). Patfi sem jednak prace
popisného charakteru, ale pfedev§im prace se specifickym zadanim, jako vykresova prace,
stavebni dokumentace, tvorba modelu, apod.

Katedra stavebnictvi rozliSuje tfi formalni typy kvalifika¢nich praci:

5.10.1 Pisemna prace popisného charakteru

Na zéklad¢ daného tématu feSitel pozoruje a z pozorovani Se formou popisu snazi vyvodit
hypotézy, ¢i teorie. Metodami téchto praci je pravé pozorovani, analyticka indukce, rozhovor,
komparace a analyza shromazdéného materialu. Priklady témat: Typologie a design
obytného prostoru, Barva jako prvek uzivatelské pohody, Porovnani zkuSebnich postupi u

hydroizolacnich past stiech, Netradi¢ni systémy vytapéni apod.

5.10.2 Pisemna prace s vykresovou prilohou

Soucasti nékterych zadani kvalifika¢nich praci na technicky profilovanych katedrach je
vykresova piiloha. Rozsah prace je minimalné 30 stran textu a vykresova dokumentace dle

typu zadani.

Pro tento typ praci plati nasledujici pozadavky:
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1. Pokud se jedna o vykresovou dokumentaci, musi byt zakreslena dle CSN 01 3420:2004.

Vykresy pozemnich staveb — Kresleni vykrest stavebni ¢asti.

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

Obrazek 13: Popisové pole vykresové dokumentace

N,
" VYPRACOVAL VEDOUCI PRACE J
- ™ VYSOKA 3KOLA
o RADIM FOTL, DiS. Ing. JAN PLACHY, Ph.D. TECHNICKA A EKONOMICKA
- H Vv CESKYCH BUDEJIOVICICH
Valt
NAZEV STAVBY: wsnm M WU MERITKO: DATUM:  |PARE CISLO:
= 1 03,201
na parc. & XX/XX v kG Xx o |02032012
OBJEKTOVY SOUBOR: DOK%’Q%NTACE FORMAT: 2
= S0-101 RODINNY DOM :
sP 1xA4
NAZEV V¥KRESU: o CAST: GISLO VYKRESU
= PUDORYS 1.NP 1.1 STAVEBNI (ST 1
N

120 [ 2 [ 15 L 20

175

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

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

ulozeny ve formatu PDF.

4. Cela prace (t0 znamena samostatné svazana textova ¢ast a desky s chlopnémi s vykresovou
¢asti) je ulozenaV tvrdych papirovych deskdch formatu A4 svazanych tkalounem. Horni
strana desek bude oznacena stejn¢ jako horni strana psané kvalifika¢ni prace (titulni strana,
viz kapitola 3.1). Na vnitini strané¢ horni desky je seznam casti vykresové dokumentace.
K vnitini strané zadni desky je pfipevnéné pouzdro na CD. Pouzdro je uzaviratelné tak, aby

CD nevypadlo.

Piiklady témat: Stavebné technicky prizkum a studie vyuziti zamku v Komaticich, Navrh

objektu s piirozenou klimatizaci apod.
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5.10.3 Projektova dokumentace staveb
Tretim typem kvalifika¢nich praci zadavanych technicky profilovanymi katedrami je

projektova dokumentace.

1. Projektovd dokumentace se zpracovava dle pfislusnych zékonii, norem, smérnic a

vyhlasek. Jedna se piedevsim o:

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

e Vyhlasku ¢.499/2006 Sb. o dokumentaci staveb. Dostupné z portalu ministerstva pro
mistni r0ZVoj: http://www.mmr.cz/Ministerstvo/Platne-pravni-predpisy/Oblast-
uzemniho-planovani-a-stavebniho-radu. [ cit. 2012-01-25 ].

e (SN 01 3420 — Vykresy pozemnich staveb — Kresleni vykresi stavebni ¢asti.
Z hlediska zpracovani se projektova dokumentace sklada z pisemné a vykresové casti.

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

Informace o zménéch a informace o nov€ vydanych normach je mozné ziskat ve Véstniku
UNMZ, ktery je dostupny z: http://www.unmz.cz/urad/vestnik-unmz [ cit. 2012-01-30 ].
Seznam norem je napi. dostupny ze stranek Ufadu pro technickou normalizaci, metrologii a

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

2. Projektova dokumentace je zpracovavana Vsouladu s platnymi pravnimi ptedpisy.

Odchylky od téchto ptedpistt mize povolit vedouci kvalifikacni préace.

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

4. Vykresy musi byt slozeny na format A4, vlozeny do desek s chlopnémi, které jsou na titulni
stran¢ oznaeny v pravém dolnim rohu popisovym polem dle vzoru na obrazku ¢. 14. Seznam
vykresu je uveden na vnitini strané téchto desek. Vykresy jsou zalohovany na CD, kde jsou
uloZeny ve formatu PDF.
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5. Projektovd dokumentace bude slozenaV tvrdych papirovych deskdch formatu A4
svazanych tkalounem. Jako Gvodni ¢ast bude v deskdch na prvnim misté vlozena textova ¢ast
(4vodni strany, generovany obsah BP, uvod, cil prace, teoreticka Cast, seznam literatury).
Horni strana desek bude oznacena stejné jako horni strana psané kvalifika¢ni prace (titulni
strana, viz kapitola 3.1). Na vnitini strané¢ horni desky je seznam ¢asti projektové
dokumentace. K vnitini stran¢ zadni desky je piipevnéné pouzdro na CD. Pouzdro je

uzaviratelné tak, aby CD nevypadlo.

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

rodinného penzionu ve Svédsku apod.
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6 Formalni stranka prace

Tato kapitola obsahuje  zakladni  formalni  pravidla pro tvorbu  odbornych  textu.
V informaénim systému VSTE jsou elektronické 3ablony, které je nutné vyuzit pii psani
seminarnich i kvalifika¢nich praci. Tyto Sablony obsahuji nastaveni zakladnich parametri

pro tvorbu seminarnich a kvalifika¢nich praci na VSTE.

Odborné texty jsou vytvareny pomoci odborného stylu. Jeho cilem je podat exaktni, jasné a
relativn€ aplné informace z riznych oborti a nékoho poucit, popt. ho néco naucit. Autofi se
neuchyluji k emocionalné zabarvenym formulacim, zachovavaji korektni nadhled, nevylepsuji
text zabavnymi vsuvkami, bonmoty, historkami. Dbaji pfedev§im na ,,suchy* jazyk, stru¢nost,
objektivnost, kompletnost, vécnou spravnost, preciznost, pirehlednost a jednoznacnost,

predkladaji fakta a vysvétleni prostfednictvim odborné terminologie.

V ramci odborného stylu néktefi autofi rozeznavaji kulturné rozriznéné intelektudlni styly

(Cmejrkova 1999):

Francouzsky (galsky) styl — ktery usiluje o elegantni, co nejvice estetické vyjadfovani, takze
se vétSinou stdvd mnohomluvnym az upovidanym. Vyznacuje se poetickymi piiméry,
ptekvapujicimi pfirovndnimi a spojenimi, nekoneénymi souvétimi a vysokou frekvenci
ptidavnych jmen. Autorim jde spiSe o demonstraci kras jazyka nez o prezentovani novych

védeckych vystupi. Jde o velmi intelektualn€ narocné texty, které dbaji na esteticky dojem.

Némecky (teutonsky, stiedoevropsky) styl je jazykoveé tsporny, vyuziva dlouhd a slozita
souvéti, v nichZ jsou viechny vyrazy precizné ,,ofetieny”. Sanderova (2005) ho vystizng
charakterizovala: ,,Spise nez vykladem problému byvd takovy text casto zdznamem
myslenkovych pochodii autora, svého druhu zpravou o tom, jak obtizné se kzdverim
dopracoval... zakladnim cilem autora, jenz zvolil tento styl, je ukazat ctendri, jak obtiznym
problémem se zabyva a jak narocné bylo jeho reseni (s. 57). Je pro n&j pfizna¢na vysoka
prestiz védce, naro¢nad prezentace védeckého poznani, velkd ucta k teorii a hierarchi¢nost
teoretického konstruktu. Zdaraznovana védeckost a intelektualnost, coz se odrazi na hlubsich
rozdilech mezi odbornym (védeckym) a neodbornym (béznym) jazykem. Texty jsou vétSinou
véené orientovany, preferujici slovesnd jména, jmenné vazby sloves a divodové a
piivlastkové vedlejsi véty. Ctenat nebyva pi¥imo oslovovan, subjektivni faktory jsou silné

omezeny a eseje jsou chapany jako nevédecké texty.

Anglosasky styl voli podle Sanderové (2005) ,,autor, jemuz zaleZi na tom, aby jeho text byl

pochopen tak, jak ho minil. Tento styl klade nejvétsi diiraz na jednoznacnost a srozumitelnost
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tvrzeni. Velkou pozornost vénuje rovnéz logice a struktufe vykladu, aby z n¢j bylo zjevné, co
autora k danému badani vedlo, jak postupoval, K jakym zavérim dospél a nakolik si je jimi
jist (zda, v kterych ohledech a pro¢ ma ur€ité pochybnosti). Pomoci dobie propracované
struktury vede autor ¢tenare za ruku od formulace problému k jeho feSeni, nebot’ chce, aby
ctenaf pochopil text tak, jak ho minil. Dlraz klade na konkrétni poznatky nebo zavéry a na
evidenci nebo argumenty, o néz sva tvrzeni opira... PfiliSna snaha vyhnout se nedorozuméni
vsak n¢kdy vede k urcité suchoparnosti a pro nékoho zbyte¢né ,polopati¢nosti‘ textu, coz
muze nekterym Ctendiim vadit™ (s. 58). Je zde patrna tcta k empirickym 0dajim, odborné
texty jsou srozumitelngjsi, ¢tivéjsi a podobaji se neodbornym textim. V textech ptfevazuji
kratké véty, pfimd argumentace, je v nich vysoky podil sloves a Ctenar byva opétované

oslovovan. Eseje jsou velmi cenénou formou védecké komunikace.

V odbornych textech se v soucasnosti zminéné styly tézko odliSuji, navic zalezi na oboru. Je
jasné, ze odborny styl technika, ekonoma, stavbatre ¢i historika se zdsadné odliSuje. Pro
studenty v Ceské republice je v sou¢asnosti vhodné kombinovat anglosasky a némecky styl.

