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uvoD

PredloZeny text s ndzvem ,Priivodce zpracovdnim bakaldrské i zavéreéné prdce: od zadani
aZ po odevzddni” je koncipovan jako metodickd pomiicka pro psani kvalifikacni prdce.
Struéné se snazi vystihnout zakladni administrativni a organizacni nalezitosti i postup pro
Uspésné zadani i odevzdani kvalifikacni prace.

Rovnéz zahrnuje rady a zdsady pro psani odborné prdce. To znamena pozadavky na strukturu
prace, rozsah prace, formatovani textu, vybér zakladni problematiky editovani textu, stejné
tak pozadavky na etiku prace, jazykové a stylistické zpracovani textu a informace o citovani
informacnich zdroja.

Student by si mél pred psanim své kvalifikacni prace privodce precist. Vyhodou priavodce je
to, Ze jeho struktura umoznuje studentovi operativné nahlizet pravé do téch kapitol, které jsou
aktudlni pro konkrétni fazi jeho psani. Pokud je soudasti studia i predmét Semindr
k bakaldrské/zavéreéné prdci (nebo jiné pojmenovani vyznamu tohoto predmétu), pak tvori
tento privodce zdklad jeho obsahového zaméreni. Student si na seminar pfipravuje konkrétni
dotazy spojené s tvorbou kvalifikacni prace.

Pfipomindme, Ze vedouci prdce kvalifikacni prdci netvori, ale ndlezitym zplUsobem vede
studenta k jejimu Uspésnému odevzdani. Student by mél bezpodminecné prdci konzultovat
se svym vedoucim prdce a dbat jeho rad a pfipominek.

Predlozeny text vznikl v souladu se smérnici rektora ¢. 5/2019: Pravidla zadavani, zpracovani,
odevzdani, archivace a zvefejfiovani bakalaiskych a diplomovych praci na CzZU (CzU, 2019,
¢.5) aje rovnéz v souladu s pravidly IVP.

Termin zdvéreénd prdce je podle vysokoskolského zdkona (Zakon ¢. 111/1998 Sb.)
interpretovan jako bakala¥ska, diplomova, rigorézni a disertaéni prace. Smérnice rektora (CzU,
2016, €. 3) odkazuje na zavérecnou praci jako na praci bakalarskou a diplomovou. Pro nase
Ucely (tj. vtomto prlvodci) minime zdvérecnou praci tu prdci, ktera je vysledkem studia
realizovaného ve studijnich programech celoZivotniho vzdéldavadni, tedy takové programy,
které jsou v souladu s celoZivotnim vzdélavanim podle vysokoskolského zdkona (Zakon
¢.111/1998 Sb.).

Zjednodusené vyjadieno existuji dva typy zavérecnych praci. Zdvérecné prdce v ramci
pocdtecniho a dalsiho vzdéldvani (na IVP jsou to bakalaiské prace jako kvalifikacni prace
prezentniho a kombinovaného studia) a zdvérecné prdce v ramci dalsiho profesniho
vzdéldvdni (na IVP jsou to zavérecné prace jako kvalifika¢ni prace studijnich programu
celozivotniho vzdélavani). PoZzadavky na bakalarskou i zavére¢nou praci jsou v textu nalezité
rozliseny.

Pfejeme Vam mnoho Uspéchu pfti psani Vasi kvalifikacni prace.



Kolektiv autort

1 ZADANI BAKALARSKE | ZAVERECNE PRACE

1.1  Charakteristika a pozadavky odborné prace

Autofi v odborné prdci pojedndvaji o specifickych problémech svého oboru, avsak obvykle
»heusiluji o u€inéni objevu, coZ ovsem neznamena, Zze by nemohli ve své prdci pfinést nové
a objevné dil¢i poznatky” (Spousta et al., 2003, s. 14). Za odborné prace se povaZuji: prace
semindrni, ro¢nikové, zdvérecné i bakalarské (Spousta et al., 2003, s. 15).

Védecka prdce (tj. prace diplomova, rigordzni, disertacni a habilitaéni) pfedstavuje rovnéz
odbornou praci, avSak autofi v ni pfindsi nové, originalni a dosud nepublikované poznatky,
objevy atd., kterymi doplfiuji nebo koriguji teorii svého oboru (Spousta et al., 2003, s. 14,
16-17).

Zpracovdnim bakaldrské prdce i zavérecné prdace ma jeji autor dokazat, jak je schopen tvorivé
vyuzivat poznatkl ziskanych ve vysoko$kolském studiu, jak dokdZe samostatné zpracovat
zadany problém a verejné obhdjit ziskané vysledky a zavéry.

Zdkladnim poZadavkem na obsah bakaladtské i zavérecné prace je ucelené zpracovani,
utfidéni a kritickd analyza poznatkl o odborném tématu (problému). V bakalarské
i zavérecné prdaci musi byt dodrZena pravidla pro psani odborného textu.

Odborné a védecké prace mohou byt: empirické, prehledové, teoretické (Simek, Kubdtova,
2002, s. 10) a mohou mit charakter: deskriptivni, experimentalni, historicky, srovnavaci atd.

1.2  Vybér tématu a postup zadani prace
Vybér tématu

Témata bakaldrskych i zavérecnych praci jsou vypisovana akademickymi pracovniky Institutu
vzdélavani a poradenstvi (dale jen IVP). Po dohodé s pfislusnym akademickym pracovnikem si
mlze student zvolit jiné neZ vypsané téma prace. Téma prdce musi byt v souladu
s profilem absolventa studijniho programu (v ptipadé bakaldrské prace) a s profilem
absolventa studijniho programu celoZivotniho vzdéldvani (v pfipadé zavérecné prace).

Téma bakalarské i zavérecné prdace miiZe vychazet:

= ze soucasné potieby pedagogické i odborné praxe;

= 7 problematiky vyzkumu feseného na IVP;



= 7 potieb konkrétniho pracovisté, kde je autor zaméstnan, pripadné skoly, kde
absolvuje fizenou pedagogickou praxi.

Vybér tématu bakaldrské i zdvérecné prdce student uskuteéni prostifednictvim UIS podle
postupu popsaného v nasledujici ¢asti textu. Student kontaktuje svého potencialniho
vedouciho prace, pozdda ho o vedeni prace a domluvi se na dalsi spoluprdci. Vedouci prace
muzZe z kapacitnich dlvodU studenta odmitnout, pak voli student dalsi téma a kontaktuje
jiného akademického pracovnika.

Postup zadani prace

Bakaldrska i zavérecnd prace se obvykle zaddvd v pfedposlednim roce studia. Terminy pro
zaddvani témat jsou uvedeny v harmonogramu IVP. Termin byva obvykle vypisovdn v dnoru
pfislusného akademického roku.

Pro vybér a zadani tématu bakaldiské i zdvérecné prdce se student pfrihlasi do UIS.
Akademicky pracovnik nabizi schvalenda témata prostfednictvim tfi moinych zplsobu
prihlasovani, jedna se o tzv. reZim prihlasovani, viz ukazka €. 1.

Ukazka €. 1: ReZim pfihlasovani

Zakladni udaje

Typ prace: Bakalarska prace
Nazev

tématu:
Stav tématu: schvaleno (PhDr. Lucie Smeékalova, Ph.D. et Ph.D. - Vedouci pracovisté)

Aktivizacni metody ve vybrané vyukové jednotce

Vefioua PhDr. Lucie Smékalova, Ph.D. et Ph.D.

prace:

Fakulta: Institut vzdélavani a poradenstvi

Gara"t.",]'ff Katedra celoZivotniho vzdélavani a podpory studia (IVP)

pracovisté:

Max. pocet B

studentii: )

ReZim BéZné - na téma se hlasi omezené mnozstvi studentu. Studenti se mohou

prihlaSovani: hl3sit, dokud neni max. pocet naplnén prihlaSenymi studenty.
Misto

konani:

Datum a cas

konani:

Navrhl: PhDr. Lucie Smeékalova, Ph.D. et Ph.D.

Zdroj: UIS (2022)




Student se pfi zadavani bakalarské i zavérecné prace fidi pokyny zobrazenymi v uvedeném
rezimu pfihlasovani. ReZim prihlasovdni vyjadruje tti nasledujici zplsoby pfihlasovani:

= Konkurz — na téma se hlasi libovolné mnoZstvi studentl. Studenti se mohou hlasit,
dokud neni max. pocet naplnén schvdlenymi studenty.

=  Bézné - natéma se hlasiomezené mnoZstvi studentt. Studenti se mohou hlasit, dokud
neni max. pocet naplnén pfihlasenymi studenty.

= QOsobné - studenti se na téma nehldsi prostiednictvim systému, ale osobné.
Studentlm je téma ve vypisu pouze zobrazeno.

Z organizacnich dlvodu nabizi IVP pouze rezim ,bézné“.

1.3  Vytvoreni a vyplnéni tzv. zadavaciho listu

Sablonu formuldre zadavaciho listu bakalaiské prace i zdvéreéné prace musi vytvofit v UIS
vedouci prace.

Student je prostrfednictvim pfipravené Sablony formulare zadavaciho listu oficidlné pfifazen
ke svému vedoucimu prace. Zadavaci list neni ale Uplny a je potfeba ho kompletné vyplnit.
Vyplnéni zaddavaciho listu maze provést bud’sam student v UIS po dohodé s vedoucim prace,
anebo zadavaci list vypliuje pouze vedouci prace na zakladé potrebnych podkladid od
studenta.

U zaddavaciho listu se doplruje (viz ukazka €. 2):
= nazev prace anglicky;
= cile prace (tj. ¢eho ma student zpracovanim prace dosahnout);
* metodika (tj. postup feseni vymezeného cile);
= klicova slova (min. 3);
» doporucené zdroje informaci (min. 5).

Uvedené naleZitosti musi student znat, aby mohl byt zadavaci list adekvatné a kompletné
vyplnén. Finalni verzi zaddavaciho listu schvaluje nebo neschvaluje vedouci prace do
stanoveného terminu (obvykle do konce semestru aktudlniho akademického roku). Teprve
schvaleny zadavaci list od vedouciho prace muize postoupit k dalSimu schvaleni od vedouciho
prislusné katedry, garanta studijniho programu a reditele IVP. Na schvéleni zaddvaciho listu je
navazan zapocet z predmeétu Seminar k bakalarské praci.



