ZASADY FORMALNIHO ZPRACOVANI
ABSOLVENTSKE PRACE

VOS Chotébot 2017



1 Rozsah prace

Absolventska prace ma rozsah 30 az 40 stran, z toho tvod by meél mit
1 az 3 strany, metodologicka ¢ast 10 az 15 stran, prakticka ¢cast 15 az
20 stran a zavér 2 az 3 stranky. Text se ¢leni do kapitol a odstavct, pro
jejichz cislovani se pouziva desetinné tfidéni. Prace musi mit obsah
(fadi se na zacatek prace), seznam literatury (fadi se na konec prace),
vétSina praci ma prilohy, fazené na konec prace.

Do rozsahu se nezapocitdava:

- prilohy,

- prohlaseni o mlcenlivosti,

- souhlas s pujcovanim.



2 Struktura absolventské prace

Uvod obsahuje:

- zdtvodnéni aktualnosti tématu a nastinéni problému, ktery student
bude resit,

- soucasny stav problematiky a prehled existujici literatury vztahujici
se k danému tématu, - stanoveni cilti.

Uvod ma rozsah 1 az 3 stranky.

Hlavni ¢ast obsahuje:

- metodologickou c¢ast, kde student nastini zptisoby, jak bude stano-
veny problém feSit; v této casti by mél student prokazat védomosti,
které ziskal studiem,

- praktickou cast,

- obe¢ tyto casti se mohou také prolinat.
Hlavni ¢ast ma rozsah:

- metodologicka ¢ast 10 az 15 stran,

- prakticka ¢ast 15 az 20 stran.

Zavér obsahuje:

- shrnuti vysledkt prace; student se vraci k cilim a hodnoti, jak se
mu je podarilo splnit,

- dulezitou soucasti je nastin doporuceni a navrht praktického uplat-
néni vysledkd prace.

Zavér ma rozsah 1 az 3 stranky.
Uvod a teoreticka ¢ast bude psana v trpném rodé (3. osobé jednotného
Cisla). Prakticka a zaveér v 1. osobé jednotného ¢i mnozného ¢isla.



3

Formalni uprava absolventské prace

a) Absolventska prace je psana na bilém papife (nikoliv pruklepovém)

formatu A4. Text je psan po jedné strané listu. Jednotlivé listy jsou
pevneé svazany do pevnych desek, na nichz je vytiSténo — viz priloha 1.
Nazev prace bude uveden v jazyce Ceském, némeckém nebo anglic-
kém a umistén na optickém stredu stranky.

b) Resumeé [rezymé] — pripojuje se za zavér prace, neni to Cislovana kapi-

tola, uvadi se v obsahu. Je to stru¢na informace o hlavnich obsaho-
vych slozkach textu, k c¢emu - k jakym mysSlenkam, zavérum autor
dosel — co nového zjistil. Nejde o postizeni stavby prace napt. podle
kapitol. Resumé by meélo mit minimalné 20 radkti. Bude uvedeno
v jazyce bud némeckém, nebo anglickém (podle toho, ktery jazyk ma
student jako hlavni).

Absolventska prace bude svazana ve dvou vyhotovenich, a pokud ma
o praci zajem i podnik, v némz jste vykonavali praxi, potom ve tfech
vyhotovenich.



4 Zpracovani absolventskych praci

Zakladem pro zpracovani absolventskych praci je norma CSN 01 6910 —
Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory a zakladni typogra-
ficka pravidla.

4.1 Clenéni absolventské prace

Titulni list — vzor viz priloha 2

Zadani — do prace se vevaze list se zadanim prace, viz priloha 3
Prohlaseni autora — v dolni ¢asti samostatné stranky, viz priloha 4
Podékovani — neni povinné; chybi-li tento list, misto né&j se vlozi
volny list pred list titulni

Obsah — musi byt uplny s uvedenim cisel stran; prvni ¢islovana strana
(vzdy liché ¢islo); vzor viz priloha 5, staci 2 az 3 tirovné nadpisu

Uvod

Zaver

Resumé v cizim jazyce

Seznam pouzitych zkratek

Seznam pouzité literatury a zdroju informaci

Seznam priloh — posledni ¢islovanad strana

Prilohy - jednotlivé ptilohy se neuvadi v obsahu; kazda priloha se Cisluje
Souhlas autora — viz priloha 6

Prohldseni o mlicenlivosti — jen kdyz je pozadovano podnikem.