Spole¢nymi pozadavky pro odborny text zistavaji predevsim presnost, pivodnost a pfinos.

Cesky védecky styl mél do konce 20. stoleti nejblize k némeckému stylu. V 21. stoleti se
vlivem internacionalizace, amerikanizace a globalizace pfiblizuje k anglosaskému stylu. Stale
vice v&dcii pfedevsim z piirodov&dnych, 1ékafskych a technickych obort publikuje vysledky
své vyzkumné prace ve svétovych jazycich, zejména v angli¢tin€é. Anglitina je nyni
dominujicim jazykem védecké komunikace a svym zplisobem stale vice vytésnuje z védecké

komunikace jednotlivé narodni jazyky.

Nekteré obecné zasady pro psani odbornych praci:

1. Nedoporucuje se psat praci v ¢asovém stresu, mélo by jit o vysledek dlouhodobé,
systematické a precizni ¢innosti.

2. Je naivni se domnivat, zZe prvni verze odborného textu bude dostate¢né kvalitni. Stejné
tak se nevyplati podcenovani spoluprace s pedagogem. Vyplati se pozadat 1 kolegy o
rady a pfipominky k celému textu.

3. Jasn¢ oddélujeme spekulace od fakta.

4. Musime odhadnout hodnotu a ptesnost vlastnich vysledkli, porovnat je s existujicimi
vysledky.

5. Musime upozornit zvlasté na ty vysledky, které naznacuji novy smér vyzkumu.

6. Neutajujeme negativni vysledky, je tfeba je zminit a vysvétlit.
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7. Pouzivame pfesny a srozumitelny jazyk, vyvarujeme se slangovych a hovorovych
vyrazu.

8. Nezaménujeme kritiku jinych odbornych texti s osobnimi Utoky, neironizujeme jiné
autory, ale kriticky se s nimi vyrovnavame. Na druhou stranu nezatajujeme, Ze nas
néktery zdroj velmi oslovil, inspiroval a vysvétlime, pro¢ jsme mu dali prednost pred
jinymi.

9. SnaZime se o maximalni pfesnost a logi¢nost.

6.1 Formatovani textu

Text seminarni ¢i kvalifika¢ni prace se piSe na bily, neprusvitny papir 0 formatu A4, ktery je
orientovan na vysku. Rozméry papiru o formatu A4 jsou nasledujici: Sitka 210 mm
a vyska 297 mm. Standardni strana textu (tzv. normostrana) obsahuje 1800 znakl, coz
odpovida 30 fadkim nastranu a 60 znakim naifadek. Chce-li si student ovéfit splnéni
povinného minimalniho rozsahu, je nejlep$im zptisobem vydéleni poctu znaki v dokumentu
(v€etné mezer, textovych poli, poznamek pod ¢arou a vysvétlivek) konstantou 1800. Text

se tiskne na volné listy z jedné strany. Okraje strany jsou stanoveny nasledovné:

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

e pravy okraj: 10 mm.

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

V celém dokumentu.

Pro zvyrazilovani je nejvhodnéjsi text psat kurzivou, méné vhodné je uziti tucného textu
avylozenou chybou je podtrhavani textu, protoze podtrzeni je znamkou
hypertextového odkazu, rovnéz prokladani znakd nebo jiny druh pisma se pfi psani textu

na pocitaci neuziva.

K vizuélnimu oddéleni odstaveli je mozno uzit dvarizné zplsoby. Prvni moznosti je
mezera mezi odstavci, tu je nutno nastavit automaticky v menu Odstavec a nikoliv ru¢né
dvojitym odifadkovanim. Druhou alternativou je odsazeni prvniho fadku Vv odstavci, rovnéz

toto je nutné provést prostfednictvim funkce odsazeni prvniho fadku a nikoliv pomoci
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tabulatorti ¢i mezernikli. Ob¢ tyto moznosti Se pouzivaji k oddéleni dvou textovych odstavc,
proto je potieba dbat nato, aby se jimi neodd€loval prvni textovy odstavec od nadpisu.
V piipadé druhého zminéného zptsobu to znamend, Ze prvni textovy odstavec po nadpisu

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

Pii zavérecnych Gpravach prace je potfeba zkontrolovat dodrzeni zakladnich typografickych

zasad:

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

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

e Radek by nemél koncit jednopismennou ptedlozkou (v, S, K, z, U, 0) a nemél by kon¢it
ani jednopismennou spojkou (a, 1).

e Mezi n¢kolik fadkt by se nemély délit ustalené celky (jako napf. ¢islice s jednotkou,
jméno S ptfijmenim, datum a dalsi).

e Piipouziti déleni slov by se nem¢lo stat, ze nasamostatném fadku zlstanou stat
dva znaky nebo dokonce jen jediny znak. Mezi znaky se pro tyto acely podita

I spojovnik pouzity k rozd€leni slova.
6.1.1 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

Velikost a orientace stranky Se nastavuje na karté RozloZeni stranky v sekci Vzhled strdanky
moznostmi Velikost a Orientace. Standardné je nastavena strana A4 na vysku, proto Se nemusi

tato nastaveni meénit.

Pro piipad, Ze chce nékdo zjistit poCet normostran, musi zjistit pocet znakii, coZ je funkce

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

Obriazek 14: Funkce ,,Pocet slov* v programu Microsoft Office Word 2010

B 4 [0 55 a4 &

Pravopisa Zdroje Tezaurus Pocet @ Prelozit Jazyk
gramatika informaci slov v 1

Kontrola pravopisu Jazyk

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

http://office.microsoft.com/cs-cz/word/
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Po kliknuti na pfislusné tla¢itko se zobrazi okno, kde jsou informace 0 poctu stranek, slov,

znakl, odstavcua a radka.

Obrazek 15: Zjisténi poctu stranek, slov, znaki, odstavci a Fadku

Pocet slov Iilﬁ

Statistika:
Stranky
Slova
Znaky (bez mezer)
Znaky (vietné mezer)
Odstavee
Radky

[ I e I o [ BT

Vigtné textovych poli, poznamek pod Carou a vysvetivek

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

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

N4

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

na libovolnou vlastni hodnotu.
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Obrazek 16: Funkce ,,Okraje“ v programu Microsoft Office Word 2010
VioZeni RozloZeni stranky Reference
Ijbﬂ Ij »= Konece =
= £3 Cislovani i

Okraje | Orientace Velikost Sloupce L
- - - -~ bt Délenislov

Mormalni
Mahofe: 2,5 cm Daole:  2.5cm
Vievo:  2,5cm Vpravo: 2,5 cm

Uzké
Mahofe: 1,27 em Dol 1,27 cm
Vievo: 1,27 cm  Vpravo: 1,27 cm

Stredni
Mahofe: 2,54 cm Daole: 2,54 cm
Wievo: 191 em  Vpravo: 1,91 em

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

Frecadlové
Mahofe: 2,54 cm Daole: 2,54 cm
I Uvniti. 318 em  Vné 2,54 cm

Viastni akraje...

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

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

Uvedend funkce umoziiuje libovolné nastaveni okraji. Pro odborné texty naVSTE

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

[ Vzhled stranky A=)

Okraje | Fapir IF‘.odoi'enl'|

Ckraje
Mahofe: 2,5 cm| = Dole: 1,5¢cm =
Vlevo: 3,5cm = Vpravo: 1,0 cm =
U hbetu: 0 cm = Umisténi hfbetu: Vievo E
Orientace
Ma wisku Ma Sifku
Stranky
Vice stranek: Mormalni |E|
Mahled
Poufit na: |Ma cely dokument |Z|

(o) oo ]

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

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

se méni ve stejném menu volbou Odstavec...
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Obrazek 18: Zména nastaveni stylu

l:lp rava stylu

Vlastnost
Mazewv: Madpis 1
Typ stylu: Propojeny (odstavec a znak
Styl zaloZeny na: T Mormalni |Z|
Styl nasledujicho odstavee: | 1 Mormalni |Z|

Formatovani

Cambria (Nadpisy) [+] 14 [»]|[B] 7 U || - |

]
]
(]
I 1
I 1
L]
“nr
¥
“Inr

o+ 3

¥
+

IlrAalra I1l-Aal-a TT1

! razka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
L vazka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukizka
Odstaveg... azka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Tabulatory... cazka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazka
Ohranigeni... Tuéné, Barva pisma: Akcent 1, Mezera Pred: 24b., Za: 0b., Svazat s nasledujiam,
e pojeny, Rychly styl, Priorita: 10, ZaloZeny na: Mormalni, Masledujid styl: Mormalni
Ramecek...
Cislovani... [ Automaticky aktualizovat
Klsvesovs zkratka.. vé dokumenty zaloZené na této abloné

[ Format = ]

| ok || stono

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 odstraniuje v menu Odstavec nalistu Tok textu

zaSkrtnutim  volby Svdzat S ndsledujicim. Osamoceny ftadek najiné strance nez

R4

zbytek odstavce se fesi v menu Odstavec na zalozce Tok textu pfti zaskrtnuti moznosti Svdzat
radky. VSechny zminéné volby lze feSit systémoveé pro cely dokument vySe popsanou
odstranéni

moznosti Upravy styld. Nazavér Uprav veSkerych dokumenti se provadi

jednopismennych a nékdy i dvoupismennych piedlozek z konct fadkd. 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 piedlozky.

V poli Ngjit se vypliiuje ,,mezera, jednopismenna piedlozka, mezera“ a v poli Nahradit ¢im

»mezera, jednopismennd piedlozka, pevna mezera®“. DulezZit¢ je pod volbou Vice >>
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zatrhnout volbu Rozlisovat mala a velka pismena a v navaznosti na toto postupn¢ nahrazovat

kazdou velkou ptedlozku a kazdou malou ptedlozku zvl1ast'.