Ukazka ¢. 2: Formular zadavaciho listu

Autorka prace:
Studijni program:
Vedouci prace:

Garantujici pracovisté:

Jazyk prace:
Nazev prace:
Nazev anglicky:
Cile prace:
Metodika:

Doporuceny rozsah
prace:

Klicova slova:

Ceska zemédélska univerzita v Praze

Institut vzdélavani a poradenstvi

ZADANI BAKALARSKE PRACE

Jméno a prijmeni

Kariérove poradenstvi a vzdélavani

PhDr. Lucie Smékalova, Ph.D. et Ph.D.

lgatedra celozZivotniho vzdélavani a podpory studia

Cestina

Kariérové poradenstvi na vybrané stredni Skole
X

X

X

Dle pravidel pro psani bakalarské prace.

X

Doporucené zdroje informaci:

1. X

2. XX

3. XXX
4, XXXX
5. XXXXX

Predbézny termin
obhajoby:

2022/23 LS - IVP

Zdroj: UIS (2022)




2 ZPRACOVANIi BAKALARSKE | ZAVERECNE PRACE

2.1 Struktura prace

Struktura bakaldiské prdce i zdvérecné prdce vyjadfuje, ze kterych ¢asti se prace sklada
v zdvazném poradi, jsou to:

= desky;

titulni list;

= zadavaci list;

= cCestné prohlaseni;

= podékovani;

= abstrakt a kli¢ova slova (v ceském i anglickém jazyce);
= obsah;

= (vod;

= cil a metodika;

= jednotlivé nazvy kapitol a podkapitol s konkrétnim textem;
= zavér,;

* seznam pouzitych zdroju;

* seznam tabulek, grafl, obrazkd, schémat?;

= seznam zkratek;

= seznam pfriloh;

= prilohy.

1 Pozndmka: Nazev seznamu se bude odvijet podle toho, co viechno (tabulky, grafy, obrazky, schémata) jste
v praci pouzili. Pokud jste pouzili jen tabulky a grafy, bude se seznam jmenovat Seznam tabulek a grafu.



DESKY jsou stanoveny u bakaldiské prdace pevné s knizni vazbou, u zdvérecné prdace meékké
(tj. obycCejny papir formatu A4) s krouzkovou vazbou nebo jinou podobnou vazbou. Jejich
barva neni uréena. Desky vSak musi mit jednotnou upravu a musi obsahovat: nazev a sidlo

univerzity, oznaceni druhu prace, rok odevzdani, jméno a pfijmeni studenta (viz vzor €. 1).

Vzor €. 1: Deskv bakalarské i zavérecné prace

Nazev a sidlo univerzity

Oznaceni druhu prace

Rok odevzdani

Jméno a pfijmeni studenta

Ceska zemeéedelska univerzita v Praze

Bakalarska prace

2022 Jan Novak

10



TITULNI LIST obsahuje: nazev a sidlo univerzity, plny nazev IVP, katedru, logo CZU, nazev

prace, nazev druhu prace, jméno a pfijmeni studenta, jméno a pfijmeni vedouciho prace

s uvedenim titul(, rok odevzdani. Titulni list musi mit jednotnou upravu (viz vzor €. 2), avsak

formatovani jeho textu je podle volby autora prace. Strana se necisluje.

Vzor €. 2: Titulni list bakalafské i zavérecné prace

Nazev a sidlo univerzity

Nazev IVP a katedry
(doplnit dle zadavaciho
listu)

Logo CZU

Nazev prace
(napsat dle zadavaciho
listu)

Nazev druhu prace

Jméno a prijmeni
studenta
(mozno uvést tituly)

Jméno a prijmeni
vedouciho prace

s uvedenim tituld
(napsat dle zadavaciho
listu)

Rok odevzdani

Ceska zemédélska univerzita v Praze

Institut vzdélavani a poradenstvi

KON, .onirosiaiinvmsisivspansspinsiasmbas

Ceska
zemédélska
univerzita

v Praze

Analyza a uplatnéni didaktickych zasad
v praktickém vyucovani

Bakalarska prace

Autor: Jan Novak

Vedouci prace: Ing. Katefina Tomsikova, Ph.D.

2022
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ZADAVACI LIST si tiskne (jednostranné nebo oboustranné) student sam z UIS aZ po jeho
kompletnim schvaleni. Zadavaci list se v praci fadi za titulni list a je s praci pevné svazadn.
Strany se necisluji.

CESTNE PROHLASENI vyjadfuje, 7e student bakaldFskou nebo zavéreénou praci vypracoval
samostatné, fadné cituje vSechny pouzité informacni zdroje a souhlasi stim, Ze se na
bakalarskou i zavérecnou praci vztahuje autorsky zdkona a zakon o vysokych Skolach. Uvedené
stvrzuje svym podpisem. Strana se necisluje. Znéni ¢estného prohlaseni uvadi nasledujici vzor
¢. 3.

Vzor €. 3: Znéni cestného prohlaseni

CESTME PROHLASENI

Prohlasuji, Ze  jsem  bakaldfskou/zavéreénou prici  na  téma:
.................................................. vypracoval/a samostatné a citoval/a jsem
viechny informaéni zdroje, které jsem v praci poufil/a a které jsem rovnéi
uved|/a na konci prace v seznamu pouZitych informacnich zdroj.

Jsem si védom/a, Ze na moji bakaldfskou/zavéreénou praci se plné vztahuje
zakon €. 121/2000 Sh., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpisq,
pfedeviim ustanoveni § 35 odst. 3 tohoto zakona, t]. o uiiti tohoto dila.

Jsem si védom/a, Ze odevzdéanim bakalafské /zédvéretné prace souhlasim s jejim
zvefejnénim podle zakona & 111/1998 Sh., o vysokych Skolach a o zméné
a doplnéni dalSich zédkond, ve znéni pozdéjsich predpisd, a to i bez ohledu na
vysledek jeji obhajoby.

Svym podpisem rovnéz? prohlasuji, Ze elektronicka verze prace je totoina s verzi
tisténou a Ze s udaji uvedenymiv praci bylo nakladano v souvislosti s GDPR.

(podpis autora prace)

12



PODEKOVANI obsahuje individudini text autora prace, neni predepsan 7adny vzor. Autor
prace vétSinou dékuje vedoucimu prace za poskytovani rad, podnétl nebo material(i pro
zpracovani prace, mlze podékovat i dalsim osobam podle svého uvazeni (respondentiim,
rodiné apod.). Strana se necisluje.

ABSTRAKT A KLICOVA SLOVA se uvadi v ¢eském i anglickém jazyce a umistuji se spolu na
jedné strané listu. Strana se necisluje.

Abstrakt popisuje souhrn odborného textu s rozsahem 150-200 slov. Obsahuje cile prace,
metody zpracovani, vysledky a zavéry. V abstraktu se neuzZivaji citace ani parafraze z daného
textu.

Klicova slova vyjadfuji nejduleZitéjsi pojmy v celé praci, uvadéjte vidy minimalné tfi klicova
slova. Klicova slova se pisi nejen jako samostatna slova, ale i jako slovni spojeni (nékolik slov)
s hierarchickym fazenim od nejobecnéjSich po nejkonkrétnéjsi pojmy, napfiklad: analyza
nezaméstnanosti, mira nezaméstnanosti, volna pracovni mista, Ufad prdce, uchazedi

0 zaméstnani, zajemci o zaméstnani, rekvalifikace, rekvalifikacni kurz. Pisi se malymi pismeny
a oddéluji se ¢arkou.

7

OBSAH poukazuje na takové jednotlivé ¢asti bakalarské i zavérecné prace, kde je prezentovan
vlastni text zpracovavané problematiky od kapitoly Uvod a? po kapitolu Piilohy (pokud v praci
pfilohy uzivate). V obsahu je nutné uvadét strankovdni kapitol (kromé kapitoly Pfilohy), viz
ukazka ¢. 3.

Formdtovdni obsahu je moiné provést pres konkrétni funkci pocitacového programu.
U obsahu se vSak neuvddi éislo strany (viz ukdzka ¢&. 3). Cislovdni stran bakaldFské
i zdvérecné prdce zacind aZ kapitolou Uvod. U ¢islovani kapitol se doporucuje pouzivat
desetinné tFidéni, pficemi se za posledni &islici nepise tecka (viz ukazka €. 3). Clenéni kapitol
by mélo mit s ohledem na prehlednost maximdlné 3 drovné (viz ukazka €. 3). Pokud vsak
problematika prace vyzaduje dalsi ¢lenéni, je mozné uzit vice Urovni.

Clenéni kapitol (jejich pocet a konkrétni nazvy) tvofi osnovu prdce, kterou schvaluje vedouci
prace. Osnova prace se vytvari na zakladé charakteru prace, tj. zda se jedna o praci,
v niz byl pouZit empiricky vyzkum, nebo o praci, ve které byl problém zkouman z hlediska
vyvoje Ci jde o srovnavani urcitych koncepci apod.

Prakticka cdst prace nemusi znamenat pouze empirické Setreni, student v ni miZe resit

néjakou tvirci ¢cinnost, napriklad: tvorbu ucebniho textu, pracovnich list(, navrh vzdélavaciho
projektu apod.
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Ukazka €. 3: Jeden z moinych zptisobu struktury a formatovani obsahu
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2.1 Nazev podkapitoly .. 12
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3.2 Nazev podkapitoly ..o 27
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UVOD prace poukazuje na motivy, které vedly studenta k vybéru tématu. V Gvodu se déle
student zminluje o aktudlnosti feSeného tématu, formuluje cil prace a stru¢né charakterizuje
koncepci prace (obsah hlavnich kapitol).

CiL A METODIKA prace pfedstavuje formulaci cile (popfipadé dil¢ich cild) a postup fedeni
vymezeného cile. Uvadi se, které teoretické nebo empirické metody byly v praci pouzity.
Uvadi se rovnéz objekt, predmét, pfipadné podminky a prostfedi zkoumani.

KONKRETNI KAPITOLY predstavuji logickou strukturu Fe$eného problému, ktery vychazi
z prostudovanych informacnich zdroji s fadnou citaci a prokazuji studentovu schopnost
reflexe v dotéené problematice studovaného oboru.

ZAVER stru¢né shrnuje vysledky, ke kterym student ve své bakalaiské nebo zavéreéné praci
dospél. Poukazuje také na autorovy ndavrhy a doporuceni k wvyuZiti danych vysledki
v praxi. Vhodné je uvést i vyjadieni autora o tom, ¢im ho prace obohatila, k ¢emu by ji on sdm
mohl vyuZit.

