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Odborna prace

Pokyny pro formalni upravu
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1 Uprava obsahlejsich dokumenti

e pouzivat pismo Times New Roman

e zakladni text ve velikosti 12, nadpisy vétsi, avSak primérené vzhledu dokumentu
(napft. velikost 24 nezadouci)

e fFadkovanitextu 1,5

e vSechny odstavce zacinaji od levé svislice, mezi odstavci je mezera

e odstavec neni jen jeden radek!

e zarovnani textu vlevo, nebo do bloku

e okraje ze vSech stran 2,5 cm

e na strané svazani musi byt okraj vétsi (zdloZka RozloZeni strdnky — Okraje —
Vlastni okraje — U hrbetu - zvolit 1 cm, Umisténi hrbetu vilevo, PouZit na cely
dokument)

e (islovani stranek - dolni okraj stranky (nejCastéji uprostied, ale miize byt
i vpravo); Cislovani prace zaé¢ina kapitolou Uvod!!!



2 Oznacovani a zvyraznovani ¢asti dokumenti

a4

2.1 Ciselné oznacovani casti dokumentu

¢ hlavni kapitoly se oznacuji arabskymi ¢islicemi, na jejich konci neni tecka!

e hlavni kapitola by vZdy méla za¢inat na nové strance

e podkapitoly se oznacuji arabskymi cislicemi, mezi nimi je tecka, za teCkou
se nedé€la mezera, za posledni Cislici neni tecka - napr. 1.1.1

¢ na kazdé urovni se zacina jedni¢kou, mezi ¢iselnym oznaCenim a textem je vétsi
mezera, napf. 2 volné thozy, nebo zvolit mezeru 0,6 - 0,7 cm

e pro cislovani jednotlivych kapitol je vhodné pouZit vramci Microsoft Word
jednotlivé nadpisy, avSak maximalné do treti irovné (1.1.1)

¢ nadpisy se pisi velkymi pismeny, tu¢nym tiskem, zvétSenou velikosti pisma

e hlavni kapitola se piSe pismem vétSim, pro podkapitoly se velikost zmenSuje
(napt. hlavni kapitola je velikosti 16, podkapitoly jsou 14, vlastni text 12)

¢ nad nazvem Kkapitoly jsou 2 volné fadky (pokud nezacind na zacatku stranky),
pod nazvem Kkapitoly je 1 volny raddek (moZno nastavit meziodstavcové mezery)

e mezi jednotlivymi odstavci je volny radek (nebo zvétSend meziodstavcova
mezera)

e kazdy nadpis je ve stejné svislici jako text

e v celém dokumentu pro nadpisy pouzit stejny druh pisma

e (islovani styli nadpisi je vhodné nastavit (nespletete se a slouzi
k automatickému vygenerovani obsahu) Formdt— Odrdzky a Ccislovdni —
Viceurovriové

2.2 Zvyraznéni textu

e pfi pouZiti vyctl je nad a pod vyétem volny radek (oddéli se od vlastniho textu),
pokud jsou jednotlivé radky vyctu delsi, vynechava se volny radek, nebo
meziodstavcova mezera i mezi jednotlivymi vycty

e lze pouZivat zvyraznéni napt. odrazkami, pismeny malé abecedy, podtrZenim,
zménou rezu pisma (kurziva, tu¢ny tisk), zménou druhu pisma

2.3 Uprava textu

e na konci fadku nesmi zlstat jednoslabi¢na predlozka; Cislo, kdyZ na druhém
radku je mérnd jednotka; datum, kdyZ na dal$im radku je mésic nebo rok
e stranka nesmi koncit nadpisem, pokud by text pokracoval na dalsi strance

Pozn.: jako ukdzku je mozné pouZit tento dokument.



3 Zpracovani odborné prace

3.1 Struktura prace

Struktura prace je v nasledujicim poradi:

e titulni strana
e Cestné prohlaseni

e resumé

e Kklicova slova

e obsah

e Uvod

e teoreticka cast

e prakticka ¢ast

e Zaveér

e pouZité prameny a literatura

e prilohy (tato kapitola neni povinna, zaleZi na charakteru prace)

Prvnich 5 bodl je ke stazeni na strankich Skoly jako dokument Microsoft Word
s nazvem Strany_1-5. Rozsah prace stanovuje vedouci prace.

3.2 Strany1-5

Titulni strana prace musi byt totozna se stranou uvedenou v dokumentu na webovych
strankach Skoly a necisluje se.

Cestnym prohlasenim se autor zavazuje, Ze praci zpracovaval sam, je nutné v ti§téné
verzi podepsat vlastni rukou. Tato strana se rovnéz necisluje.