Obrazek 19: Nahrazeni jednopismennych piedlozek

Majit a nahradit Iiléj

Nahradit | Prejitna
Maijits v IE'

MozZnost: Mala a velka pizmena

Mahradit &m: | v |Z|

Mahradit ] [ Mahradit vie ] [ Majit dalsi l [ Storno ]
Mo#nosti hledani
Hedat; |vEe IEI
Rozligovat maléd a velka pismena [7] Roziigovat pfedponu
Pouze cela slova [ rozii¥ovat pFiponu

[7] Pousit zéstupné znaky
[7] Fonetidey (anglieting)
[ Naijit vEechny tvary slova (anglictina)

[] 1gnorovat interpunkéni znaménka
[ 1gnorovat prézdné znaky

Mahradit

Formét ~ | | zvidtni -

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

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

Dalsi mozZnosti je dat pevnou mezeru za veskeré jednopismenné nebo dvoupismenné vyrazy
bez ohledu na to, zda jde o ptedlozku, ¢inikoliv. Otevieme dialogové okno ,,Nahradit*
pomoci klavesové zkratky ctrl+h a do pole ,,Najit“ zadame bez uvozovek vyraz ,,<(?)> “,
pficemz nezapomeneme na mezeru za posledni zavorkou ,> “ v zavorce. Zvolime pokrocilé
moznosti kliknutim na tlacitko ,,Vice >>“ a zvolime moZznost pouzivat zéastupné znaky.
Zavorky zde definuji skupinu znakl s pofadovym Ccislem 1. Otaznik je libovolny znak.
Zavorky oznacuji zacatek a konec slova. Dale do pole “Nahradit ¢im:” zadame bez uvozovek
L\17s“ kde vyraz L\ zastupuje nalezeny text, Cislo 1 pak fakt, Ze se transformuje prvni

skupina znak, za kterym nasleduje pevna mezera ,,"s*.
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MNajit a nahradit ?

Maijit Mahradit = Prejit na

Majit: <7)= | [
MoZnosti: Poufivat zastupné znaky
Mahradit &m: |41+ w
<« Méné Mahradit Mahradit vie Majit dalii Storno
Moznasti hledani
Hledat: |vie Y]
Rozlidovat mala a velkd pismena Rozlidovat pfedponu
Hledat jen cela slova Rozlisovat pfiponu
Poufivat zadstupné znaky
[] Foneticky (anglietina) [ 1gnorovat interpunkéni znaménka
[ majit viechny tvary slova (analiétina) [ 1gnorovat prézdné znaky
Majit
Eormat = Zvlastni -

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

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

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

posledni ostrou zavorkou a do pole Nahradit zadejte bez uvozovek ,,\1°s*.

6.2 Spisovny jazyk

Jazykova a formalni Gprava odborného textu je velmi diileZitou soucasti kazdého odborného
textu. Predpoklada se, ze autor bude chtit zaujmout nejen mnozstvim zpracovanych zdroji,
novymi napady a mySlenkami, ale té€Z spravnou jazykovou upravou, gramatickou spravnosti,
kultivovanou vétnou stavbou i ¢lenénim textu, spravnosti jazyka bez hovorovych nebo
slangovych vyrazii a obratll. Velmi dualezité je pouZivani spravné terminologie: ,,Po strance
lexikalni si jak odborné projevy psané, tak i mluvené vyzaduji toho, aby piivodce projevu
presné uzival ustdalené odborné terminologie. Odchylky od bézné terminologické soustavy,
pokud na né puvodce projevu zvldst neupozornuje, snizuji srozumitelnost stejné v projevu
psaném jako mluveném.* (Jelinek 1955, s. 29). Zékladni poznatky v tomto sméru vSichni

studenti ziskali pti vyuce ¢eského jazyka na zdkladnich a sttednich Skolach.

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

Kazda odborna prace musi byt psana spisovnym jazykem, bez pieklepti a pravopisnych chyb.
Pted odevzdanim odbornych praci je proto doporu¢ovana jazykova korektura. Nelze spoléhat
na automatické opravy textovych editori (moznost kontrolovat pravopis a gramatiku
V souboru je k dispozici ve vSech aplikacich systému Microsoft Office), ale je vhodné pozadat
pired odevzdanim textu nckterého z kolegli (nejlépe bohemistu), aby text prosel a opravil
ptipadné chyby, které jsme piehlédli. Pti nejasnostech je mozno v ¢eskych podminkach pouzit
Pravidla ¢eského pravopisu, Slovnik spisovné ¢estiny nebo Internetovou jazykovou priruc¢ku
(USTAV PRO JAZYK CESKY AV CR. Internetovd jazykovd priirucka [online]. ©2008—
2012 [cit. 2010-05-29]. Dostupné z: http://prirucka.ujc.cas.cz/).

Jako vyraz ztotoznéni védce s pisatelem se uziva Vv odbornych textech coby konvence
tzv. autorsky plurdl (,,analyzujeme®). Pisatel uzivd prvni osoby mnozného cisla také
Vv ptipadech tzv. pluralu inkluzivniho, kterym se tvofi spole¢na kategorie autora a Ctenaie,
respektive autoraacelé diskurzni komunity. Inkluzivni plurdl je obvykly v procesech
definovani (,,nazyvame*). Uziva-li autor prvni osoby singularu, pak jediné v uvodni ¢asti, kdy
se svefuje se svymi osobnimi nazory ¢i formuje osobni pohnutky. V anglo-saském 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 ptedev§im pasivnich vétnych konstrukci (,,je znamo*), pfipadné téz konstrukci

neosobnich (,,1ze pfedpokladat®).

6.3 Déleni slov

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

se napiiklad:

e slova, ktera by zac¢inala na konci jedné strany a koncila na zacatku druhé,
¢ slova na vice nez tfech po sobé¢ jdoucich fadcich,

e slova v nadpisech,

e akademickeé tituly,

e zkracend jména a piijemni,

e (islice s jednotkami a nazvem pocitaného predmétu.
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6.3.1 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

Microsoft Office Word ve verzi 2010 umoziuje nastavit moznosti déleni slov na zalozce
Rozlozeni stranky v sekci Vzhled stranky, volbou Dé¢leni slov, kde 1ze nastavit zakazani déleni

slov, automatické déleni, ru¢ni déleni a dalsi parametry. Standardné je déleni slov vypnuté.

Obriazek 20: Funkce ,,Déleni slov v programu Microsoft Office Word 2010

VloZeni RozloZeni stranky Feference Korespondence
\ 3 Ij \ W= Konce = ]
=) 3 Cislovani Fadkd -
Okraje Crientace Velikost Sloupce ———— Wodoznak
- - - - b~ Déleni slov = -
VWzhled stranky v | Zadné "o

Automaticky )
Buéné

be~  MoZnosti déleni slov...

LT P

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

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

6.4 Specifické znaky

6.4.1 Pevna mezera, pevna pomlcka

Takzvana pevna mezeraa pevna pomlckaslouzi ktomu, aby se dvé slova jimi spojena
chovala jako jeden celek. Odsunou-li se slova spojena pevnou mezerou za konec tadku, obé
dvé se presunou spole¢né na pocatek nasledujiciho fadku. Pevna mezera se uziva k navazani
jednopismennych  ptedlozek k nasledujicimu  slovu, aby tato predlozka nezistala stat
osamocené¢ nakonci fadku, coZz je povazovano zatypografickou chybu. Pevna
mezera se vklada misto klasické mezery klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+mezera. Na stejném
principu jako pevna mezera funguje také pevnd pomlcka, ktera se vklada zkratkou
Ctrl+Shift+pomlcka.

6.4.2 Odradkovani a konec stranky

Vlozeni konce tadku piizachovani stavajiciho odstavce se provadi klavesovou zkratkou
Shift+Enter. Cely text se chova jako jediny odstavec, odiadkovanim tedy nevznikne ani vetsi
vertikalni mezera ani ptipadné odsazeni nasledujiciho fadku. Ve formatu zarovnani do bloku

v

ma odradkovani za nasledek to, ze se fadek roztahne na celou Sitku stranky (pfestoze muze
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obsahovat pouze né¢kolik malo slov) atext pokracuje nadalsim fadku. Konec stranky
se vklada klavesovou zkratkou Ctrl+Enter nebo v menu ViozZeni, tlacitkem Konec stranky.

Pro toto je zasadni typografickou chybou pouziti nékolikanasobného odiadkovani.
6.4.3 Interpunkéni znaménka

Interpunkéni znaménka se uzivaji kK oddéleni nebo rozdéleni vétnych celkti nebo slozenych
vyrazii. Tecky, carky, otazniky, vykii¢niky, dvojtecky a stiedniky Se piSi bezprostfedné
za piedchazejici slovo bez mezery a za nimi nasleduje mezera. Pii sledu
nékolika interpunkénich  znamének se déla mezeraaz za poslednim znich. Kon¢i-
li véta zkratkou, uzavira seoboji  jedinou teCkou. Zuvedeného pravidla existuje
nékolik vyjimek, piikladem mize byt desetinna carka nebo tecka a dvojtecka v ¢asovych

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

Priklad 14: Interpunkéni znaménka

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

Uvedenou agendu vytizuje spolec¢nost Marketingova, a. s.

6.4.4 Zavorky

Do zavorek se uzaviraji mén¢ dulezita, volné vlozena tvrzeni. Nejcastéji Se uzivaji zavorky
kulaté, vyjimec¢né hranaté nebo slozené. Pro konkrétni ti¢el miuze byt tradicné uzivan jeden
druh zavorek, jak je tomu naptiklad u zduraznovani vyslovnosti, kdy se pouzivaji hranaté
zavorky. Text uvnitt zavorek bezprostiedné ptiléha k zavorkam. Obsahuje-li zavorka pouze
ur€ity vyraz, je tato zavorka soucasti vétsiho vétného celku a interpunkéni znaménka se délaji
vné zavorky. Pokud vsak zavorka obsahuje celou vypoveéd, je tato vypovéd’ samostatnou
vetou, ktera se ukoncuje uvnitt zavorky. Z vnéjsi strany se zavorky od dalsiho textu oddéluyi
mezerou, vyjimkou jsou vySe uvedend interpunkéni znaménka, kterd za zavorkou nasleduji

bez mezery.

Priklad 15: Zavorky

Vyraz v zavorkéch (kulatych).
Vyraz v zavorkéch [hranatych].
Vyraz v zavorkéch {sloZzenych}.

(Véta v kulatych zavorkach.)
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6.4.5 Uvozovky

Uvozovky seuzivaji ke zdliraznéni doslovnych citaci, pfimé feCi, pfesnych nazvd,
cizojazyénych vyrazd ¢ivykladu vyznamu slov. Pouzivaji se tfi druhy uvozovek:
nejéastéji dvojité, ziidka jednoduché ¢ibocni. Pocateéni uvozovky (nékdy oznacCované
jako uvozovky dole) se pisi pied vlozeny vyraz bez mezery, koncové uvozovky (Uuvozovky
nahote) za vlozeny text taktéz bez mezery. Z vnéjsku jsou uvozovky odd€leny mezerou. Je-
li v uvozovkach cela véta, ukoncuje Se uvnitt uvozovek, je-li v uvozovkach jeden vyraz,

ukoncuje se véta za uvozovkami.

