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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!!!
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2 Oznacovani a zvyraznovani ¢asti dokumenti

a4

2.1 Ciselné oznacovani casti dokumentu

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

¢ 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 tfeti arovné (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 radek (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 vyctem 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 pouZzivat zvyraznéni napr. odrazkami, pismeny malé abecedy, podtrZzenim,
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

® resumé

e Kklicova slova

e obsah

e uvod

e teoreticka c¢ast

e prakticka ¢ast

e Zaveér

e pouZité prameny a literatura

e seznamy tabulek, grafli a obrazki (pokud jsou v praci uvedeny)
e prilohy (tato kapitola neni povinna, zalezi na charakteru prace)

Prvnich 5 bodi je ke stazeni na strankach 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 tisténé
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 Casti prace. Na stejné strané nasleduje
preloZeni resumé do anglického jazyka. Stranka se opét necisluje.

Klicova slova charakterizuji nejdilezitéjsSi pojmy prace, uvadéji se minimalné 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 oddilli (zdloZka RozloZeni — Konce — Konce oddilii — Dalsi
stranka). Pro vytvoreni obsahu je doporuceno pouZivat jeho automatické generovani
(zdloZka Reference — Obsah). Jako ukdzku je mozZné 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 c¢ast prace predstavuje vlastni vyzkum autora prace, ,néjakou jeho ptridanou
hodnotu®, napt. dotaznikové Setieni a jeho vyhodnoceni, analyzu dat, modelové priklady,
technicky navrh konstrukce a jeji vypocet, vykresovou dokumentaci apod. Autor
prokazuje schopnost samostatné prace a aplikace teoretickych poznatkli z dosavadniho
studia.

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 serazeny v abecednim poradi.



3.8 Seznamy tabulek, grafii a obrazki

Tyto seznamy se tvori v pripadé, Ze prace tabulky, grafy nebo obrazky obsahuje.
V pripadé spravné upravy (viz kapitola 5) se tyto seznamy vygeneruji v MS Word.

Postup:

Karta Reference — Vlozit seznam obrazki — v dialogovém okné vyberte poZadovany
typ seznamu (Seznam tabulek, Seznam grafti) pomoci tlacitka ,Zménit".

3.9 Prilohy

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

Priloha 1: Dotaznik



4 Tvorba citaci dle citacni normy
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V odborné praci, hlavné v jeji teoretické ¢asti, je nutné uvadét citace v souladu s citani
normou. Citace vpraci mohou byt dvojiho charakteru, a to primé (doslovné) a
parafrazované.

Dle citacnich norem je mozné pouzit nékolik zplisobl citovani zdrojii, avSak autofi
odborné prace na SPSS a OA Kladno budou pouZivat zptisob APA 7.

Citace vramci APA 7 se v textu oznacuji pomoci citacni zavorky (tzv. harvardsky
systém), ve které je uvedeno prijmeni autora a rok vydani zdrojového dokumentu.

U citaci se autor milZe vyskytovat prirozené v textu (tomuto jevu se rikd narativni
citace) a v zavorce se pak udava pouze rok vydani.

Odkazy v textu musi odpovidat zdznamim bibliografickych citaci, které budou uvedeny
v kapitole PouZité prameny a literatura.

4.1 Prima (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. Cita¢ni zavorka je umisténa pired teckou
posledni véty.

V cita¢ni zavorce je kromé autora uvedena i stranka (pripadné jina forma umisténi), ze
které je citace Cerpana. Oznaceni primé citace se odviji od jeji délky:

4.1.1 Kratka prima citace (do 40 slov)

o “Clovék zije v souhie ¢ konfliktu svych zaméri-rozvrhi a toho, co se mu ptichazi-
vrzenost“ (Sokol, 2004, s. 13).

e Sokol (2004) tvrdi, Ze “Clovék zije v souhte ¢i konfliktu svych zamérl-rozvrhii a
toho, co se mu prichazi-vrzenost“ (s. 13). —narativni citace

4.1.2 Prima citace delsi nez 40 slov

Jeji vyuzivani neni doporucovano, pokud to neni nutné. Takovouto primou citaci neni
treba oznacovat uvozovkami, ale zvyraznit zarovnanim do bloku a odsazenim od
ostatniho textu. CitaCni zavorka v je umisténa az za teCku posledni véty.



Text predchazejici dlouhé primé citaci...

Ekonomie obrany se zabyva otdzkami, pred nimiZ stoji kazda zemé, kdyz usiluje o
narodni bezpet¢nost. Re$i otazky jako: co je obrana; jak vzacnost a rozdéleni zdrojt
ovliviiuji bezpec¢nost; Jak rGzné zemé reaguji v mezindrodnim systému na sebe
navzajem; vztahy mezi sektorem obrany a ostatni ekonomikou; efektivnost pfi
zajiStovani obrany; institucionalni usporadani podporujici nebo brzdici mira stabilitu
apod. (LouzZek, 2023, s. 18)

Text nasledujici po dlouhé ptimé citaci...

V pripadé narativni citace bude cita¢ni zavorka rozdélena.