Resumé shrnuje velmi strucné praci jako celek, mélo by zde byt uvedeno téma, cil prace
a strucné shrnuti obsahu teoretické a praktické ¢asti prace. Na stejné strané nasleduje
preloZeni resumé do anglického jazyka. Stranka se opét necisluje.

Klicova slova charakterizuji nejdileZzitéjsSi pojmy prace, uvadéji se minimdalné 3,
oblibeny a pouZivany pocet je 5. Stranka neni Cislovana.

Obsah slouZi k prehlednosti odborné prace. U obsahu je nutné uvadét strankovani
kapitol (kromé kapitoly Prilohy, ta se nestrankuje). Stranky obsahu se necisluji (je
mozné nastavit pomoci oddili (zdloZka RozloZeni — Konce — Konce oddilii — Dalsi
stranka). Pro vytvoreni obsahu je doporuceno pouZzivat jeho automatické generovani
(zdloZka Reference — Obsah). Jako ukadzku je mozné pouZzit obsah tohoto dokumentu.



3.3 Kapitola Uvod

Uvod je vzdy 1. kapitolou, rovnéz u néj za¢ina ¢islovani dokumentu (vétsinou stranou 6,
pokud je obsah prace jen na jedné strance). Rozsah je cca jedna A4. Uvod vétSinou
obsahuje 4 odstavce, a to:

téma prace a napft. diivod jeho volby
cil prace

strucny obsah teoretické ¢asti prace
stru¢ny obsah praktické ¢asti prace

B w N e

3.4 Teoreticka ¢ast prace

Teoreticka ¢ast obsahuje teoretické informace ziskané studiem odborné literatury, které
je nutné radné ocitovat v souladu s cita¢ni normou (viz kapitola citace).

3.5 Prakticka cast prace

Prakticka cast prace predstavuje vlastni vyzkum autora prace, ,néjakou jeho piidanou
hodnotu, napt. dotaznikové Setieni a jeho vyhodnoceni, analyzu dat, modelové ptiklady
apod.

3.6 Zavér prace

Rozsah zavéru prace by mél byt cca A4, kde autor podobné jako v ivodu uvadi téma a cil
prace a celkové shrnuti prace. Diraz je zde kladen na shrnuti vysledkl praktické prace,
kterymi by mél autor dokazat, Ze cil stanoveny v ivodu prace byl splnén.

3.7 Pouzité prameny a literatura

Pouzité prameny a literatura se v pripadé potreby déli na tiSténé a elektronické zdroje.
Zdroje musi byt vsouladu scitacni normou (viz kapitola 4). RovnéZ je Zadouci,
aby zdroje byly sefazeny v abecednim potadi).



3.8 Prilohy

Do priloh se vkladaji napriklad pouZité dotazniky, pomocné tabulky, formulare apod.
Stranky priloh se necisluji. Nad kazdou prilohu by mél byt vloZen titulek.

Priloha 1: Dotaznik



4 Tvorba citaci dle citacni normy

7 w7

V odborné praci, hlavné v jeji teoretické ¢asti, je nutné uvadét citace v souladu s citani
normou CSN ISO 690. Citace v praci mohou byt dvojitho charakteru, a to doslovné
a parafrazované.

4.1 Doslovna citace

Jedna se o doslovny prepis textu jiného autora, tzn. text jsme doslova opsali. Tato citace
se znaci na zacatku a na konci uvozovkami a kurzivou.

Pt. ,Bankéri byli v neddvnych letech nékdy charakterizovdni jako parazité, kteri obchoduji
s bohatstvim, jeZ vytvorila prdce druhych.”

4.2 Parafrazovana citace

Jedna se o volné vyjadieni myslenek a zavéra jiného autora, tzn. text jsme doslovné
neopsali, ale néjak jsme ho preformulovali, pretransformovali. Neoznacuje
se uvozovkami ani kurzivou. Téchto citaci by méla byt v praci vétSina!

4.3 Tvorba citace

Dle vySe uvedené cita¢ni normy je mozné pouzit nékolik zplsobi citovani zdroji, avSak
autofi odborné prace na SPSS a OA Kladno budou pouZivat zplisob poznamek pod
carou! Poznamka pod Carou se do dokumentu vlozi za citovany text (odstavec) v zalozce
Reference — VloZit poznamku pod ¢arou. Ta se vlozi na konec stranky, automaticky
je nastavena velikost pisma 10, je vhodné font upravit tak, aby byl stejny jako u textu,
dale je nutné doplnit ¢islo stranky, ze které bylo ¢erpano.