Priklad 16: Uvozovky

Dvojité uvozovky typu ,,devadesat devét — Sedesat Sest. Jednoduché uvozovky typu ,devét — Sest‘.

Bo¢ni uvozovky »ruského« typu.

6.4.6 Pomlc¢ky a spojovniky

Poml¢ky se vkladaji pii oddélovani vétnych celkd obdobné jako v nékterych piipadech carky
¢i zavorky. Pomlc¢ka nestoji na zacatku ¢i na konci fadku,  je delsi nez
spojovnik a v tomto piipadé naobou stranach oddélend od textu mezerou. Jindy
se poml¢ka pouziva V pfipadé nahrazeni vyrazi a, aZ, od/do, versus. Pfipouziti
v tomto vyznamu je pomlcka taktéz del$i, nesmi stat nazaCatku ani na konci fadku,
avSak neodd€luje se mezerami (vyjimkou je piipad, kdy je aspon jeden z oddélovanych
vyrazi viceslovny). Microsoft Word umoznuje vlozeni pomlcky klavesovou zkratkou

Alt+0150.

Piiklad 17: Pomlc¢ky

Jednotkové naklady — kterymi Se rozumi primérné a mezni — jsou uvadény v korunach na jednotku

produkce.Uvedeno v kapitolach 3-5. V letech 2007-2010.

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

slovo) a na zacatku nasledujiciho fadku dalsi spojovnik (ktery je ptivodnim spojovnikem ve
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slove). Spojuje-li spojovnik viceslovné vyrazy, zpravidla se z divodu ptehlednosti nahrazuje

pomlckou, ktera je z obou stran oddélena mezerami.

Piiklad 18: Spojovniky

Teoreticko-metodologicka ¢ast

6.4.7 Vypustky

Vypustky se znaci tiemi teCkami, které spoleéné tvoii jediny znak. Plni-li tfi tecky
funkci vynechaného slova (nebo delsiho textu) uprostted véty, chovaji se jako vypusténé
slovo (resp. vypustény text): oddéluji se z obou stran mezerou atext pokracuje malym
pismenem. Tohoto se uziva zejména pii zkracovani citaci 0 nedulezitou cast. Tii te¢ky
se mohou taktéZ pouzit jako pokraCovani neuplného vyctu. V tomto piipade, kdy stoji

til teCky obycejné na konci véty, plati zaroven jako ukonéeni véty a nedé¢la se jiz étvrta tecka.

Priklad 19: Vypustky

Reditel p¥i rozhovoru mimo jiné uvedl, Ze ,,finanéni ukazatele nasi spole¢nosti ... se V poslednich letech

nevyvijeji pfiznivé.“ Byla kalkulovana fada finanénich ukazateli: ROA, ROE, ROL...

6.4.8 Lomitka

Lomitka lze vyjime¢né pouzit K vizualnimu odd€leni vyrazu. V takovémto ptipadé se pisi

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

Priklad 20: Lomitka

Zakladni nakladové veli¢iny: celkové naklady / variabilni naklady / fixni naklady / primérné naklady /

prumérné variabilni naklady / primérné fixni naklady / mezni naklady.Zakon ¢. 111/1998 Sb.

6.4.9 Cisla

Cisla se mohou zapisovat slovné nebo pomoci &islic. Ani Vv jednom piipadé nesmi dojit
k situaci, ze by ¢islo bylo rozdéleno do nékolika fadkt. Jedno ¢islo zapsané slovné ve vétsing
ptipadii netvoii jedno slovo, ale souslovi. Cisla zapsana &islicemi se rozdéluji pevnou

mezerou po ttech tadech od desetinné carky. S vyjimkou penéznich a ménovych
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jednotek se pro oddé&leni adu neuziva tetka. Ctyimistna &isla se v odbornych textech takté

rozdeluji (s vyjimkou letopoctit).

P¥iklad 21: Cislice

sto padesat osm

15168

5,890 42
2.010 K¢
2010 kg
rok 2010

6.4.10 Matematicka znaménka

Pouziti matematickych

znaméneK Vv textu

je  mnohdy

nevyhnutelné a prehledné;jsi.

Pravidla pro psani jsou takova, ze se od ¢isel ¢i jinych vyrazt oddéluji mezerami. V piipadé

znaménka ,,minus®, které indikuje zaporné Cislo, se mezerou neoddéluje a stoji piimo pred

nim. Totéz plati pro znaménko ,krat* pfi pouziti né¢kolikanasobného opakovani. Nekdy 1ze

volit mezi pouzitim znaménka a vypsanim piislusného vyrazu slovné. Spravné uziti

znamének Vv textu je nasledujici:

Tabulka 2: Pfehled matematickych znamének

Matematicka Znaménko Symbol Vlozeni Poznamka
operace symbolu
Odc¢itani minus - Alt+8722 delsi nez spojovnik a krat§i nez
pomlcka
Nasobeni krat X Alt+0215 neuziva se * nebo pismeno X
nebo .
Déleni déleno :nebo / neuziva se znak +
plus minus + Alt+0177 neuziva se podrzeni znaku +

Priklad 22: Matematicka znaménka

Synergicky efekt je charakterizovan rovnici 2 +2 = 5.

Hodnota rentability aktiv je —2.

Proces zpétné vazby se obycejné opakuje 3x.

Proces zpétné vazby se obycejné opakuje 3krat.

Proces zpétné vazby se obycejné opakuje tiikrat.
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6.4.11 Paragrafy

Znak pro paragraf Ize pouzit pouze ve spojeni S konkrétnim ¢islem paragrafu v ramci zakona.
Tento zastupny znak rovnéz nelze pouzit nazacatku véty. Znak pro paragraf se od

¢isla paragrafu odd¢€luje pevnou mezerou.

Piiklad 23: Paragraf

V § 1 zékona €. 111/1998 Sb.

6.4.12 Procenta a promile

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

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

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

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

Piiklad 24: Procenta a promile

Rust HDP ¢inil 9 %.

Rist HDP ¢inil 9 procent.

Rist HDP ¢inil devét procent.

Cenova hladina roste 3% tempem.

Cenova hladina roste 3procentnim tempem.

Cenova hladina roste tfiprocentnim tempem.

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

procent. Index spotiebitelskych cen tedy mezirocné poklesl 0 2 procentni body.

6.4.13 Kalendaini data a ¢asové iidaje

Nejcastéjsim zpusobem zdpisu kalendainich dat je ¢islicova forma v potadi udaji: den, tecka,
mezera, mesic, teCka, mezera, rok. V tomto potfadi zapisovanych udaji Ize vypsat
nazev mésice slovné, pak seuvadi den, tecka, mezera, meésic (slovné), mezera, rok.

V ramci texti vyS$8i odbornosti se Cast&ji uziva format rok, spojovnik, mésic (v dvouciferné
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podob¢), spojovnik, den (Vv dvouciferné podob¢). Ve vSech zminovanych piipadech

se rok uvadi ve ctyiciferné podobg.

Pfi interpretaci datovych intervalti lze slovo az (slovni spojeni od ... do...) nahradit
pomlckou. Pomlcka stojici mezi jednoslovnymi pojmy se neodd€luje ze zadné strany

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

Priklad 25: Kalendarni data

31.1.2010

31. ledna 2010

2010-01-31

1.-31. ledna 2010

1. ledna — 31. prosince 2010

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

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

Pfi psani Casovych intervali (ve vyznamu az, od... do...) Se mize pouzit pomlcka, ktera

se neoddéluje mezerami.

Piiklad 26: Casové udaje

Sestnact hodin a tiicet minut se zapise jako 16.30. Sestnact minut a tiicet sekund se zapise jako 16:30.
Sestnact sekund a tii desetiny sekundy se zapise jako 16,3.
17.18:19,2 je zkraceny zaznam pro sedmnact hodin, osmnact minut, devatenact sekund a dvé desetiny

sekundy. Konzulta¢ni hodiny: 16.00-18.00.

6.5 Zkratky

Nékdy lze misto stalého opakovani stejnych vyrazl pouzit jejich zkratku. Dale lze zkracovat
pojmy, jejichz zkratky jsou Vv dané oblasti tradicné pouzivané. Kazda zkratka si ponechava
stejny rod, jaky nese pivodni vyraz. Zkracuje se dvéma zpusoby: bud’ se zkrati jednotliva
slova pojmu a za jednotlivymi zkracenymi slovy se ud¢laji teCky a odde¢li
se mezerami (toto zkracovani je nazyvano jako grafické, jedna se napi. 0 zkracovani pravnich

forem), nebo se vyberou prvni pismena viceslovného pojmu, ktera se napisi velkymi pismeny
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bez mezer abez tecek (oznacované jako zkracovani inicidlové, napf. zkratky indext

rentability).

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

zkratku i vétu.

Inicialové zkratky se mohou pouzit V pisemném i ¢teném projevu. Tyto zkratky Ize
sklofiovat pfidanim koncovky, ktera se pro pichlednost piSe malymi pismeny. Inicidlové
zkratky je mozné z divodu prehlednosti ¢lenit mezerami podle jednotlivych celkd.
V této souvislosti je potieba upozornit na castou chybu, které se mnozi autoii dopoustéji.
Pfi pouziti odkazu najinou ¢ast prace byva uzivano slovicko ,viz“ (ptipadné ,vizte®

¢l ,,vizme*), které neni zkratkou, proto se za nim nepiSe tecka! Jednad se 0 nepravidelny

rozkazovaci zptisob slovesa vidét.

Piiklad 27: Zkratky

V roce 2006 vznikla VSTE.

Jednim z mobilnich operatort na ¢eském trhu je Telefonica Czech Republic, a. s.
Dopliujici informace naleznete v 1Su na adrese http://is.vstech.cz/.
Bibliografické citace se ¥idi normou CSN ISO 690:2011.