SEZNAM POUZITYCH ZDROJU ukazuje, které informaéni zdroje student ve své praci poufil.
V seznamu pouZitych zdrojl musi byt uvedeny vsechny pouZité zdroje (student se tak chrani
proti naréeni z krddeze informaci jinych autor(l) a nesmi se vyskytovat Zadny zdroj navic, tedy
ten, ktery nebyl pouzit (student se tak chrani pfed narcenim z podvodného jednani, které se
tykd nedivodného obohacovani informacnich zdrojt).

Seznam poutzitych zdroji musi byt uveden ve formé jednotného bibliografického zdznamu
podle aktudlné platné citaéni normy. Doporucena norma je €SN ISO 690. Seznam poufZitych
zdrojli je vhodné rozdélit do dvou casti: tisténé zdroje a elektronické zdroje. Student také
mUlZe pouZité zdroje dale seskupovat podle typu dokumentu, napf.: monografie, ¢asti
monografii, akademické prace, prispévky ve sborniku, seridlové dokumenty, webové stranky,
elektronické ¢lanky atd.

Bibliografické zaznamy se fadi abecedné podle prijmeni autora, popf. pfijmeni prvniho
z autor. Vice praci jednoho autora se ddle fadi podle ndzvu. Jednotlivé zaznamy se zpravidla
oddéluji bud’ vynechdnim radku, nebo mlze byt soupis bibliografickych citaci zpfehlednén
predsazenim prvniho fadku kazdého zaznamu.

SEZNAM TABULEK, GRAFU, OBRAZKU A SCHEMAT uvadi student podle toho, zda nékteré
z téchto vizualizaci pouzil ve své praci. V seznamu se popisuje jejich Cislo, ndzev a prislusna
strana, kde jsou uvedeny v priaci.

SEZNAM ZKRATEK je nepovinnd ¢ast bakalarské i zavérecné prace, kterd se uvadi pouze
v pripadé vétsiho mnozstvi zkratek v textu prace.

SEZNAM PRILOH se uvadi jmenovité, doporucuje se také oznacit jednotlivé prilohy cislem
a opatfit vlastnim nazvem (Napf.: Pfiloha €. 1: Ukazka formulare dotazniku).
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PRILOHY mohou byt ukdzky vyplnénych dotaznikl, pomocné tabulky, rdzné obrazové
materidly, fotografie apod. Prilohy jsou svdzdny s bakaldrskou i zavérecnou praci a neuvadi
se u nich strana. Pokud to jejich rozsah nedovoli, mohou tvofit volné pfipojeny samostatny
svazek (tzv. dodatek bakaldiské nebo zavérecné prdace, ktery se odevzddvd v jednom
exempldri) nebo byt umistény v tzv. zdsobniku. Zasobnik se upevnuje k deskdm na konci prace
(napf. pouzdro na CD-ROM).

Student na pfilohy upozorriuje v uvodu své prdce (zejména tehdy, nejsou-li pevnou soucasti
prace). Dodatek se uziva jen tehdy, je-li soucasti prace i dokladovy materidl, napt. skolni
trojrozmérna pomucka, herbarova polozka, sbirky material( apod. Dokladovy materidl je
nutné Citelné oznadit (jméno autora, ndzev prace, nazev dokladového materialu) a opatfit
takovym obalem, ktery by ho pti manipulaci uchranil pfed poSkozenim ¢i ztrdtou nedostatecné
upevnénych ¢asti.

2.2  Rozsah a zakladni pozadavky na formatovani textu prace

Text bakalarské i zavérecné prace musi splfiovat minimdlné zakladni poZadavky na rozsah
prace a formatovani textu.

Za normostranu se povazuje 30 radkd a 60 thozl na jednom radku, coz znamena 1 800 znakii
vCetné mezer. PoCet znakl na stranku je pouze orientacni, protoZze se pfi psani na pocitaci
nedd dodrZzet (Mesko, Katuscak et al., 2004, s. 105). Na nékterych strandch bude znak vice,
na nékterych méné i vlivem vkladani tabulek, obrazkl, grafi apod. Proto se pro rozsah prace
uvadi celkovy pocet znakii a celkovy pocet normostran.

Rozsah prdce se pocita od kapitoly Uvod aZ po kapitolu Zavér, kde je zpracovdna fesend
problematika bakalarské nebo zavérecné prace.

Strany se ¢isluji od kapitoly Uvod a? po kapitolu Seznam ptiloh. Strany se ne¢isluji u titulniho
listu, zaddvaciho listu, ¢estného prohlaseni, podékovani, abstraktu s klicovymi slovy, obsahu.
Tyto ¢asti se necisluji, avsak jejich strany se zapocitdvaji do celkového poctu stran prdce,
proto kapitola Uvod byva obvykle na strané 7 nebo na strané 8 (podle poétu stran obsahu
a podle poctu stran zadavaciho listu).

Zakladni parametry standardni textové strany (tj. okraje stranky, radkovani, velikost pisma,
typ pisma, rozsah prace a tisk prace) uvadi tabulka ¢. 1.
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Tabulka €. 1: Zakladni parametry standardni textové strany

Zdkladni udaje Bakaldarska prdace Zdvérecnad prdce
kritérium specifikace hodnoty hodnoty
Okraje stranky horni max. 30 mm max. 30 mm
dolni max. 30 mm max. 30 mm
levy max. 35 mm max. 35 mm
pravy max. 30 mm max. 30 mm
Radkovani zékladni text 1,5 1,5
Velikost pisma zakladni text 12 12
Typ pisma patkové Times New Roman Times New Roman
Courier Courier
bezpatkové Arial Arial
Calibri Calibri
Rozsah pocet stran min. 35 normostran | min. 25 normostran
(od Uvodu po zavér) | max. 45 normostran | max. 40 normostran
pocet znaki min. 63 000 min. 45 000
(od Gvodu po zavér) | max. 81 000 max. 72 000
Tisk format papiru A4 jednostranné nebo jednostranné nebo
oboustranné oboustranné

Dalsi doporucené formatovani textu prace:

= Text musi byt oboustranné zarovndn do bloku.

» Mezery pred a za odstavci se doporucuji o velikosti +6 bodu.

= Zvyraznéni textu je pomoci tu¢ného pisma, kurzivy, velkych pismen. (Podtrzeni se

uziva pouze ve vyjimecnych pripadech.).

»  Pozndmky pod ¢arou maji velikost pisma 10 bodu.

» Cislovdni stran z praktickych dGvod(l uvadéjte vpravo dole.

» Hlavni kapitoly zacinaji vidy na nové strané.

=  Nadpisy kapitol se uvadéji na samostatnych radcich a nepise se za nimi tecka.

» Velikost nadpist kapitol se mezi sebou lisi podle urovni, napf. hlavni kapitoly
s velikosti 14 bod(, podkapitoly s velikosti 12 bod(.

= Na konci Fadku je vhodné, aby se neobjevovala samostatna pismena, tj. napriklad
predlozky: s, z, k, o, v, spojky: i, 0, u, a (viz ukadzka €. 4). Pro napravu mUzete pouZzit tzv.
pevnou mezeru, tj. kldvesova zkratka Shift + Ctrl + mezernik (technicky zpUsob
provedeni ma dvé varianty, které budou ukazany na seminati). Nejjednodussi zplsob
(byt jde o tzv. zalomeni fadku) je pouzit kldvesovou zkratku Shift a Enter tak, Ze nejprve
postavite kurzor prfed pismeno a nasledné stlacite uvedené klavesy.
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Ukazka €. 4: Nezadouci umisténi samostatného pismena na konci fadku

2 Socialnichovania socidlni dovednosti

Fontana (2003, s. 277) tvrdi: ,Zijleme v socialnim svété, presto je malo dokladd o tom, Ze
by vétsina z nas uméla analyzovat socidlni zkusenost a zlepsovat své socidlni dovednosti.
Neni ani mnoho dokladi o tom, Ze by se nas formalni vzdélani snazilo naucit, jak na t

idealnim pripade by skoly mély byt misty, kde si ucitelé i déti velice dobre uvédomuiji, co
se v kazdém okamziku socidlni interakce déje, a pozorné vnimaji, jak tato interakce

prispiva k tomu, jaké nazory si jednotlivci vytvareji o sobé a o druhych.”

Nadpis podkapitoly nesmi ziistat na konci stranky (viz ukazka ¢. 5).

Ukazka €. 5: Nezadouci umisténi nadpisu podkapitoly

2 Socidlnichovani a socialni dovednosti

Fontana (2003, s. 277) tvrdi: , Zijeme v socidlnim svété, piesto je mélo doklad(i o tom, Ze
by vétsinaz nas uméla analyzovat socialnizkusenost a zlepSovat své socialni dovednosti.
Neni ani mnoho dokladl o tom, Ze by se nas formalni vzdélani snazilo naucit, jak na to.
Videdlnim pripadé by skoly mély byt misty, kde si uitelé i déti velice dobfe uvédomuiji,
co se v kazdém okamziku socialni interakce déje, a pozorné vnimaji, jak tato interakce
prispiva k tomu, jaké nazory si jednotlivci vytvareji o sobé a o druhych.”

2.1 Socialni role
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= Odrazky u vycti by mély byt stejného druhu pro kaZdou uroven. Doporucuje se uzZivat
maximalné tfi druhl odrazek, viz ukazka €. 6.

Ukazka €. 6: Odrazky u vyctu

Lidé mohou ve volném ¢ase délat spoustu rozmanitych Cinnosti, napfiklad:
» Cist knihy,
@sportovat:
@na Sousi:
@hrét tenis,

— jezdit na kole,
* vevodeé:

— plavat,

— potapét se,

— hrat vodni pdlo,

» navstévovat divadlo atd.

= Tabulky, grafy, obrdazky a schémata jsou bud primou soucdsti textu, nebo jsou
uvedeny v pfiloze. Vidy je nutné u nich uvést pribéiné cislovani a pojmenovdni
(umistuji se nad tabulku, graf atd., viz ukazka ¢. 7), legendu (umistuje se uvnitf tabulek
a grafl) a pokud nejsou dilem autora prace, pak se uvadi i zdroj s ndlezitym odkazem
(umistuje se pod tabulku, graf atd., viz ukazka ¢. 7).