LouZek (2023) ve své publikaci uvadi:

Ekonomie obrany se zabyva otdzkami, pred nimiZ stoji kazda zemé, kdyZ usiluje o
narodni bezpet¢nost. Re$i otazky jako: co je obrana; jak vzacnost a rozdéleni zdrojt
ovliviiuji bezpecnost; Jak razné zemé reaguji v mezinarodnim systému na sebe
navzadjem; vztahy mezi sektorem obrany a ostatni ekonomikou; efektivnost pfi
zajiStovani obrany; institucionalni uspotradani podporujici nebo brzdici mira stabilitu
apod. (s. 18)

Text nasledujici po dlouhé ptimé citaci...

4.2 Parafrazovana citace

Jedna se o volné vyjadieni myslenek a zavéri 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!

4.2.1 Kratka parafraze

e Sokol (2004), poukazuje na to, Ze Clovék je stredem svého zkuSenostniho svéta a
jeho Zivot je urcovan konfliktem ¢i souhrou mezi jeho zaméry a tim, co se kolem
néj déje.

e Neékteri autori (Sokol, 2004, s. 13) navazuji na Heideggriv koncept pobytu
(Dasein), ktery je charakterizovan vrzenosti (...).
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V pripadé, Ze v textu zminujete i jméno autora i rok vydani, je u tohoto typu citace
moZné cita¢ni zavorku uplné vynechat.

e Sokol ve své knize z roku 2004 poukazuje na to, (...).

4.2.2 Dlouha parafraze

U parafraze, ktera ma nékolik vét, se citacni zavorka umistuje v prvni vété (prvni
zminéni zdroje myslenky). Pokud je tviirce piimo ve vété, pak se doplni jen kulata
zavorka s rokem (narativni forma citace). Citace se nemusi opakovat, dokud je z textu
ziejmé, Ze je stale rec¢ o stejném dile. Pokud se prerusi kontinuita textu (napr. dalsi
odstavec), je tfeba citaci vlozit znova.

4.3 Kapitola Pouzité prameny a literatura

V této kapitole budou uvedeny bibliografické informace o zdroji, ze kterého jste ¢erpali.
Zaznam v seznamu literatury by meél obsahovat ¢tyti zakladni elementy: autora, datum,
nazev, zdroj. Konkrétni podoba citacniho zdznamu v seznamu literatury zavisi na typu
dokumentu, ktery je citovan.

4.3.1 Razeni dél v seznamu literatury

Bibliografické zaznamy jsou uspoiddany v seznamu v abecednim poradi podle piijmeni
autorii (popripadé nazvu organizace pokud je autorem organizace). Pokud je autor
shodny, razeni se ridi témito pravidly:

1. V pripadé shody prijmeni se ridime inicidlou, pokud i ta je totozna, radi se
zaznam podle roku vydani.

2. Pokud je autor totoZzny (i v pripadé organizaci), nastava razeni dle roku vydani,
starsi dila predchazi ta novéjsi.

3. Pokud se shoduje autor i rok vydani, k roku vydani se pridavaji mala pismenka v
abecednim poradi (napr. 2000a, 2000b). Tato mala pismenka pak musi byt
uvedena i v cita¢ni zavorce v textu, aby doslo k propojeni obou soucasti citace.

4.4 Priklady citaci

Priklady citaci z riiznych zdroji naleznete zde:

https://knihovna.vse.cz/citace/priklady/?norm=apa
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https://knihovna.vse.cz/citace/priklady/?norm=apa

Pii tvorbé tohoto dokumentu bylo ¢erpano z uvedenych zdroji, které Vam mohou pri tvorbé citaci
pomoci:

https://knihovna.vse.cz/citace/styly/apa/citace-v-textu
https: edagogika.phil.muni.cz/media/3281525/upv_apa manual.pdf

https://www.citace.com/blog/apa-odkazovani
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https://knihovna.vse.cz/citace/styly/apa/citace-v-textu/
https://pedagogika.phil.muni.cz/media/3281525/upv_apa_manual.pdf
https://www.citace.com/blog/apa-odkazovani

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 citacni normou.
Na internetu najedete, stejné jako na citace textu, rizné generatory,
napf.: http://citace.dumy.cz/

Obrazek 1: Penize

hotovost bankyA180509 092049 sporeni sov
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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 slouzi k obhajobé odborné prace v priibéhu ustni maturitni zkousky. Méla by
byt zpracovana v MS PowerPoint nebo obdobném programu. Prezentace by méla trvat
maximalné 12 - 13 minut (poté jesté odpovédi na 2 otdzky od konzultanta) -
prizplisobte pocet slidii!

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 ¢ast

o alespon polovinu vymezeného c¢asu

o co jste délal(a)

o Casové neni mozné odprezentovat celou odbornou préci (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:

Neprteplacat (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 nebo svazana pomoci nasuvné vazaci listy (nasuvného
hibetu). Prace miiZe byt vytiSténa oboustranné. Spolu s ni Zaci odevzdavaji prezentaci,
a to prostiednictvim aplikace Teams. Elektronicka i tisténa verze musi byt totozna!
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