6.5.1 Tradi¢né uzivané zkratky

Akademické, akademicko-védecké a védecko-pedagogické tituly

Na akademické piadé se denné setkavame se zkratkami akademickych, akademicko-
védeckych a védecko-pedagogickych titull, jejich uzivani se fidi zab&hnutymi zvyklostmi.
Akademické a védecko-pedagogické tituly (prof., doc., Ing., Mgr., Bc., PhDr., JUDr. ad.)
se uvad¢ji pfed jménem osoby v pofadi od nejvyssiho (tituly stejné hodnoty se uvadéji
zpravidla od nejpozdéji ziskaného) a neodd€luji se ¢arkou. Akademicko-védecké tituly Ph.D.
(CSc., DrSc.), MBA se uvadi za jménem v pofadi od nejdiive ziskaného a ve vétSiné piipadi
se oddeluji carkou (vzajemné i od piijmeni). Ma-li osoba dva stejné tituly z riznych univerzit
nebo z riznych fakult, 1ze uvadét oba tituly, ty se potom spojuji latinskou zkratkou et. Ve véte
se tituly za jménem oddéluji od okolniho textu ¢arkou z obou stran. Pravidlem je uvadéni
vSech ziskanych titulti, nizsi tituly 1ze vynechat (zpravidla se neuvadi titul bakalat po dosazeni

magisterského stupné vzdélani, nikdy se neuvadi titul docent po ziskani titulu profesor a titul
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magistr po ziskani titulu JUDr., PhDr. apod.). Titul spole¢né se jménem a piijmenim tvoii

jeden celek, ktery nelze rozdélit do dvou fadk.

Tabulka 3: Zkratky vybranych akademickych, akademicko-védeckych a védecko-pedagogickych tituli

Zkratka Titul Umisténi Poznamka
DiS. diplomovany specialista za jménem vy$§i odborné studium
Bc. bakalar pred akademicky titul, bakalatské studium
jménem
Ing. inZenyr pted akademicky titul, magisterské studium
jménem
Mar. magistr pred akademicky titul, magisterské studium
jménem
MBA Master of za jménem
Business Administration
magistr obchodni administrativy
Ph.D. doktor za jménem akademicko-védecky titul, doktorské
studium
CSc. kandidat véd za jménem akademicko-védecky titul, dnesjiz
neudélovany
DrSc. doktor veéd za jménem akademicko-védecky titul, dnes jiz
neudélovany
doc. docent pied védecko-pedagogicky titul
jménem
prof. profesor pied védecko-pedagogicky titul
jménem

Priklad 28: Akademické, akademicko-védecké a védecko-pedagogické tituly

prof. Ing. Jan Véachal, CSc.
doc. Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.

Ing. et Ing. Alexandra Novotna

Bec. Ladislav Novak

Penézni a ménové jednotky

Casto v odbornych pracich potiebujeme uvést téz penézni a ménové jednotky. Pokud je

meénova jednotka uvedena samostatn¢ bez ¢iselného vyjadreni, nesmi Se jeji nazev zkracovat.

Zkratka se uvadi pied Cislici, je-li islice zakoncena ¢arkou a pomlckou, v ostatnich piipadech

se uvadi za Cislici. V ¢islicich se odd€luji fady pevnou mezerou nebo teCkou. Ve spojeni

¢islovky s podstatnym jménem je od ciselného vyjadieni symbol mény oddélen pevnou
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mezerou. Cislice tvoii se znakem ménové jednotky jeden celek, ktery nesmi byt rozdélen
do n¢€kolika fadkt. Ve vyznamu piidavného jména se symbol od Cislice neoddéluje. V bézném
tiipismennym koédem CZK, EUR, USD apod. Znak pro dolar se zapisuje kombinaci
klaves Ctrl+Alt+i, znak pro euro se vlozi pomoci Ctrl+Alt+e. Vypisuje-li se ména euro celym

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

Piiklad 29: Penézni a ménové jednotky

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

Cena byla 100 000 K¢.

Na zadost je potieba nalepit kolek 200 K¢.

Fyzikalni veliciny a jejich jednotky

Nejen v technickych oborech narazime na potiebu vyuzit znacky mér, vah adalsich
fyzikalnich veli¢in a jednotek, jejichz psani je pevné dano. Jednotky se od ¢Cislice oddé€luji
pevnou mezerou, aby nemohly byt od ¢islice rozdéleny na jiny fadek. Chce-li autor vyjadfit
piidavné jméno, neoddéli ¢islovku od jednotky mezerou. Pfi psani jednotek se musi piesné

dodrzet stanovena znacka véetné velikosti pismen, horniho indexu apod.

Existuji zékladni jednotky, ke kterym lze pfifazovat odvozené jednotky ptidanim ptisluSné
pfedpony. Odvozena jednotka tvofend predponou a zékladni jednotkou se uvniti nerozdéluje
mezerou. U jednotlivych veli¢in jsou ustalené zvyklosti pfi tvorbé odvozenych jednotek, nelze
tedy libovoln¢ slu¢ovat kazdou piedponu S jakoukoliv veli¢inou. Namatkou lze uvést

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

U jednotek mnozstvi pocitacovych dat existuje vyjimka pfitvorbé odvozenych jednotek.
Divodem je prace pocitaci ve dvojkové soustavé a nikoliv v klasické desitkové.
Piedpona Kilo tedy nezna¢i 103, ale 2° predponameganeni 105 nybrz 2%,
predpona giga neznamena 10° ale 2%° atd. Kilobyte ma tedy 1024 bytl, megabyte 1024
kilobytu (tedy 1 048 576 bytu) atd.
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Tabulka 4: Vybrané veli¢iny a jejich jednotky

Veli¢ina Jednotka Znacka
délka metr m
hmotnost gram g
Cas sekunda S
hodina h
latkové mnozstvi mol mol
elektricky proud ampér A
elektricka napéti volt \Y
vykon watt W
svitivost kandela cd
mnozstvi dat bit [bit]
byte [bajt] B
Tabulka 5: Vybrané pfedpony pro tvorbu odvozenych jednotek
Piedpona Znak 10"
tera T 10%2
giga G 10°
mega M 108
kilo k 103
hekto h 102
deka da 10?
deci d 10
centi c 102
mili m 1073
mikro n 107°
nano n 10°°
piko P 10712

Dale lze jednotky pro nékteré veliCiny tvofit skladanim jinych jednotek. Jako piiklad

tohoto postupu Ize uvést jednotky pro plochu (m?), objem (m?®), rychlost (m/s, km/h nebo m.s”

1 km.h?) ¢i hustotu (kg/m® nebo kg.m).
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Piiklad 30: Fyzikalni veli¢iny a jejich hodnoty

Za standardni rozchod koleji se dnes povazuje rozchod 1435 mm.
Za standardni se dnes povazuje 1435mm rozchod koleji.
Zastavéna plocha v dané oblasti ¢ini 696 m2.

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

V CR je rychlost ve méstech omezena na 50 km.h'%,

Pravni forma

V ekonomické oblasti 1ze mezi tradi¢né pouzivané zkratky fadit zejména zkracovani pravni
formy nékterych spoleCnosti. Zkratky se pouzivaji pouze ve spojeni Snazvem konkrétni
spolecnosti a oddéluji se od nazvu ¢arkou. Ve véteé se oddéluji ¢arkou z obou stran (od nazvu
spole¢nosti i od nasledujiciho textu. Bez spojeni S konkrétnim nazvem
spolecnosti se obycejné vypisuje cela pravni forma bez zkraceni. Obecné Ize konstatovat, ze
za zkracené slovo se napiSe tecka a vSechny mezery ve zkratce zlstavaji zachovany. NiZe jsou
uvedeny zkratky vybranych pravnich forem, jiné nez uvedené zkratky se zpravidla neuzivaji.
Také tyto zkratky nelze rozdé€lit mezi dva fadky. (V piipadé nazvu spole¢nosti je tieba piesné
dodrzet jejich znéni dle obchodniho rejstiiku, atoivtéch ptipadech, kdy je nazev zapsan
chybng.)

Tabulka 6: Zkratky vybranych pravnich forem

Zkratka Pravni forma

a.s. akciova spole¢nost
S.r.0.nebospol.sr. 0. spole¢nost S ru¢enim omezenym
k.s. komanditni spole¢nost

V. 0.S. vetejna obchodni spole¢nost

S. p. statni podnik

n. p. narodni podnik

0.p.s. obecné prospésna spoleénost

Priklad 31: Pravni forma

CEZ, a.s.

Spoleénost CEZ, a. s., dosahla loni rekordniho zisku.
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6.6 Seznamy a vycty

Nékdy je  vhodné text doplnit oOurdity seznam  CivyCet.  Autor ma

k dispozici nékolik moznosti, jak takovy vycet uvést:

e odrazkami,
o alfabeticky,

e numericky.

V piipad¢ alfabetického ¢i numerického vyjadieni se ¢isluje kazdy novy vyéet od pocatku
azacina tedy jedni¢kou, resp. malym pismenem a. Znaky takovéhoto seznamu se od
nasledujiciho textu oddéluji nejcastéji znakem ukoncujicim zavorku (u
alfabetického i numerického zpuisobu) nebo teCkou (pouze u numerického zptsobu). Je
nevhodné jednotlivé druhy piespfilis kombinovat, lepsi je uzivat jeden dominantni zptsob,

ktery bude v celé praci prevladat.

Jednotlivé polozky vyétu mohou byt samostatnymi vétami, pak za¢inaji velkym pismenem
akonci teckou. Jestlize jsou polozky ve vyctu nevétného charakteru, zacindme kazdy
fadek obvykle malym pismenem, nakonci kazdého bodu vyctu piSeme carku, event.
stiednik (obvykle na konci delSich bodu), a vycet ukoncime teCkou. Pokud jsou jednotlivé
body vyctu dostatecné graficky odliSeny, a to umisténim na samostatném tadku, interpunkéni
znaménko (véetné tecky na konci) se na konci fadku psat nemusi. V ramci jednoho textu je
pochopitelné¢ vzdy vhodné postupovat jednotné. To plati i v ramci samotnych vycti, pokud
se v nich stfidaji polozky povahy nevétné a vétné. Za netplnym vyctem Se piSe interpunkéni

¢arka a tii tecky s oddélujici mezerou.

Nedoporucujeme pouzivat seznamy a vycty jako dominujici formu vyjadieni. Seminarni a

kvalifikacni prace by mély byt pfedevsim ve formé plynulého textu.
Piiklad 32: Seznam, jehoZ poloZky jsou soucasti jedné véty
Seznam Uctovych tfid uctové osnovy:

e dlouhodoby majetek,
e  zasoby,
e financni Ucty,

e zUCtovaci vztahy.
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Piiklad 33: Seznam, jehoZ poloZky jsou samostatnymi vétami
Stru¢ny popis vybranych uctovych tiid:
e Dlouhodobym majetkem je dlouhodoby nehmotny majetek, dlouhodoby hmotny majetek,
dlouhodoby finan¢ni majetek.

e  Zasobami jsou skladovany material, nedokonéena vyroba, polotovary vlastni vyroby, vyrobky

a zvirata, skladované zbozi.