Jestlize autor prace vychazi jiz z néjaké tabulky, grafu, obrazku, schématu jiného autora
a upravuje ho, pak uvede ve zdroji slovo: upraveno podle, vytvofeno podle apod.
rovnéz s nalezitym odkazem, viz ukazka ¢. 8.
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Ukazka €. 7: Prabézné cCislovani, pojmenovani a zdroj

@é. 1: Didakticky trojihelnik

Ucivo

(Zdroj)skalkové (2007, s. 112)

Ukazka €. 8: Zapis zdroje v pripadé tpravy schématu vytvoreného jinym autorem

Schéma €. 4: Pyramida ucinnosti metod vyuky

90%
70%
50%
30%
20% Praktické VpuEavnl
10% Diskuse ve s ostatnich
5% Aldic- FISTB skupinach A
= ., vizualni strace
Poslech Cteni sty
vykladu

Zdroj:Wtavy (2018, s. 68)



2.3 Editovani textu prace

Editovani textu prace se fidi normou €SN 01 6910 (Uprava dokumentd zpracovanych
textovymi procesory).

2.3.1 Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vykricnik, otaznik

Na konci véty se piSe pouze jedna tecka, i kdyz véta konci fadovou Cislovkou zapsanou Cislici
nebo zkratkou a teckou, napf. Prazskou univerzitu zalozil Karel IV. Mezi pfirodniny patfi zivé
rostliny, semena, vzorky krmiv apod.

Jestlize véta konci ndzvem, jehoZ soucasti je otaznik nebo vykficnik, tecka se na konci véty
nepiSe, napt. Nakladatelstvi Academia pripravilo dotisk knihy Jsme v ¢estiné doma?

2.3.2 Psani vice interpunkénich znamének po sobé

Nasleduje-li vice interpunkénich znamének za sebou, patfi mezera za posledni z nich, napf.
Uprava je podle zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich.

2.3.3 Spojovnik a pomlcka

Spojovnik

Spojovnik spojuje dvé ¢asti slova nebo dva vyrazy bez mezer, napt. Frydek-Mistek, budete-li.
Pomlcka

Pomlcka se oddéluje z obou stran mezerami, napf. Nabizime kniharské sluzby — zhotovujeme
podklady — vaZzeme.

Chceme-li oznacit rozsah ve vyznamu ,az“ , 0d-do“, nebo ,versus” piSe se spojovnik bez
mezer, napt. Udaje byly zpracovdny ze stran 25-44. Studijni oddéleni bude uzavieno
od 1.-14. srpna.

Je-li alespon jeden z vyrazl v mistnim jménu viceslovny, je dovoleno nahradit spojovnik
pomlc¢kou s mezerami, napf. Praha 5-Mala Chuchle i Praha 5 — Mala Chuchle.

2.3.4 Zavorky a uvozovky
Zavorky a uvozovky pfriléhaji bez mezer z obou stran vyrazu, ktery je do nich vlozen.
Zavorky

Jestlize je zavorka ve vété, tecku piSeme az na konci véty, napf. Pro déti od Sesti do deseti let
jsou vhodné stolni hry (fotbal, kulecnik). Je-li v zdvorce cela véta, je interpunkéni znaménko
pred uzavirajici zavorkou, napt. (Nékteré hry si kupuji dospéli pro sebe.)

Uvozovky

Jestlize se do textu zaclefiuje bez uvozovaci véty ¢ast textu, davaji se druhé uvozovky pred
tecku, napf. Hracka ma podporovat touhu ditéte ,,pfijit vécem na kloub”.

Jestlize je v uvozovkach celd véta, je interpunkéni znaménko pied uvozovkami, napf. Reditelka
fika: ,Détem nechybéji véci, ale vztahy.”
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2.3.5 Lomitko
Pouziva se pro zapis jednotek a zlomkd, ¢i naznaceni alternativ, nap¥. 60 km/h.

Jsou-li vyrazy po obou stranach lomitka jednoslovné, nepise se pred i za lomitkem mezera,
napf. zapnuto/vypnuto.

Je-li alesponi jeden z vyrazi sloZen z vice slov, doporucuje se pred i za lomitkem mezeru psat,
napf. sanace / dekontaminace / chemické cisténi.

2.3.6 Tri tecky

Mohou znamenat vynechany text nebo pokracovani vyctu. Na konci véty plati jako tecka za
vétou. V textovém editoru se pro tfi tecky pouziva zvlastni znak — vypustek. Jestlize nahrazuji
polozky vynechané z vyctu, a nejde o polozku posledni, oddéluji se z obou stran ¢arkami. Mezi
¢arkou a nasledujicimi tfemi teckami se déla mezera, po tfech teckach ne, napf. Pfi pomalém
vydechu pocitejte do deseti: jedna, dva, ..., deset.

2.3.7 Zkratky

Za zkratkami, které se tvori zacatkem slova, se piSe tecka, napt. p. (pan, pani).

Jestlize se slovo krati za¢atkem a koncem, tecka za zkratku nepatfi, napf. pi (pani).

Ve zkratkach sloZenych z vice zkratek se piSe tecka a mezera za kazdou zkratku, napf. a. s.
Oznaceni pravni formy uvedené za nazvem firmy se oddéluji ¢arkou, napt. Slunecnice, s. r. o.

Zkratky akademickych titul(, vojenskych hodnosti uvedené pred jménem se carkou
neoddéluji, napt. PaedDr. K. Pechova. Uvadi-li se hodnost i akademicky titul, piSe se nejdfive
hodnost, napt. pplk. Ing. J. Koubek.

Pokud ziskal dotycny vice rliznych titul( pred jménem, piSou se v poradi, ve kterém je ziskaval,
napft. Ing. Mgr. Jan Novak (nejdfive ziskal titul Mgr.)

Pokud ziskal doty¢ny dva shodné tituly z rGznych skol, pouZije se spojka ,et”, napf. Mgr.
et Mgr. Jana Ohlidalova.

Zkratky védeckych hodnosti za jménem se oddéluji ¢arkou, nap¥. PhDr. Martin Suchy, Ph.D.

Vysokoskolské tituly se piSou malym pismenem, napt. doc. Ing. Petra Prochazkova, Ph.D.

2.3.8 Znacky
Znacka a prislusna ciselna hodnota musi byt napsany na jednom radku.

Znacky mérnych jednotek se piSou bez tecky, od ¢iselné hodnoty se oddéluji mezerou, napf.
10cm,7mx7 m.

Jestlize se Cislici a znackou vyjadfuje pfidavné jméno, piSe se takovy vyraz bez mezery, napr.
6V baterie = 6voltova = Sestivoltova baterie.

U matematickych znacek se ¢isla od nich oddéluji mezerami z obou stran. Ndsobeni Cislic se
vzdy znaci malym ,x“, déleni pomoci ,:“ nebo ,,/“, napf. 10+20=30 5x16=80 10:2
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Pokud znacky plus a minus vyjadfuji hodnotu &isla, prfedsazuji se bez mezery, napft. +5 °C; -10
°C.

Procento se piSe se znackou %. Promile se piSe %o0. Mezi Cislem a znackou se vynechd mezera,
napft. Urok 5 %, 2 %o alkoholu.

SloZzenda pfidavna jména se piSou bez mezery mezi Cislem a znackou, napf. 15% pendle
= 15procentni pendle (bez ,ti“).

Znacka pro paragraf se piSe jen ve spojeni s Cislem. Uvadi-li se odkaz na vice paragrafll, znak
se piSe jednou, napf. podle § 29 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 98/1991 Sbh.; § 256-258.

2.3.9 Cisla a ¢islice

Desetinna &isla se oddéluji od jednotek desetinnou &arkou. Cisla, kterd maji vice nez tfi mista
vlevo nebo vpravo od desetinné ¢arky, se ¢leni do skupin o tfech mistech jednou mezerou.
Desetinna Cisla psand za sebou se oddéluji strednikem, napf. 5,756 75 g; 17 867,8 m

Ctyfmistna d&isla se rovnéz ¢leni mezerou (kromé letopoctll ¢&i napf. Cisel norem),
napf. 2 000 km

Zlomky se Sikmou zlomkovou ¢arou se pisi bez mezery, napt. % . Ve smiSeném Cisle se zlomek
od celého Cisla oddéluje mezerou, napf. 10 %.

V sestavach se Cislice piSi pod sebe podle rfadu, vychazi se od desetinné ¢arky a za ni se uvadi
stejny pocet mist (kde nejsou desetinné hodnoty dodany, pisi se nuly.

Nap¥. 1 256,10 kg 9.536,70
700,00 kg -3.792,00
1 956,10 kg 5.744,70

Pfi psani penéznich castek se z bezpecnostnich divodl skupiny tfi ¢isel mohou oddélovat
teckou, napf. 2.350.000 K¢.

Pouzivani pomicky k zapisu penéznich ¢astek bez desetinnych mist se nedoporucuje.

Pfi Ciselném vyjadieni kalendarniho data se uplatiuje vzestupny nebo sestupny zdapis. Pfi
vzestupném zapisu je poradi Udaji den, mésic, rok, prvni az devaty den ¢i mésic se pisi
jednomistné, napf. 9. 12. 2014; je pfipustné délat i nedélat mezeru za jednotlivymi udaiji.

Pfi sestupném zdapisu je poradi rok, mésic, den, jednotlivé Udaje se oddéluji spojovnikem,
mésic a den se vyznacuje vzdy dvoumistné, napft. 2022-11-09.

Casové Udaje se pidou sestupné, pokud se oddéluji te¢kou, hodiny 0-9 se pisi jednomistné,
mohou se oddélovat i dvojteckou, napf. 7.05 nebo 7:05 nebo 07:05.

Telefonni a faxova Cisla se ¢leni po trojicich (kromé predvolby s +), nap¥. +420 604 566 363.

Zapisuje-li se urcité Cislo jednotnym zpUsobem a odlisné ¢lenéni muze prispét ke snazsimu
pouzivani Cisla, je dovoleno i jiné ¢lenéni, napf¥. 22438 6015 (oddéleni ustredny a linky).
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2.3.10 Psani vyctd a oznacovani ¢asti textd

Jestlize vycet obsahuje polozky nevétného charakteru, zacinaji malym pismenem a ukoncuji
se carkou, dlouhé polozky, v jejichz vnitfnim ¢lenéni jsou pouzity carky, se oddéluji
stfednikem, posledni polozka se ukoncuje teckou, napf.:
Stredni Skoly primyslové skoly textilni oteviraji tyto obory:

- textilni technologie,

- odeévnictvi,

- pletarstvi.

Jestlize polozky vy¢tu obsahuji celé véty, zacinaji velkym pismenem a ukoncuji se tec¢kou. Je
dovoleno téZ psani s malym pismenem na zac¢atku polozek a jejich ukonéeni ¢arkami (ptipadné
stfednikem), posledni poloZzka se ukoncuje teckou, napft.:
U dodaného zboZi reklamujeme tyto zavady:

- Barva prahu u dvefi neodpovida objedndvce.