Pomoci stvorbou citace dle normy Vam miiZze generator citaci, ktery naleznete
na https://www.citace.com/vytvorit-citaci, kde uz Vas jednotlivé polozky k spravné

tvorbé navedou. Ptiklad je uveden na ptivodnim textu doslovné citace.

»Bankéri byli v neddvnych letech nékdy charakterizovdni jako parazité, kteri obchoduji
s bohatstvim, jeZ vytvorila prdce druhych.

! Kniha ekonomie. Pielo%il Michaela BUCHTELOVA, pielozil Zuzana HOCKOVA, pieloZil Otakar VOCHOC.
Praha: Kniznf klub, 2014. Universum (KniZni klub). ISBN 978-80-242-4498-3.s. 80.
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https://www.citace.com/vytvorit-citaci

5 Obrazky, tabulky, grafy a souvisejici uprava

V pripadé, Ze do prace budete vkladat obrazek, titulek ¢i graf, je nutné, aby mél kazdy
objekt titulek a byl radné zazdrojovan. VloZeny objekt nesmi presahovat nastavené
okraje.

5.1 Obrazek

Titulek se vkladda nad obrazek, nikoliv ru¢né, ale bud v zaloZce Reference — Vlozit
titulek, nebo pfi kurzoru na obrazku pouZijete pravé tlacitko mysSi a opét VloZit titulek.
Formatovani titulku miiZete upravit tak, aby graficky zapadalo do Vasi prace. K titulku je
nutné napsat, co obrazek predstavuje. Zdrojovani obrazkl se opét ridi cita¢ni normou.
Na internetu najedete, stejné jako na citace textu, rizné generatory,
napf.: http://citace.dumy.cz/

Obrazek 1: Penize

hotovost bankyA180509 092049 sporeni sov


http://citace.dumy.cz/
https://www.idnes.cz/finance/banky-a-sporeni/bankomat-penize-vyber-roztrzitost-neodebrana-hotovost-banky.A180509_092049_sporeni_sov
https://www.idnes.cz/finance/banky-a-sporeni/bankomat-penize-vyber-roztrzitost-neodebrana-hotovost-banky.A180509_092049_sporeni_sov

5.2 Tabulka a graf

U tabulek a grafti je formalni iprava velmi podobnd, opét nad objektem musi byt vloZen
titulek a pod objektem zdroj, ze kterého bylo Cerpano.

U tabulek dejte pozor na to, aby byla celd tabulka na jedné strance. Pokud v ramci
dokumentu neni mozné celistvost zajistit a tabulka saha na druhou stranku, je nutné
opét na druhou stranku vlozit zahlavi tabulky.

U grafii nezapomeiite na nazev grafu nejen v titulku, ale i u grafu jako takového, rovnéz
na legendu.

V praktické Casti prace je vysoka pravdépodobnost vlastni tvorby tabulky ¢i grafu. Pod
objekt se poté piSe zdroj: Vlastni zpracovani.

Graf 1: Prodeje v 1. ¢tvrtleti

Prodej

m 1. ¢tvrt.
W 2. ¢tvrt.
m 3, Ctvrt.

| 4, Ctvrt.

Zdroj: Vlastni zpracovani
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6

Prezentace odborné prace

Prezentace slouzici k obhajobé odborné prace by méla trvat maximalné 12 - 13 minut
(poté jesté odpovédi na 2 otdzky od konzultanta) - prizptlisobte pocet slidi!

6.1 Obsah prezentace

1. slide (titulni) - jméno, nazev prace, skola, sk. rok, trida...
2. slide - cil prace
DalSi - teoreticka Cast:

o ne cel, jen to dilezité a zajimavé

o jen body, o kterych budete hovorit, ne celé véty!
Nasleduje prakticka c¢ast

o alespon polovinu vymezeného c¢asu

o co jste délal(a)

o Casové neni mozné odprezentovat celou odbornou praci (PY. ,Z casovych

diivodii predstavim jen to, dle mého ndzoru, nejzajimavejsi,

Nezapomenout slide se zavérem

o kcemu jste dosli, co jste zjistili

6.2 Graficka uprava

ZaleZi na autorovi, ale bylo by vhodné dodrZet nasledujici body:

Nepreplacat (zbytecné mnoho textu, barevnych zvyraznéni, obrazka...)

Vkusnost

Pozor na barvy (pozadi x pismo), ve tfidé miiZe svitit sluni¢ko, na projektoru mohou
barvy vypadat trochu jinak
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7 Odevzdani odborné prace

Odborna prace se odevzdava vedoucimu prace ve stanoveném terminu, a to vjednom
vytisku v krouzkové vazbé (tisk prace miiZe byt oboustranny). Spolu sni Zaci
odevzdavaji prezentaci, a to prostirednictvim aplikace Teams.
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