6.7 Poznamky pod ¢arou

Poznamek pod ¢arou Seuziva prorozSifeni ¢i vysvétleni uréité informace Vv textu.
Do poznamky pod &arou se miize rovnéz psat dle normy CSN ISO 690:2011 odkaz na zdroj

citovaného textu. Tento druh citovani se viak na VSTE nepouziva.

6.8 Nadpisy a podnadpisy

Jakékoliv nadpisy a podnadpisy stoji na samostatném ftadku, zacinaji velkym pismenem,
pokracuji pismeny malymi a neukonéuji se teckou. Nadpis jakékoliv irovné musi pfiléhat
k nasledujicimu textu a nikdy se tedy nesmi stat, aby strana koncila nadpisem a text zac¢inal az
na dalsi stran¢ nebo aby byl nadpisrozdélen na n¢kolik stran. Toto je mozné zajistit
Vv textovém editoru Microsoft Word 2010 pomoci volby Odstavec, kde se na listu Tok textu
vybere volba Svdzat s ndsledujicim. Nadpis a avodni fadky prvniho odstavce timto za¢nou

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

Hlavni kapitoly, kterymi se mysli Gvod, cil, teoreticka ¢ast, aplikacni ¢ast a zavér, zainaji
obvykle na nové strané, coz neplati pro jejich podkapitoly, které se pisi vzdy prub&ézné. Také
toto je potieba osetfit systémovym zpisobem pies menu Odstavec, list Tok textu, volba Viozit
konec  stranky pred anikolivpomoci nékolika odfadkovani, které neni stabilni
pii dodateénych upravach dokumentu a casto vede Ktomu, ze nadpis odsunuty pavodné

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

Nadpisy prvni urovné sepiSi bezpatkovym pismem, nejcastéji Arial nebo Calibri,
o velikosti 24 bodt stuénym zvyraznénim. Nadpisy druhé trovné seuvadéji tucné
a kurzivou, stejnym fontem jako nadpis prvni trovné, velikosti 17 bodid. Pro nadpisy treti

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

Pro zjednoduseni orientace Vtextu avyhledavani se nadpisy vsech turovni Ccisluji dle

hierarchické struktury arabskymi ¢islicemi. Cislovanim nadpisti je jednoznaéné uréeno poiadi,

vyznam a vzajemny vztah jednotlivych kapitol. Cislovani kapitol umoziuje kiizové odkazy.
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Hlavni nadpisy jsou oznaceny cislici bez tecky, podnadpisy obsahuji ¢isla vSech nadfazenych
kapitol oddélena te¢kami, na konci se te¢ka nepise. Cisluji se nazvy viech obsahovych kapitol
od uvodu po zavér. Necisluji se nadpisy obsahu, seznamu literatury, rejstiiku pojmil,
jmenného rejstiiku, seznamu zkratek, seznamu tabulek, seznamu obrazkl, seznamu

ptiloh apod.

V praci by nemé¢lo dochazet K ptipadim, kdy budou tfi Grovné nadpisii bezprostfedné
nasledovat bez vlozeného textu. Pokud by mélo Kk této situaci dojit, vlozi
se v ramci druhého nadpisu text, ktery napi. 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 rozd€lena na dvé ¢asti, z nichz prvni definuje pojmy, které jsou dale v celém
textu pouzivany, a druha ¢ast zasazuje zvolené téma do souvislosti v ramci aktualnich svétovych trendu.
3.1.1 Definice pojmt

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

za dané mnozZstvi zaplatit.

6.9 Tabulky, grafy a obrazky

Tabulky, grafy aobrazky byvaji vhodnym rozSifenim popisované problematiky. Pred

vloZenim téchto objektii je vhodné si polozit nasledujici otazky:

e Je nezbytné, aby byl tento objekt soucasti prace?

e Nebylo by lepsi jej uvetejnit v pfiloze?

Zadny z takto vlozenych objektii by v textu nemé&l svym rozsahem piesdhnout jednu &tvrtinu

strany. Vétsi objekty se vkladaji do ptilohy a v textu se na né pouze odkaze.

Vytvatime vlastni tabulky, grafy a obrazky. Neni pfipustné pouzivat tabulky, grafy a obrazky
z jinych knih ¢i studii. Mzeme tak ucinit pouze, pokud je pfepracujeme ¢i doplnime a

odkézeme na ptivodni zdroj.

Vlozené objekty nesou titulek stypem objektu apofadovym ¢islem, aby se nané
mohlo v textu odkazat, a spolecné s titulkem s typem objektu a poradovym ¢islem se v titulku

uvadi struény nazev. Vse se umisti nad objekt a nezakoncuje se teckou. Pod objekt se vzdy
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vklada odkaz nazdroj, ze kteréhoje cerpano. VypiSe seslovozdroj nebo pramen
a za dvojtecku se uvede zdrojovy dokument dle cita¢nich norem CSN ISO 690:2011. Titulky
a popisky jsou psany velikosti 10 bodu stejnym druhem pisma jako hlavni text.

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

jsou tyto ¢asti rozdéleny na vice stran prace.

Na objekty se v textu odkazuje nazvem objektu a ¢islem. Misto formulaci typu ,,nasledujici

tabulka“ je lepsi uvadeét ,,tabulka ¢. 1%
6.9.1 Tabulky

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

mela obsahovat jen jeden daj.

Data v tabulce je vhodné psat stejnym fontem jako cely text, avSak mensi velikosti,
nejcastéji 10 bodu. Legenda (nazvy fadkt) se zarovnava vlevo, hlavicka (nazvy sloupcti)
se zarovnava na stied, text v obsahovych policcich se zarovnava na stied a ¢iselné hodnoty
vV obsahovych policcich se zarovnavaji dle desetinného fadu. Texty V hlavi¢ce alegendé
zaCinaji velkymi pismeny, texty v obsahovych bunikach obvykle malymi. Vné&js$i ohrani¢eni

tabulky a linka oddé€lujici hlavicku od zbytku tabulky byva vétsinou silngjsi.

Tabulku v textu nelze v zadném pfipadé rozdélit na nékolik stran. Vyjimkou jsou tabulky
v piiloze, jejichz rozsah je vétsi nez jednastrana. V takovychto piipadech se obvykle
hlavicka tabulky opakuje na zac¢atku kazdé strany. Je-li z dat tabulky vytvofen graf, je vhodné
oba tyto objekty umistit na stejnou stranu.
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Priklad 35: Tabulka

Podobn¢ jako u jinych podnikl jsou obsahem vykazu zisku a ztrat banky néklady a vynosy vyplyvajici Z jeji
¢innosti. Zakladni struktura vykazu zisku a ztrat banky je uvedena v tabulce 19 — 3, ktera ukazuje strukturu

nakladii a vynost ceského bankovniho systému.

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

Vynosy a naklady mil. K¢
Urokové vynosy 99 773
Urokové néklady 45 470
Prijaté poplatky a provize 35657
Zaplacené poplatky a provize 9314
Zisk z akcii a podilt 824
Zisk z devizovych operaci 6 347
Zisk z ostatnich finanénich operaci 2436
Zisk z finanéni ¢innosti 90 252
Spravni naklady 47513
Tvorba rezerv a opravnych poloZek 744
Ostatni provozni naklady 744
Mimoradné vynosy (naklady) 11
Hruby zisk pi‘ed zdanénim 41251
Dané 11074
Cisty zisk 30176

Pramen: CNB — Bankovni dohled, 2003

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

6.9.2 Obrazky a grafy

Graficky se nejéastéji znazornuji razné modely, schémata, nacrty, grafy, ¢asové fady, kreshy,
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 tfada typt grafl, z nichz kazdy se hodi pro charakteristiku jinych
dat. Ztypa grafii lze vyjmenovat zakladni, kterymijsou grafy sloupcové, spojnicové,

vysecove, plosné a bodové.

Textové editory umoznuji vkladani obrazkl v riznych formatech. Vhodné je zvolit takovy
format, ktery neposkodi svou kompresi kvalitu obrdzku, ale zaroven nebude nadmérnou
velikosti zatéZovat datovy objem dokumentu. Nastane-li pfipad, Ze je obrazek Sir§i nez

stranka, umisti se nalezato hlavou doleva s popiskem na stran¢ vpravo.
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Priklad 36: Obrazek

Nejvyznamnéjsi ¢ast vynosi bank tradiéné pochazi z urokového rozpéti (marze) mezi roky
ptijatymi a vyplacenymi. V posledni dob¢ je ov§em ve vyspélych zemich ziejma tendence zvySovat podil
neurokovych vynost na celkovych vynosech banky. Struktura zisku ¢eského bankovniho systému je

nazorné€ vidét na obrazku 19 — 3.

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

Zisk Zisk z devizovych Zisk z ostatnich

finan¢nich operaci

operaci

z cennych papirt

Mimoradny zisk
Zisk z poplatkt S

a provizi

( Iu}\u\_\ zisk

Pramen: CNB — Bankovni dohled, 2003.

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

6.9.3 Rovnice a vzorce

vvvvvv

Office Word 2010 specialni funkce, ktera je umisténa na karté Viozeni, v sekci Symboly, pod

tlac¢itkem Rovnice.

Obrazek 21: Funkce ,,Rovnice*

Y

Rovnice Symbaol

w b

Symbaoly

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

http://office.microsoft.com/cs-cz/word/
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6.10 Cislovani stran

Pro rychlej$i orientaci v textu prostfednictvim obsahu je potieba strany ocislovat. Strany
se Cisluji nejcastéji v zapati, uprostted nebo u vnéjsiho okraje, arabskymi ¢islicemi, pribézné
od zacatku textové Casti (od prvni strany avodu) do konce celé prace (vyjma ptilohové ¢asti).
Uvodni strany a obsah se neéisluji. Cisluji se tedy pouze strany nalezejici ke kapitolam, které
jsou soucasti obsahu. Necislované strany Se nezapocCitavaji do rozsahu prace. Je-li tedy

stanoven minimalni rozsah prace, mysli se tim rozsah textu od ivodu do zavéru.
6.10.1 Aplikace v programu Microsoft Office Word 2010

V pocitatovém programu Microsoft Office Word se spravného ¢islovani dosahne pomoci
funkce Konce oddilii, ktera umoznuje nastavit, aby byl kazdy oddil ¢islovan samostatné od

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

Vlozeni samostatného oddilu se provadi na karté RozloZeni stranky, v sekci Vzhled stranky,

kde je tla¢itko Konce, jak ukazuje nasledujici obrazek.