- Lak na dvefich je opryskany.

-V zasilce chybi technicka dokumentace.

Pokud vycet obsahuje polozky vétného i nevétného charakteru, polozky vyctu zacinaji malymi
pismeny a ukoncuji se ¢arkou, nebo stfednikem, posledni poloZka se ukoncuje teckou, napf.:
Do zavorek ddvame:
- vloZené vyrazy, kterymi vysvétlujeme nebo dopliujeme obsah vypovédi. V takovych
pfipadech se mohou nékdy misto zavorek pouzivat i pomléky nebo ¢arky;
- vyrazy, které nenalezi k vlastnimu projevu, jako napf. scénické poznamky v divadelnich
textech.

Vycet nemusi byt uvozen dvojteckou, neni-li jejich pouZiti z jazykovych dlvodd nezbytné.
Jestlize jsou jednotlivé body nevétného charakteru, interpunkéni znaménka se na konci radku
psat nemusi, napf.:
Dodavame v prvotfidnim provedeni

- kancelarsky nabytek

- kancelarské potreby

- propagacni predméty
Oznacovani casti textl
Ciselné oznacovani €asti textu vychazi z CSN I1SO 2145 a zahrnuje hlavni kapitoly, podkapitoly,
oddily, pododdily, odstavce. Uprava se fidi témito pravidly:

- (C3sti textu se oznaduji vzestupné arabskymi Cislicemi;

- jednotlivé Urovné se Cleni teckami, za kterymi se nedéld mezera, na konci Ciselného

oznaceni se tecka nepise;

- Cislovani na kazdé urovni zacind jedni¢kou;

- text se od ¢isla oddéluje mezerou o Sifce nejméné dvou mezer;

- v obsahu se oznaceni i texty piSou od svislic.

Napt.:
1 Cile a metodika
2 Nezaméstnanost
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2.1 Typy nezaméstnanosti

2.1.1 Dobrovolna nezaméstnanost

2.1.2 Nedobrovolnd nezaméstnanost

2.1.2.1 Méteni nedobrovolné nezaméstnanosti

Stradnka nesmi kon¢it nadpisem, text nekondi rozdélenym slovem.
ZacCina-li na konci stranky odstavec, musi obsahovat alespon dvé radky.
Na posledni strance se piSe jeSté alespon jeden cely fadek textu kromé pozdravu.

2.3.11 Tabulky

Tabulky se upravuji v celém dokumentu jednotné! Tabulky (stejné tak obrazky, grafy) se Cisluji
prabéziné vzestupné arabskymi Cislicemi. Po Cislici pokracuje nadpis tabulky, a to po dvojtecce
¢i pomlcce.

Nadpis tabulky

Nadpis tabulky zacind velkym pismenem a nekonci teckou. Je zd(iraznén. Nadpis se obvykle
pise nad tabulku, zarovnava se jako tabulka. Mezi nadpisem a tabulkou se vynechava mezera.
V odbornych textech se nadpisy tabulek (graf, obrazk() nékdy umistuji pod tabulku.

Méfici jednotka

Jsou-li v tabulce viechny ¢iselné Udaje uvadény ve stejné méfici jednotce, pise se jeji znacka
hned za nadpisem tabulky, a to nezdlraznéné.

JestliZze jsou v jednotlivych sloupcich Udaje v ridznych méficich jednotkach, pisi se znacky nebo
nazvy jednotek do zavorek pod nazvy sloupcl, popfipadé vedle nazva.

Zahlavi tabulky

Nazvy sloupcl a radkd oznaduji jejich obsah. Nazvy zacinaji velkym pocatecnim pismenem,
podndzvy pismenem malym.

Sloupce

Site sloupctl se voli podle nejdel$iho Udaje ve sloupci. Jestlize to dovoluje $itka tabulky,
doporucuje se shodna Sitka vsech sloupct.

Sloupce pod spoleénym zahlavim by mély byt stejné Siroké. Slovni Udaje se zarovnavaji vlevo,
kratké pripadné na stred.

Text v fadcich zacind velkym nebo malym pismenem. Jestlize je text pfilis dlouhy, piSe se do
dvou i vice radka.

Radky

Jednotlivé fadky mGzeme, ale nemusime oddélovat linkou, tou oddélujeme vzdy zahlavi event.
souctovy radek.

Ohraniceni

Tabulku ohrani¢ujeme jednoduchou carou. Pouze zahlavi a eventualné, kdyz se vyskytuje
souctovy radek (Celkem), je mozné pouzit silnéjsi ¢aru.

Vyznacovani v tabulce

Je dovoleno pouzivat podbarveni, pokud usnadriuje porozuméni obsahu.
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Vysvétlivky

Pod tabulkou musi byt zdroj a mGze byt poznamka. Umistujeme je od levé svislice a uvadime
slovnim oznaéenim ,Zdroj:“, ,,Poznamka:“, ,Pozn.:”

Zdroj je udaj, odkud jsme cerpali informace. Velké pismeno piSeme pouze u oficidlniho nazvu
zdroje (napft. Lidové noviny, ne napf. statistiky CSU), na konci neni te¢ka.

Poznamka je véta, zacind po dvojtecce velkym pismenem, konci tec¢kou.
Poznamka nesmi byt delsi nez tabulka, pokud by se to stalo, musi se rozdélit do 2 ¢i vice radka.
Umisténi tabulky

Tabulka se v textu zarovnava doleva nebo na stfed. Nad tabulkou a pod tabulkou se vynechava
mezera. Jestlize se tabulka nevejde na stranku, hlavi¢ka tabulky se opakuje na kazdé strance,
na které tabulka pokracuje.

Ptiklady tabulek

Tabulka €. 7: Uzivatelé internetu v CR (v tis.)

Rok UZivatelé Pfistup k internetu

muzi Zeny z prace z domova ze Skoly
2018 91,5 8,5 68,0 36,0 28,0
2019 89,7 10,3 59,0 36,0 31,0
2020 87,6 12,4 69,0 43,0 25,0
2021 78,1 21,9 73,1 62,8 23,4

Zdroj: Statisticka rocenka CR (2018)

Tabulka &. 8: Uzivatelé internetu v CR (v tis.)

Rok UZivatelé PFistup k internetu

mugzi ‘ Zeny z prace z domova ze Skoly
2018 91,5 8,5 68,0 36,0 28,0
2019 89,7 10,3 59,0 36,0 31,0
2020 87,6 12,4 69,0 43,0 25,0
2021 78,1 21,9 73,1 62,8 23,4

Zdroj: Statisticka ro¢enka CR (2018)

Tabulka €. 9: Uzivatelé internetu v CR (v tis.)

Rok UZivatelé PFistup k internetu
muzi zeny z prace z domova ze Skoly
2018 91,5 8,5 68,0 36,0 28,0
2019 89,7 10,3 59,0 36,0 31,0
2020 87,6 12,4 69,0 43,0 25,0
2021 78,1 21,9 73,1 62,8 23,4
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Zdroj: Statisticka rocenka CR (2018)

Tabulka &. 10: Uzivatelé internetu v €R (v tis.)

Rok UZivatelé PFistup k internetu
muzi Zeny z prace z domova ze Skoly
2018 91,5 8,5 68,0 36,0 28,0
2019 89,7 10,3 59,0 36,0 31,0
2020 87,6 12,4 69,0 43,0 25,0
2021 78,1 21,9 73,1 62,8 23,4

Zdroj: Statisticka ro¢enka CR (2018)
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Etické pozadavky

K etickym pozadavkiim na odbornou a védeckou praci nalezi (Spousta, 2003, s. 18-26):

Objektivnost a pravdivost. To znamend uvadét vSechna fakta, vSechna zjisténi, nic
nezamléovat a nic nepfidavat, nic nezkraslovat.

Poctivost a cestnost. Autor prezentuje ve své praci pouze ta fakta, kterd jsou
vysledkem jeho vlastniho Setfeni. NezamlCuje Zadny informacni zdroj, ktery pouzil.
Neuvadiv seznamu pouzitych zdrojl ty, které v praci vibec nepouzil. Neopomiji uvadét
i ty zdroje, které nejsou v souladu s jeho vlastnimi nazory nebo dosavadnim Setfenim.

Originalita a plivodnost. Prace musi pfinaset néco nového, byt jen dil¢i zjisténi
(tj. originalita). Plvodnost vyjadfuje, Ze prace nesmi obsahovat pfivlastiiovani
poznatkl a vysledk(l dusevni prace jinych autorl (tzv. plagidt, z latinského plagiare
= krast). Rovnéz nesmi dochazet k tzv. republikaci (tj. k znovuuverejnéni vlastni drivéjsi
prace) nebo k tzv. duplikaci (tj. ke zdvojeni vlastni prace tak, Ze je stejny obsah uveden
pod jinym nazvem).

Sebekriticnost a skromnost. Autor by nemél povaZovat svou praci a ndzory v ni
obsaZené za jediné spravné a mozné, mél by byt ochoten pfipustit i jiné nazirani na
vysledky své prace. Jedna se o ochotu pfipustit nazorovou toleranci a omezenou
platnost vysledku.

Na odbornou a védeckou praci se z pravniho hlediska vztahuje autorsky zdkon (tj. Zakon

121/2000 Sb.), ktery upravuje autorské prdavo. Ochrana autorskych prav se oznacuje také

slovem copyright a znackou ©.

Autorstvi prdce vyjadiuje skutecnost, Ze , 0soba, kterd je uvedenad jako autor, je pivodcem
prace (dila) a prebira zodpovédnost za zverejnény obsah” (Mesko, Katuséak et al., 2004,
s. 239). Plagidtorstvi je pak ,nedovolené pouZzivani cizich publikovanych i nepublikovanych

myslenek, formulaci, poznatk(, vysledk( badani nebo jinych vysledkl tvofivé prace jako
i ilustraci, tabulek, fotografii apod.” (Mesko, Katuscdk et al, 2004, s. 241).
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2.5 Odborné hledisko prace a konzultace

Spolec¢nost klade na odbornou a védeckou praci prdvem ty nejvyssi naroky, protoZze jde

vevys

Bakalarska i zavérecnad prace:

» referuje o podstaté reseného problému, jeho hlavnich prvcich a vzajemnych vztazich
mezi nimi;

® pfindsi nové poznatky a zdvéry, ke kterym autor dospél analyzou materidll nebo
vlastnim vyzkumem;

= zachycuje rovnéz vysledky vyzkumu jinych odbornikd, ktefi se zabyvali stejnou nebo
podobnou problematikou (HolouSova et al., 1999, s. 20).