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

upravovat ¢islovani stran nebo zobrazovani tohoto ¢islovani.

Format cislovani stran, ktery umoziuje ¢islovani na kazdém oddilu zvlast’ (vzdy od jednicky),
se nastavuje pti manipulaci se zapatim nakarté ViozZeni, v sekci Zahlavi a zdpati, tlaitkem

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

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

Pokracovat 7 predchoziho oddilu druha volba Zacit od: 1.

Aby bylo mozné v nékterych oddilech ¢islovani stran zobrazovat a v jinych nikoliv, je nutné
zru$it standardné€ prednastavenou volbu vzajemného propojeni zéhlavi a zépati vSech oddilt.
Toto se provadi nakarté Ndavrh, ktera je =zobrazend pouze pfiGpravach zapati,

v sekci Navigace, tlacitkem Propojit s predchozim.

Po vySe zminénych Upravach lze zahlavi a zapati v jednotlivych oddilech ménit samostatné.

Cisla stran mohou byt zobrazovéana jen ve zvolenych oddilech.
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Obecné rady pro psani odborného textu:

e dodrzovat jednotnost stylu

e snazit se o struc¢nost

e nepouzivat zbytecné cizi slova, pokud se bézn¢€ pouziva Cesky tvar
e vyuzivat synonymie (Ceska republika, Cesko, ¢esky stat)

e vyuzivat vét riizné délky a skladby

e vyhybat se komplikovanym souvétim

e vyhybat se hovorovym obratim

e vSechny zkratky zatadit do seznamu zkratek.
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7 Odevzdani a obhajoba prace

Pied koneénym odevzdanim, kterému Se vénuje tato kapitola, je velmi vhodné provést finalni
revizi. U praci mens$i vyznamnosti & men$iho rozsahu muze tuto korekturu provést sam autor,
v ptipad¢ kvalifikacnich praci je vhodngjsi ptizvat si K témto pracim nezavislého konzultanta.
Revize seprovadi zejménaz obsahové, gramatické aformalni stranky. Obsahova
korektura je kontrola spravnosti, tuplnosti a aktualnosti obsazenych informaci. Kontroluje
se spravnost vypoctl, Uplnost definic, aktudlnost pouzitych zdrojt apod. Opravy pravopisnych
a gramatickych chyb jsou oznaCovany jako gramatickd korektura. Dodrzeni formalni

spravnosti prace hlida formalni korektura.

7.1 Odevzdani prace

Termin odevzdani, pocet kopii a dalS§i podminky jsou urceny individudlné dle druhu préce.
Konkrétni pravidla pro odevzdavani seminarnich a kvalifika¢nich praci na VSTE blize
popisuji nize uvedené podkapitoly, studijni azkuSebni ¥ad ainterni smémice VSTE.
Pro vSechny odevzdavané prace plati urcitd zakladni pravidla. Tisténé podoby praci
se odevzdavaji  vytisténé zjedné strany papiru formatu A4. Elektronické podoby
se odevzdavaji ve formatu nékterého z nasledujicich programii: Microsoft Office Word
(*.doc, *.docx, *.rtf), OpenOffice (*.odf) nebo Adobe Reader (*.pdf). Elektronicka verze

nesmi byt chranéna heslem, zasifrovana ¢i jinak necitelna.

7.1.1 Seminarni prace

Odevzdavani seminarnich praci probiha podle pozadavkli vyucujicich. Nejcastéjsim
zpisobem odevzdani je elektronickd forma prostfednictvim informac¢niho systému. Zde
odevzdani umoznuje odkaz Dokumenty v hlavnim menu. Nasledné se musi v Agende vybrat

polozka Moje aktualni studijni materialy.

Obrazek 22: Dokumentovy server informaéniho systému

@ D, y server VSTE
Operace P WEHBIR@BITIER A 880w ]
R 4 AVIE &% AV Sjo3ka & soubor AY (& viozilla ATViozeno AV AVAY
# 1=l vysoka skola technicks a skonomicka v Geskych Budsjovicich /5610/ Brandejs, M 18. 6.2009 = L
& Cnr Ufedni deska /uredni_deska/ Stehel, V. 9.12.2009 §+ v
& Cro Pedagogické oddéleni /1118146/ Duskova, E 32211 B & 2
paA= Oddsleni projektovch praci [OPP! Stehel, V. 26. 1.2011 T &
A Oz Celozivotni vzdalavani fczv Stehel, V. 11.12.2009 T+ s 4
A O3 Vedeni VSTE ivedeni/ Stehel, V. 9.12.2009 Toieis ]
& O3 Studijni oddéleni /so/ Stehel, V. 9.12.2009 T+l <
& Cn2 Oddslent pro vyzkum, wvoj a tviréf €innost VVTC/ Stangk, J. 31.1.2012 = T &
& Crs Navody IS fnavt Stehel, V. 9.12.2009 F+fefs Z
Test - Kancelaf rektora /1810690 # Stehel, V. 19. 3.2012 i
P A=) Ekonomické oddéleni feod/ Stehel, V. 15.2.2012 T T
&2 Oddsleni prorektora pro praxi a i vztahy 1769842/ Duskova, E 2412012 Tl
A O Odborova organizace foo/ Stehel, V. M 12012 > T
Obchodni centrum foc! Kfipag, M 14102011 To %
A O Skiipta a metodické prirucky /skriptar % Bejlkova, L. 15.3.2010 >
& Crg Projekty /prf Stehel V. 31.12. 2009 7 T
< s 4 unie VSTE /su/ Stehel V. 14.12.2009 >
Operace» 3 BEBB @RS TIET? B 8He0w
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Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. Dokumentovy server Informaé¢niho systému
VSTE [online]. © 2010 [citovano 2012-05-15]. Dostupné z: https://is.vstech.cz/auth/do/

Po nalistovani pfislusného ptedmétu se soubor obsahujici text seminarni prace nahraje

do slozky Odevzdavarna.

7.1.2  Kvalifikaéni prace
Kvalifika¢ni prace se odevzdava jednak elektronicky a jednak v tisténé podobé.

V tisténé podobé se kvalifikaéni prace odevzdava ve dvou vytiscich Vpevné vazbé
odbornému referentovi pro pedagogickou ¢&innost pfislusného ustavu VSTE, a to
nejpozdéji 50 dni pied obhajobou. V elektronické podobé se kvalifikacni prace odevzdavaji
taktéZ nejpozdéji 50 dni pied obhajobou prostiednictvim  informaéniho systému
(http://is.vstech.cz/) odkazem Student, Stdtni zaverecnd zkouska a archiv zavérecné prace,
Manipulace s archivem zaverecné prace. Po kontrole souladu tématu a cile odevzdané prace se
schvalenym tématem a cilem v IS a pfevedeni tématu, zpfistupni odborny referent pro
pedagogickou &innost p¥isluného tistavu VSTE archiv studentim k doplnéni pozadovanych
informaci. Pfi prvni studentové navstévé této sekce se archiv zavéreéné prace (ve formé
slozky Vinforma¢nim systému) vytvofi, nacez Se 0tomto vytvofeni zobrazi informacni
hlaseni. Hlaseni je potfeba potvrdit odkazem Kliknéte zde. Opétovnym vybérem odkazu
Manipulace s archivem zaverecné prace se student dostane do slozky archivu, se kterou
pracuje stejné jako s dokumentovym serverem. Pro opakované navstévy archivu zavérecné
prace jiz zustane tato slozka vytvoiena a neni potieba ji opétovné vytvaiet vyse uvedenym

postupem.
V osobnim archivu je potiebné :

e vyplnit anotaci a klicova slova v jazyce prace a v anglickém jazyce,
e zvolit jazyk prace a potvrdit, ze odevzdana ti§téna verze je shodna s elektronickou verzi,
e nahrat zavérecnou praci ve formatu *.doc nebo *.docx vcetné vsech pftiloh,

e nahrat grafickou Cast své prace ve formatu *.pdf.

IS vytvoii z vlozenych dokumentt automaticky format souboru *.pdf a *.txt.
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Obrazek 23: Vkladani informaci o kvalifika¢ni praci do informaéniho systému

Anotace, klicova slova a jazyk prace

Anotace cesky:

Vyplrite Cesky/slovensky anotaci k zavérecné praci. Pokud studujete viceoborové studium, kdy
alespon jeden obor je v Cestiné/slovensting, pak jste povinni vyplnit anotaci Cesky/slovensky
bez ohledu na jazyk prace. Vkladate holy neformatovany text.

A

Anotace anglicky:
Vyplrite anglicky anotaci k zavérecné praci. Vkladate pouze holy neformatovany text. Pro Gplné
vyplnéni se poZaduje vioZit alespon 100 znaki. Anotaci anglicky musite vyplnit

Klicova slova:

Vyplite klicova slova, oddélujte carkou a mezerou. Vkladate ceska/slovenska i anglicka klicova
slova. Vkladate pouze holy neformatovany text. Pro Gplné vyplnéni se poZaduje vioZit alespofi
30 znakd. Kli€ova slova musite vyplnit.

Jazyk prace:
Uvedte jazyk, ve kterém je psana zavére¢na prace

cze ¢estina El

Potvrzeni shodnosti elektronické a pripadné tisténé varianty zavérecné prace:
V pripadé, Ze je odevzdavana tisténa i elektronicka verze prace, je pro oponovani rozhodujici
elektronicka verze prace. Potwrzeni shodnosti je nutné pro tplné vyplnéni archivu

(] Potvrzuji, Ze pokud odevzdavam tisténou i elektronickou verzi prace, jsou shodné.
Pozn.: Zaskrtnéte i v pfipadé, Ze odevzdavate pouze elektronickou verzi

Zdroj: VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA. Informa¢ni systém VSTE [online]. © 2010
[citovano 2012-05-15]. Dostupné z: https://is.vstecb.cz/

Po kliknuti na odkaz Vstup do archivu pro vkladani soubori Se zdvérecnou praci se muze
ptistoupit k samotnému vlozeni prace. V tomto osobnim archivu student ulozi veskeré
Casti prace vcetn¢ priloh. Pokud prace zahrnuje vice soubort, vS§echny Se musi pojmenovat.
Prace se odevzdava kliknutim naikonu Nahrdt soubor z pocitace. Interni normy Skoly
vyzaduji formét programu Microsoft Office Word. Odborny referent pro pedagogickou ¢innost

daného tustavu pievezme elektronickou verzi BP a nasledné ji potvrdi, ¢imz je automaticky
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zvefejnéna v archivu IS, kde je také volné pfistupna vefejnosti. Timto okamzikem zanika

studentovi moznost cokoliv ménit ve svém archivu v IS.