Odborny text prace piSe autor podle pfipravené osnovy. Osnova vyjadfuje obsahové ¢lenéni
textu (myslenkovou vystavbu celého textu), ve které je obsah spiSe heslovité naznacen nez
definitivné vyjadren (Holousova et al., 1999, s. 15). Napfriklad ,ani zednik nepostavi dim bez
projektové dokumentace vcetné statistickych vypoctl, geodetického zaméreni, znalosti
vlastnosti pouZitych material@l a znalosti nezbytnych technologii” (Simek, Kubatova, 2002,
s. 29). Bez ujasnéni cile prace (tj., ¢eho chce autor dosdahnout), nelze viibec osnovu vytvofit.
Osnovu musi student konzultovat se svym vedoucim prdce.

Odborné zpracovdni prace vyzaduje, aby autor pouzival odborny jazyk s pfesnou terminologii
daného oboru, aby jeho vyjadiovani prezentovalo logickou sprdvnost a aby respektoval
pozadavek metodologické prihlednosti a korektnosti (Spousta, 2003, s. 82).

Pro optimadlni teoretické ukotveni prace by mél autor prostudovat dosavadni pozndni
v dané problematice (samozirejmé, Ze nelze prostudovat Uplné vsechno), jelikoz potfebuje
ziskat zakladni predstavu o vyvoji a aktudlnosti FeSeného problému ve svém oboru. Nasleduje
vymezeni teoretickych vychodisek, pripadné porovnani teoretickych vychodisek
a interpretace myslenek konkrétnich autori ve vymezené problematice. Autor rovnéz
popisuje pouzité teoretické, pripadné empirické metody zpracovani.

V ptipadé empirického sSetfeni autor charakterizuje objekt a predmét zkoumani, popisuje
navrh Setfeni, spravné formuluje vyzkumnou otdzku a hypotézy, operacionalizuje uzité pojmy,
zminuje se o velikosti vzorku a zpUsobu jeho vybéru, metodach ziskavani a zpracovani
empirickych dat, prezentuje a diskutuje vysledky badani v konfrontaci s cili prace, popfipadé
s vysledky jinych autord. Metodika empirického Setfeni zavisi na zvolené vyzkumné strategii,
zda je o kvantitativni, kvalitativni nebo smiseny vyzkum, ptipadné pouze o prlzkum.
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Pro Ucely shromazZdovdni dosavadnich informaci o daném problému slouzi knihovny jako
mista ziskavani primarnich zdroju (monografii, clankd, sbornikl atd.) prostfednictvim katalog(
a databazi nebo online pfistup k védeckym informacim tzv. Open Acces apod.

Autor prace nejprve musi zjistit, které zdroje pojednavaji o jeho zvolené problematice, tato
¢innost se nazyva reserse (z franc. rechercher = hledat). Nasledné zpracovava odborny text
podle osnovy prace. Zpracovany odborny text mlze mit charakter kompilace, aviak je nutné
rozliSovat mezi netvofivou kompilaci (bezduché opisovani cizich myslenek ackoliv jsou
s fadnym cita¢nim odkazem) a tvorivou kompilaci (pfehledovym zpracovanim poznatku
s urcitym autorskym zamér, pfi kterém autor dospiva k novym pohledim, zavériim atd.), takto
kompilaci rozliSuje Eco (1997, s. 51).

O netvorivé kompilaci se zminuje i Spousta (2003, s. 22), ktery ji charakterizuje tak, Ze autor
prace o problematice ,nevypovida sam za sebe, ale tlumoci nazory jinych autord nebo pouze
referuje o tom, co o problému vypovidaji jini, aniZ by jejich vidéni konfrontoval s vidénim
svym a s vysledky vlastni védecké prace, aniZ by s citovanymi autory diskutoval a zaujal
k jejich ndzoru viastni stanovisko”.

Velice vyznamna je i povinnost studenta konzultovat text prdce s vedoucim prdce. Frekvenci
a formu konzultaci (osobné, e-mailem apod.) je véci individudIni domluvy mezi studentem
a vedoucim prace. Student bezvyhradné respektuje nejzazsi termin odevzddni prdce
vedoucimu prace k findlnimu posouzeni. Student se Fidi pokyny svého vedouciho prdce,
v pripadé Ze tak neucini, miZe se setkat s vyhradami vedouciho nebo oponenta prace
v posudku prdce a rovnéz u obhajoby prace pred statnicovou komisi.

2.6  Jazykové a stylistické zpracovani textu

Jazykovy projev odrazi autorovy vyjadiovaci schopnosti a mél by byt pfiméreny, presny
a srozumitelny (Krobotova, HolouSovd, 2004, s. 27). Autor pfi uzivani jazykovych prostredki
musi dodrzovat pravidla ¢eského pravopisu a vyvarovat se i preklep( apod.

Student miZe pfi nesnazich vyuZit poradenstvi, které poskytuje Ustav pro jazyk cesky
Akademie véd CR. Vhodnd je i jejich internetova stranka, kterd nabizi internetovou jazykovou
prirucku (viz odkaz: http://prirucka.ujc.cas.cz/ ).

Jazykovy projev by mél byt vhodné usporadan podle adekvatniho slohového postupu. Student
by mél eliminovat nasledujici stylizaéni chyby (HolousSova et al., 1999, s. 60-65):

= nefunkcni opakovdni slov, (napf.: Neskonale dokonaly projev.);

» uZivani neplnovyznamovych sloves misto plnovyznamovych, (napf.: Na pocdatku
obrozeni nebyla (misto neexistovala) zddna ceska literatura.);
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= uZivani nadbytecnych slov, (napt.: O zménach, jimiz proslo téleso za svého letu, nam

podava jisté informace jeho povrch.);
» uZivdni parazitnich slov, (napf.: prosté, tedy, nicméné, samoziejmé);

* neobratné spojovdni vét, (napf.: Kladu si otdzku, zda nékteré knihy neukazuji Zivot
clovéka prilis cerné, Ze zivot takovy vzdycky neni.);

= pretiZenost véty, tzv. tasemnicové véty, (napt.: Spinace, jejichZz kontakty jsou ovladany
elektricky, jsou v podstaté elektromagnety, které pfi zavedeni proudu do jejich civek
pritahuji kotvu, jez uvadi v ¢innost kontaktni pero pfimo prostfednictvim rohatkového
prevodu, pUsobi otaceni kontaktnich ramen, ktera se pohybuji po kontaktnich
Spickach.);

» frdze, (napf.: Je dobfe zndmo - by se dalo vysvétlit tak, Ze si autor nedal praci, ovérit

to, co tvrdi; Je zfejmé - by se dalo interpretovat tak, Ze autor skutecnost neprovéroval,
ale douf3, Ze tomu tak je.).

2.7  Citovani informacnich zdrojt

V bakalarské i zavérecné praci je bezpodminecné nutné uvdadét vsechny informacéni zdroje, se
kterymi student pracoval, jinak je autor vystaven riziku zpochybnéni plvodnosti prace pfi
kontrole shody v portdlu Theses.cz.

Autofi ¢asto nedokaZzou rozliSovat mezi literaturou a pramenem. Literaturou se rozumi
zamérné zpracovani a publikovani urcitého problému na zakladé dochovanych pramen(
a zavérl dosazenych jinymi badateli. Pramen je soudoby dokument nebo pamatka, ktera
vznikla z historického déni, je tedy pfimym svédkem urcitého obdobi (Holousova et al., 1999,
s. 24).

Pro usnadnéni rozliSovani mezi literaturou a pramenem doporucujeme oznacovat tyto pojmy
obecné jako zdroje. Tyto zdroje je vhodné v tzv. Seznamu pouzitych zdroja délit na tisténé
zdroje a elektronické zdroje.

Citovani informacnich zdroja musi byt jednotné a jednoznacné. Autor by mél uzivat relevantni
zdroje (za nevhodny informacni zdroj se povazuje Wikipedie) a aktudlIni zdroje (ve smyslu
prezentovat soudobé nikoliv pfekonané védecké poznani). Rovnéz by mély citace pochazet
z plavodniho zdroje, jednd se o tzv. primdrni zdroje. Pokud je citace pouZita
z jiného zdroje (tzv. ,citace z druhé ruky”), jedna se o sekunddrni zdroj. Sekundarni zdroje by
mély byt co nejvice eliminovany. Lépe je vSak uZit sekundarni zdroj, nez Celit podezreni
z plagiatorstvi.
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Priklady fiktivnich ukazek bibliografického odkazovani na sekundarni zdroj: Novak (1999,
s. 5) cituje Skalkovou, kterd formuluje metodu jako cestu k cili. Podle Skalkové (Novak, 1999,
s. 5) je metoda vyjadiena jako cesta k cili.

Studenti by méli pouZivat v adekvatni mife i zahranic¢ni zdroje. Jejich pocet neni stanoven.
Stejné tak celkovy pocet zdroji v seznamu pouZzitych zdrojd neni zavazné predepsan, odviji se
od zvoleného tématu, dostupnosti, ale i existence informacnich zdroji k danému tématu.

DuleZité je také rozlisovat ndsledujici pojmy (Paulova, 2016):

= citace: ,je kus textu, obrdzek tabulka nebo jina informace prevzatd z cizi prace nebo
popisujici ¢ast cizi prace”;

= odkaz: ,je oznaceni citace, ktera ji propojuje s bibliografickym zaznamem”;

» bibliograficky zaznam: ,je polozka v seznamu pouzitych zdrojl, ktera popisuje cizi
praci a umoznuje ji dohledat”.

2.7.1 Citace doslovna a citace parafrazovana

Citace doslovnd znamena doslovny prepis textu od jiného autora z primarniho zdroje (nebo
pripadné sekundarniho zdroje), ktery je ohraniéen z obou stran uvozovkami.

Pf.:

Sternberg (2002, s. 181) charakterizuje pamét jako ,prostredek, jimZ sahame do své minulé
zkusenosti proto, abychom tuto informaci uZili v pritomnosti”.

Citace parafrazovand, tzv. parafraze, vyjadiuje volné zpracovani myslenek a zavéra jiného
autora z primarniho zdroje (nebo pfipadné sekundarniho zdroje), ktery neni ohranicen
z obou stran uvozovkami.

Pf.:

Sternberg (2002, s. 181) charakterizuje pamét jako prostfedek, ktery umozriuje lidem
aplikovat v pfitomnosti informace ziskané z jejich minulych zkusenosti.

Studenti by méli ve své praci prokazat schopnost vyuzit nejen doslovné citace, ale pfedevsim
parafrazované citace. Aplikovani pouze doslovnych citaci budi dojem kolaze
nashromazdénych informaci a nevypovida presvédcivé o reflektivnich schopnostech autora
odborné a védecké prace.
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2.7.2 Citacni norma a cita¢ni manazery

Citacni norma ,je predpis, ktery urcuje zplsob zdpisu citace, odkazu a bibliografického
zaznamu” (Paulova, 2016).

Student se pfi citovani musi Fidit normou €SN ISO 690, ktera je platna od roku 2011. Norma
nabizi tFi zplsoby zdpisu odkazu na bibliografickou citaci v textu: (1) forma jméno - datum,
(2) forma Ciselného odkazu, (3) forma pribéznych pozndmek pod ¢arou. Autor si vybere pouze
jednu formu a dodrzuje ji v celém textu své prace. Doporuéujeme, aby student preferoval
formu jméno - datum. To znamend jméno autora, rok a stranu (viz odkazovani
v celém textu této préce).

Nékolik praktickych poznamek pro odkazovdni:
= jméno
— pokud je soucdsti véty v textu, neuvadi se v zavorce, napt.: Novak (2010,

s. 8); pokud neni soucdsti textu, uvadi se v zavorce, napt.: (Novak, 2010, s. 8);

— jestlize existuje vice autort nezZ tfi nebo je prvni z nich dominantni, pripojuje
se spojka et al. nebo a kol., napt.: (Novak, Mald, Spousta et al., 2010, s. 96);

— jestliZe je potrfeba odkazat na vice zdrojii, pise se mezi zdroji stfednik, napr.:
(Novak, 2010, s. 8; Spousta, 2003, s. 28);

— v ptipadé odkazu na elektronicky zdroj (naptf. webovda stranka), kde neni
uveden autor, uvadi se ndzev stranky nebo udaj na listé prohlizece (popft. hlavni
nadpis stranky), napt.: (Pravni vyklady MSMT, 2014);

= rok - ma-li autor v témZe roce vice dél, oznaci se kazdé dilo pomoci malych pismen
a, b, ¢, napt.: (Novak, 201043, s. 10);

= strana - se piSe vidy, neuvadi se, kdyZ jde odkaz na dilo jako celek nebo tam, kde
neexistuje strana, napf. webova stranka apod.

Citacni manaZery umoznuji vytvdret a spravovat bibliografické zaznamy podle zvoleného
citatniho stylu. Citaéni manazery funguji prostfednictvim pocitacovych program
a webovych sluzeb.

Existuje né&kolik citatnich manaZer, na CZU miZe student vyuiit napf. citaéni manazer
CitacePRO. Verze, kterd je dostupna na webu zdarma, ale nema tolik funkci, je Citace.com,
dostupna z adresy http://www.citace.com. Na téchto strankach lze ziskat i PDF dokument

s podrobnymi informacemi k problematice bibliografickych citaci podle normy CSN 1SO 690.
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2.7.3 Bibliograficky zaznam

Bibliograficky zdznam slouzi k identifikaci zdroje, ze kterého bylo citovdno, a proto musi
poskytovat Uplné udaje, aby bylo mozné zdroj dohledat.

Bibliograficky zaznam:

= uvedeny v seznamu pouzitych zdroji musi korespondovat s odkazem v textu prdce
(tj. Zadny zdroj neptidavat a ani nevynechavat);

» jeho podoba musi byt jednotnd v celém seznamu pouzitych zdrojU;

* udaje se zapisuji ve stejném jazyce, ve kterém je psan i informacni zdroj;

= pokud néjaky udaj chybi, pak se vynechdva (nedomysli se);

= tvirce (tj. prijmeni autora, nebo korporace) se pisi velkymi pismeny, napr. HUSA, Jifi.

= tvirce (tj. autor), ktery je uveden jako prvni, se piSe v invertovaném tvaru, ostatni se
mohou, ale nemuseji psat v pfirozeném pofadi, napf.: TOMSIKOVA, Katefina a HUSA,
Jiti;

= dva posledni autori se oddéluji spojkou ,,a”, viz priklad vyse.

Studentlim miZeme doporucit, aby si pfi vyhledavani informacnich zdroji rovnou pofizovali
bibliografické zaznamy. Zfejmé nejsnadnéjsi cestou, jak ziskat spravné vytvoreny bibliograficky
zaznam, je aplikovat funkci citace na webu v databdzi Ndrodni knihovny CR (neziskate viak
bibliograficky zdznam napft. elektronického zdroje, kromé CD ROMu).

Cesta k funkci citace je ndsledujici:

» Narodni knihovna CR, viz web: https://www.nkp.cz/;

= Katalogy a databaze;
» Katalogy NK CR;

» Online katalog NK CR, viz web: http://aleph22.nkp.cz/F/?func=file&file name=find-
b&local base=nkc;

= do pole s ndzvem ,,zadejte slovo nebo slovni spojeni” napiste klicové slovo, nasledné
vam katalog nabidne nékolik zdroju, vyberte si jeden zdroj a kliknéte mysi na ndzev
zdroje, nasledné kliknéte mysi na policko citace.
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Nékteré priklady zapisu bibliografického zaznamu:.

monotematické publikace (napf. knihy, ucebnice, skripta):

DYTRTOVA, Radmila a KRHUTOVA, Marie. Ucitel: pfiprava na profesi. Vlyd. 1. Praha:
Grada, 2009. 121 s. Pedagogika. ISBN 978-80-247-2863-6.

prispévek do monotematické publikace (napf. kapitola v knize, pfispévek ve sborniku):

SIMSA, Jaromir. Dlikazy beze slov. In: TROJANEK, A., NOVOTNY, J. a HRUBY, D., eds.
Matematika, fyzika a vzdéldvani: sbornik z XI. semindfe o filozofickych otdzkdch

.....

a fyziky JCMF, 2004, s. 64-78. ISBN 80-214-2601-2.
seridlové publikace (napft. prispévek v ¢asopise):

KOTA, J. Konformita versus deviace ve $kolském prostiedi. Pedagogika, 2005, ro€. LV,
¢. 4, s. 307-309. ISSN 0031-3815.

elektronické zdroje (napf. ¢lanek v periodiku, pfispévek v online sborniku, jedna
stranka webového portalu):

SRBECKA, Gabriela. Rozvoj kompetenci studentd ve vzdé&lavani. Inflow: information
journal [online]. 2010, roc¢. 3, ¢. 7 [cit. 2010-08-06]. ISSN 1802-9736. Dostupné
z: http://www.inflow.cz/ rozvoj-kompetenci-studentu-ve-vzdelavani

DUDEK, Petr. Rizeni zpravodajského systému ve skupiné Unipetrol. In: INSOURCE 2008:
konference o profesiondlnich informacnich zdrojich, Praha 5. - 6. unora 2008: sbornik
prispévki konference [online]. Praha: Albertina icome Praha, 2008 [cit. 2011-04-27].
Dostupné z: http://www.insource.cz/pdf/2008/dudek-petr2.pdf

WESTCOM. O nds. Webnode.cz [online]. ©2008-2011 [cit. 2011-04-26]. Dostupné
z: http://www.webnode.cz/o-nas/

Pomlckou pro spravny format a poradi dle normy je vloZit zkopirovanou URL adresu
do policka webové stranky zde: http://generator-citaci.cz/ a kliknout na pfrikaz

»generuj”.
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3 ODEVzZDANI BAKALARSKE | ZAVERECNE PRACE

3.1 Schvaleni a tisk zadavaciho listu

Zaddvaci list bakalarské prace i zavérecné prace musi byt schvdlen nejen vedoucim prace, ale
i vedoucim pfislusné katedry, garantem studijniho programu, a také feditelem IVP. V souladu
sinternimi postupy IVP by kazdy student 2. ro¢niku meél mit zaddavaci list do konce
akademického roku, kdy byla prace zadana, schvalen. Proces schvalovani zaddvaciho listu
vedoucim katedry, garantem studijniho programu a rfeditelem IVP se je mozZny ovéfit v sekci
Schvaleni zadani, viz vzor ¢. 4.

Vzor €. 4: Schvaleni zadani zavérecné prace

@ Zadani je schvaleno.

R — e — 5

Vedouci prace PhDr. Lucie Smékalova, Ph.D. et Ph.D. - &@ 12.04.2022 16:05 L. Smékalova
2; Vedouci pracovisté PhDr. Lucie Smékalova, Ph.D. et Ph.D. 2 2. @ 12.04.2022 16:05 L. Smekalova
3. Garant studijniho programu  PhDr. Jitka Jirsakov3, Ph.D. e 3. @ 01.06.2022 09:52 J. Jirsdkova
4. Dékan Ing. Karel Némejc, Ph.D. 4. @ 07.06.2022 18:05 K. Némejc

Zdroj: UIS (2022)

Student se prihlasi do UIS a zjisti, zda je zadavaci list kompletné schvdlen. Pokud ano, student
si zaddvaci list tiskne sam. Zaddvaci list si student vytiskne prostfednictvim UIS v ¢asti Portadl
studenta — Zdvérecnd prdce — Zobrazit zaddni — Vytisknout zaddni (viz ukazka €. 9). Zadavaci
list se otevie jako PDF soubor (dvoustrankovy dokument s vodoznakem C€ZU). Zadavaci list je
oficidlnim  dokumentem IVP CZU v Praze a nemiZe byt nijak ménén
a upravovdn (napf. otevirdnim v jinych programech a ménim typu a velikosti pisma apod.).

Termin pro tisk zaddavacich listl je moiny obvykle od poloviny bfezna prislusného
akademického roku.
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Pokud zadavaci list neni kompletné schvalen, nemuze si ho student vytisknout a ani se prihlasit
ke statni zavérecné zkousce.