Blizsi informace K jednotlivym krokam pii odevzdavani kvalifikaénich praci na VSTE

podavaji interni smérice VSTE ¢&. 1/2016.

7.2 Obhajoba prace

Priibéh obhajoby a zptisob hodnoceni kvalifikaéni prace je popsan V interni smérnici VSTE &.

1/2016.

7.2.1 Hodnoceni prace

Vedouci prace a oponent hodnoti praci z pohledu nize uvedenych kritérii na skale A az F
(stejné jako statni zkouSku). Formulaf pro hodnoceni Kvalifikaéni prace je ptistupny
v informa¢nim systému $koly. Vedouci prace ioponent jej vyplni, ulozi do archivu,

vytisknou, podepisi a odevzdaji na ptislusném oddéleni.
Vedouci prace hodnoti a do formulafe vyplni hodnoceni nasledujicich kritérii:

1. Naplnéni cile prace

2. Struktura a formalni naleZitosti prace
(Urovei grafického zpracovani u vykresové dokumentace)

3. Metodika prace opirajici se 0 obsahovou stranku

4. Urovei jazykového zpracovani a odborné terminologie

5. Prace s literaturou
(Pouzil/a/ autor/ka/ dostate¢né mnozstvi literarnich pramend?
Jedna se 0 odbornou literaturu vztahujici se K tématu?

Dodrzel/a/ autor/ka/ cita¢ni normy?)
Oponent do formuléfe vyplni hodnoceni nasledujicich kritérii:

Naplnéni cile prace
Logicka struktura prace, zvoleny postup feseni
Préace s odbornym jazykem, spravné pouzivani odbornych terminti a jejich vymezeni

Odborny piinos prace v oboru

o ~ w0 DN e

Aplikovatelnost v praxi
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Navrzend znamkaV posudku neni prostym aritmetickym primérem hodnoceni vyse
uvedenych kritérii, zavisi na vaze jednotlivych kritérii, kterou urcuje samotny hodnotitel.

Vyslednou znamku stanovi komise pfi obhajob¢ kvalifikaéni prace.

Komise hodnoti praci dle nasledujicich kritérii: Prezentace prace — formalni stranka
(zpracovani prezentace, pichlednost, ustni projev) a obsahova stranka (Srozumitelnost,
systematicnost, schopnost vybrat podstatné a predstavit praci v ¢asovém limitu); Schopnost
reagovat na dotazy ; Argumentace, obhajoba vysledkt prace; PiesvédCivost a celkovy

dojem (opirajici se 0 kvalitni zpracovani BP v ti§téné resp. elektronické podobg).

7.2.2  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
Citelnd, piehledna, stru¢na a graficky priméfena. 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 zajisténa zejména vyuzitim vhodnych barev, typem a velikosti pisma. Barvy by
se mély volit jednoduché, pfirozené a dostatecné kontrastni. Autor musi zvazit také
ptehlednost vSech vkladanych objekti, obecn¢ se doporucuje vyuzivat spiSe grafli nez
tabulek. Informace na grafickych podkladech by méla byt spiSe stru¢na a heslovita, souvisly

projev se vyzaduje od prezentujiciho.

Prezentujici by mél pfisamotné obhajobé hovofit jasné, srozumitelné, jednoznaéné,

spisovnym jazykem. Prace je obhajovana ve stejném jazyce, V jakém je psan text prace.

U obhajoby prace nema jit 0 projev ¢teny. Nicméné se nezkusenym prezentujicim doporucuje
predem si pfipravit pisemnou osnovu, podle které budou pii samotné prezentaci postupovat.
Takovato osnova by méla v bodech obsahovat vSechny dil¢i pojmy, které je potfeba zminit
aosvétlit. Neni vhodné si pfipravit cely souvisly text. Reé¢nik se mize naudit uvitaci
a zavérecnou vétu, coz mu doda jistotu pfi projevu. Ramcova osnova mize (ale nemusi) byt
pisemna. Tato osnova obsahuje pouze klicové body anaznacuje smér, kterym se bude
prezentace ubirat. Vystoupeni bez osnovy je vhodné pouze pro velmi zkusené fecniky, hrozi
zde totiz riziko pfilisného odbihani od tématu nebo naopak ulpivani na stejnych myslenkach

¢i zacykleni projevu.
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Na projev prednasejiciho jsou Vv pfipadé¢ obhajoby seminarni ¢i kvalifika¢ni prace kladeny
ur¢ité pozadavky. Je nutné, aby byl projev pfedem promysleny, dobie pfipraveny, jazykove
a terminologicky zvladnuty. Z fecnika by méla vyzatovat jistota, vyrovnanost, soustfedénost
a zejména vnitini piesvédceni o0 pravdivosti sdélovaného obsahu. Prezentace u obhajoby

bakalaiské prace zpravidla trva 10 minut.

Pti pfednesu je vedle obsahu sdé€leni tfeba dbat na dalsi faktory, které ovliviiuji celkovy
dojem. Kromé¢ zminovaného obleceni ovliviiuji dojem poslucha¢ti 1 zvoleny jazyk,

nonverbalni komunikace, o¢ni kontakt s publikem apod.

7.2.3 Obsahova stranka obhajoby
Obdobné jako cela prace by 1 jeji prezentace méla dodrzovat urcitou logickou stavbu.
Nasledujici strukturu je mozné upravit dle rozsahu prace a asu na jeji obhajobu, mély by

vSak zustat zachovany klicové prvky. Struktura prezentace je zpravidla nasledujici:

e (vodni snimek,

e motivace a divody k feseni daného problému,
e cil prace,

e definované hypotézy nebo vyzkumné otazky,
e pouzité metody,

e dosazené vysledky a pfinos prace,

e struc¢né zavérecné shrnuti,

e odpovédi na otazky vedouciho, oponenta a komise

Zakladem obhajoby prace jsou zndmé poznatky, které se vhodné propojuji S novymi.
Informace se podavaji v uspofadanych celcich s ohledem nato, ze je potieba se soustfedit
na zékladni myslenky bez pitilisSného odbihdni od tématu a preskakovani

myslenek bez navaznosti.

Slohova stranka se musi pfizpisobit svému hlavnimu cili, kterym je nanejvys srozumitelné
a pochopitelné podavani informaci posluchaci. Ztohoto diivodu je potieba volit vhodné
a pfiméfené jazykové prostiedky. Prezentovany text se musi dle souvislosti uspotadat
do vhodnych celki. Pti prezentaci je tieba pocitat s publikem, které pisemnou verzi prace
necetlo, a je mu tedy vhodnou formou potfeba obsah, hlavni otdzky, postup a piinos

zprostiedkovat. Publikum ma béhem obhajoby tisténou verzi praci k dispozici.
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7.2.4 Casovy rozsah obhajoby
Urceny maximalni ¢as na prezentaci hlavnich myslenek kvalifikaéni prace pfi jeji obhajob¢ je
maximaln¢ deset minut (doporuc¢ovana je radéji o néco kratsi prezentace, aby zbylo vice ¢asu

na diskusi). Tento ¢as by nemé¢l byt prekrocen.

PoruSeni ¢asové kazné muize byt komisi vnimano negativné — naznacuje, ze student neumi
a zaveéry prace. Optimalni je vystoupeni ca. sedmiminutové. Na druhou stranu by neméla byt
prezentace oproti stanovenému cCasovému omezeni vyrazné krat$i. Tato skuteCnost by
mohla hodnotitelim naznaCovat, Ze prace je obsahové chuda aneobsahuje dostate¢né

mnozstvi informaci.

Konkrétni pribéh obhajob kvalifika¢nich praci urCuje hodnotici komise, kterd seznami
studenty pifed obhajobou se zakladnimi pravidly. Komise mize v pribéhu prezentace
studenta prerusit  a k jeho vystoupeni  se vyjadiovat  ¢iklast  doplnujici  otazky.
Na tuto skuteénost by mél byt student ptipraven. Zasahne-li komise do prezentace Vv jejim
pribéhu, mél by byt student schopen na to reagovat a prezentaci na vhodném misté zkratit tak,

aby dodrzel stanoveny limit a zdroven nevynechal kli¢ova fakta.

Obhajoba seminarni prace, je-li vyzadovana, probiha obdobné, jako je tomu Vv piipadé

kvalifika¢nich praci. Jeji ¢asovy rozsah je uréen v anotaci pfedmétu a pozadavky vyucujiciho.

Pfed obhajobou prace se doporucuje si prezentaci vyzkouset. Nejvhodnéjsi je ovéfeni
prezentace vcetné vSech nalezitosti. Takovéto generdlni piiprava na obhajobu umozni
odstranéni nckterych chyb, jakymi jsou napf. nevhodna struktura, pieklepy v pocitacové
prezentaci apod., ale zejména ovéti dodrzeni Casového limitu. Idealni je vyzkouSet si
prezentaci pted cvicnym publikem, které muze prub&h prezentace pfipominkovat a pomoci

S nastavenim vhodného tempa pfednesu.
7.2.5 Nejcastéjsi chyby
Pii obhajobé a jeji piiprave je potieba se vyvarovat zejména nasledujicich chyb:

e Autor nedodrzi standardni strukturu prezentace a n¢které dilezité pasaze vynecha.
e Autor nedodrzi ¢asovy rozsah, ktery ma k dispozici.
e Autor vynechd podstatné véci a vénuje se prili§ detailim.

e Autor nepouzije multimedidlnich prostfedki k prezentaci své prace.
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Prezentace v programu Microsoft Office PowerPoint je pfili§ rozsahla a neni pouze
osnovou mluveného projevu. Autor prezentaci pouze ¢te a K vizualnimu projevu
nedopliiuje zadné informace.

Autor doslovné Cte sviij projev z ptipraveného psaného textu.

Autor si nepfipravi adekvatni odpovédi na dotazy poloZzené oponentem a vedoucim

prace.
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