Ukazka ¢. 9: Tisk zadavaciho listu

Zobrazeni a stahovani soubord (otevre/zavre se po kliknuti)

N

Pokud je zadani zavérecné prace kompletni, ma

| {"} ‘ g % |_“~ Ii Vyberte, jakym zplisobem chcete zobrazit nasle

Postup Atributy Kontrola Zobrazit Zobrazit cil 3 ZarNTEn YD o
odevzdani zavérecné stavu zadani doplfujici i€ prace
zavérecné prace N rmace .
prace Metodika zarovnani vievo v
Zdroj: UIS (2022) Vytisknout zadani ]

Zadavaci list zdvérecné i bakaldrské prdce se vklada pfimo za titulni list prace a nechd se
svdzat s celou praci (tj. neni volné vlioZen). V ptipadé elektronické verze bakalaiské prace se
zaddvaci list také vklada za titulni list, avSak pokud to student nedokdZe z technickych divodii,
mUzZe vloZit za titulni list dva prdzdné listy pouze s napisem zaddvaci list.

3.2 Postup odevzdani prace

Termin odevzdani bakaldiské prdace i zdvérecné prdce na studijni oddéleni (a to
v pfedepsanych utednich hodinach) i do UIS byva stanoven obvykle do konce bfezna (letni
termin) nebo do poloviny listopadu v piipadé odloZeni terminu odevzdani prace (zimni
termin). Presny termin odevzdani prace je stanoven v harmonogramu IVP na pfislusny
akademicky rok.

Student odevzdava bakalafskou nebo zavéreénou praci tedy:
= prostfednictvim UIS v elektronické podobé se viemi ndleZitostmi;

= prostfednictvim studijniho oddéleni v tisténé podobé ve 2 exempldafich, v pripadé
bakaldrské prdce v deskach s knizni vazbou, v pripadé zdvérecné prdce s krouzkovou
vazbou.

BakalaFskou praci nebo zavéreénou praci (elektronickou i tist&nou verzi) SMi STUDENT
ODEVZDAT NA STUDIJNi ODDELENi A DO UIS AZ PO UDELENi A zAPSANi zApPOCTU
VEDOUCIM PRACE do informa¢niho systému.

Vedouci bakalarské nebo zavérecné prdce rozhoduje o nejzazsim terminu, kdy je student
povinen predat vedoucimu prace kone¢nou a uplnou verzi prdace k zavéreénému posouzeni
pred udélenim/neudélenim zdpocétu. Student by mél pocitat s ¢asovou rezervou uréenou pro
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finalni korekci prace ze strany vedouciho prace, a rovnéz s naslednym ¢asem pro zapracovani
pfipominek od vedouciho prace.

Zdpocet udéluje vedouci prace za to, Ze text prace:

= odpovidd vsem poZadavkim kladenym na vysokoskolské kvalifikacni prace (rozsah,
obsah, kvalita zpracovani apod.);

= byly zapracovdny veskeré pripominky vedouciho prace k finalIni verzi.

Student od svého vedouciho neobdrzi zdpocet, v pfipadé, Ze:
= prdace nebyla odevzdana v terminu;
= prdce neodpovidd zaddni,
= prace nema zaddvaci list nebo je zadavaci list netplny nebo chybné vyplnény;
= prdace nevyhovuje rozsahem;

= prace nevyhovuje obsahem nebo je metodologicky pochybend;

Odevzdani prace prostfednictvim UIS se déje podle nasledujiciho postupu:
1. PfihldSeni do UIS.
2. Portal studenta.
3. Zavérecné prace.

4. Vyplnéni ¢asti VloZit dopliujici informace (viz ukazka ¢. 10) — zde student vyplni udaje
jak v ¢eském, tak v anglickém jazyce, povinné Casti jsou: ndzev prdce, abstrakt
a klicova slova.

V UIS bude zpfistupnéna moznost aplikace tzv. utajeni prdce. Utajeni se tyka omezeni,
ktera se vztahuji na Sifeni vlastni prace nad ramec autorského
a vysokoskolského zidkona. Na jejim zakladé pak rozhoduje vedouci prace o zpiisobu
utajeni prace. Moznost utajeni prace a jeho provedeni musi byt v souladu se smérnici
rektora ¢. 5/2019.
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Ukazka €. 10: VloZeni dopliujicich informaci

H

Q
= W

Konzultace Vlozit
zavérecné | dopliujici

©
P

ViozZit
praci

prace LinformaceJ

a prilohy

Editacni aplikace (napovéda se zobrazi/skryje po kliknuti)

©
B

Odevzdani
zavérecne
prace

Zdroj: UIS (2022)

5. Cést VloZit prdci a pfilohy (viz ukazka ¢. 11) — zde student nahraje bakalafskou nebo

zavérecnou praci ve formdtu PDF s maximalni velikosti 50 MiB. Pokud jsou pfilohy

soucasti bakaldrské nebo zavére¢né priace v jednom souboru, pak se pfilohy

nenahravaji zvlast. Pokud jsou pfilohy pfilis rozsahlé, nahraji se ve formatu PDF zvlast

s maximalni velikosti 200 MiB.

Ukazka €. 11: VloZeni prace a prilohy

e
B @

Konzultace Vlozit
zavérecné dopliujici

H

©
&

Vlozit
praci

prace informace

L3 pﬁ'lohyl

Editacni aplikace (ndpovéda se zobrazi/skryje po kliknuti)

Q

Odevzdani
zavérecné
prace

Zdroj: UIS (2022)

6. Po kontrole radného vloZeni soubor(i s bakaladfskou nebo zdvérecnou praci, pfilohami

a vyplnénim vSech doplnujicich informaci student praci definitivné odevzda pres

aplikaci Odevzddni zdavérecné prdce (viz ukazka €. 12).

Ukazka €. 12: Odevzdani zavérecné prace

o
B

Konzultace Vlozit
zavérecné dopliujici
prace informace

9
5

Vlozit
praci
a prilohy

Editacni aplikace (napovéda se zobrazi/skryje po kliknuti)

Odevzdani
zavérecné

\ Prace 4

Zdroj: UIS (2022)
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Po odevzdani elektronické verze jiz nesmi dojit k Zddné zméné v tisténé verzi bakalarské
nebo zdvérecné prace, tisténd verze prace musi na 100 % odpovidat elektronické verzi prdace
nahrané do systému. Pokud by se tiSténd verze prace jakymkoli zplsobem lisila od verze
elektronické, bude se studentem zahdjeno disciplindrni Fizeni.

Dale po odevzdani elektronické verze prace do systému UIS se po uplynuti 24 hodinové Ihity
odesila prace na kontrolu obsahové shody s texty jinych autord, kterd je zajisténa portalem
Theses.cz (tj. zjistovani plagiatorstvi).

Pokud je shoda vétsi nebo rovna 15 %, musi vedouci prace povinné tuto skutecnost vyjadrit
ve svém posudku a protokolu (v pfipadé, Ze jsou uvedeny fadné citace, nejde o plagiat). To
znamena Ze, pokud je shoda vétsi nebo rovna 15 % bez Fadnych citaci, je prdce povaZovdna
za plagiat.

Dale se za plagiat povazuje:

1) Shoda bakalarské/zavérecné prace s texty jiného autora vétsi nez 10 % (pokud jsou tyto
texty v prdci uvedeny bez fadnych citaci).

2) Bakalarska/zavérecna prace, kterd se shoduje s texty jiného autora v rozsahu nad 20 %
i s uvedenim fadnych citaci, nebot jsou pfevzaty jako kompilat zpracovanych ucelenych ¢asti
jiného autora.

Student obdrzZi hodnoceni ,,nevyhovél” a pripad resi disciplindrni komise.

Za nevyhovuijici je povaZovana i bakalarska/zavérecna prace, v jejimzZ textu nejsou fadné citace
vice nez 10 % bibliografickych zdrojl, které jsou uvedeny na konci prace v seznamu
informacnich zdroju.

Pozndmka: Student obdrzi posudky (od vedouciho prace a od oponenta) prostrednictvim UIS.
| zde bézi 24 hodinova |hlita, nez se posudky zobrazi. V praxi to znamena, Ze student vidi, Ze
posudek byl vloZen, ale nem{ze si jej prohlédnout, musi pockat 24 hodin.

3.3 Odlozeni terminu odevzdani prace a statnich zavérecnych zkousek

Pokud se student rozhodne odloZit odevzdani bakalaiské prace, mlze poZddat studijni
oddéleni do konce brezna pfrislusného akademického roku o prfesun a zdpis predmétu
souvisejici s bakaldrskou praci (napf. predmét Bakaldrska prace nebo predmét Priprava
bakalarské prace, podle toho, jak je dany pfedmét nazvan v ucebnim planu konkrétniho
akreditovaného vzdélavaciho programu) do dalsiho akademického roku. Jestlize se student
rozhodne odlozZit odevzdani prace, automaticky se odklada i statni zavérecna zkouska (Zadost
o odloZeni statni zavérecné zkousky se jiz nepise).
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V pripadé, Ze o presun nepoZdadd, bude mu tento pfedmét pocitdan jako nesplnény a bude si
ho moci zapsat jako opakovany pfedmeét v dalSim akademickém roce.

Do doby vykonani statnich zkousek muze student v pripadé odloZeni terminu odevzdani
bakalarské prace zUstat ve stavu aktivniho studia nebo studium na zakladé podané Zadosti na
studijni oddéleni po ukonceni vSsech pfedmétl posledniho roéniku studia prerusit.

V pfipadé zavérecné prace student konzultuje odloZeni odevzdani zavérelné prace
se studijnim oddélenim. Studijni povinnosti vSak uklddaji studentovi pfihlasit se ke statni
zavérecné zkousce az po splnéni viech studijnich povinnosti.

Alternativy rddného ukondceni studia se lisi podle individualniho prabéhu studia studenta
v souladu se studijnim a zkuSebnim fadem a moZnostmi akreditovaného vzdéldvaciho
programu, oboru nebo kurzu.

| pres vySe uvedené mozné varianty plati pro vSechny studenty zdvazné ustanoveni dané
¢lankem 18, odstavcem 1 studijniho a zkuSebniho fadu, kde je uvedeno, Ze statni zavérecnou
zkousku ,,musi student absolvovat nejpozdéji do dvou let od konce akademického roku, ve
kterém splnil studijni povinnosti stanovené v poslednim roéniku studia”, (CZU, 2019).
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ZAVER

Predlozeny text shrnuje zakladni pozadavky na tvorbu kvalifikacnich praci na IVP a necini si
narok na univerzalnost téchto pozadavkd. Zdmérem bylo usnadnit studentlm IVP co nejvice
jejich odborné psani a poskytnout jim dostatec¢né administrativni a organiza¢ni informace.

Vérime, Ze v textu studenti nasli oporu a Ze v pripadé potieby nebo nejasnosti nas budou
kontaktovat, abychom text ptipadné doplnili nebo upfesnili.

Za ptipadnou spoluprdci dékujeme.
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