4.2 Uprava prace

Prace musi byt dobfre citelna, bez preklept, psana po jedné strané bi-
lého hladkého papiru formatu A4. Text je zarovnan do bloku s délenim
slov na konci fadku, fadkovani 1,2 a velikost pisma 12 bodu, typ Book-
man Old Style, popf. Palatino Linotype. Listy Cistopisu se ¢isluji dole
uprostred nebo vpravo, pouzivame arabské cislice (- 1 —; praporky se
neprenasi do obsahu). Titulni listy se necisluji, ale do poctu stran se
zapocitavaji (prvni ¢islovanou stranou je Obsah).

Okraje stranek nastavujeme 2,5 cm levy okraj (+ 1 cm na svazani),
2,5 cm pravy okraj, 3,5 cm dolni okraj a 2,5 cm horni okraj.

Odstavce neodsazujeme od levé svislice a oddélujeme pouze mezi-
odstavcovou mezerou 6 b.



Pod nadpisy kapitol, resp. podkapitol, se vynecha 7 b., a nad nimi se
vynechava prostor velikosti 15 b. Hlavni kapitoly zacinaji na nove
strance. Pod kazdym nadpisem pokracuje zakladni text, nemeély by
nasledovat dva nadpisy za sebou.

Nazvy kapitol se pisi pismem 14 bodu tuénym, podkapitol 12 bodu tuc-
nym pismem. Jednotlivé kapitoly se podle povahy c¢leni na ¢islované od-
stavce, pododstavce apod. Pouziva se desetinné cislovani. Oznacuji se
arabskymi cislicemi. Mezi Cislice oznacujici jednotlivé irovné se vklada
tecka. Je-li oznaceni tvoreno jedinou cislici, neni zakonceno teckou, na
konci oznaceni s vice Cislicemi se rovnéz tecka nedéla (napr. 3.2.2). Za
Ciselnym  oznacenim  pokracuje text na  Sitku tabelatoru
0,8 cm (vice nadpisti na jedné strance, lze zarovnat textem pod sebe).
Nadpisy zarovnavame vlevo a nedélime na konci radku. Tecka se za
nadpisem nepiSe.

Prvni ¢islovanou kapitolou je tivod, ktery ma ¢islo 1.

Na konci stranky nesmi ztstat nadpis kapitoly, samotna prvni radka
odstavce a slovo ukoncené rozdélovacim znaménkem.

K vyctiim pouzivame odrazek ve formé pomlcek, jednotlivé radky vyctu
zaCinaji malym pismenem a nekonc¢i teckou. Jsou-li véty vyctu delsi,
pouzijeme na konci kazdé bud ¢arku, nebo stfednik a za posledni vétou
pak vzdy tecku. Neodsazujeme od levého okraje.

4.3 Uprava tabulek a obrazku

Tabulku tvofi nazev, popf. Cislo tabulky, zahlavi, legenda, sloupce
a fadky. Nazev pro lepsi prehlednost umistujeme do textu. Zdroj dat
v tabulce je soucasti titulku. Titulek psany kurzivou umistujeme pod
tabulku. Je-li v praci vice tabulek, c¢islujeme je a to bud pribézné
v celé praci, nebo pri velkém poctu tabulek v ramci jednotlivych kapi-
tol. Tabulky umistujeme prednostné vlevo, popf. na celou §ifi stranky.



Priklad:

Stupen Dusledek Popis dusledku (zavaznosti)
1 Zanedbatelny Poranéni bez pracovni neschopnosti
S Vyznamny Uraz s pracovni neschopnosti, bez trvalého nasledku
10 Kriticky Uraz s trvalym nasledkem, dlouhodobé 1é¢eni
15 Katastroficky Smrtelny Giraz

Tabulka 3 — Hodnoceni stupné zdavaznosti mozného trazu nebo Skody

Zahlavi (nazev sloupct) vyjadifuje obsah sloupcu. Nazvy se pisi
s velkym pocatecnim pismenem; podnazvy sloupct se piSi s malymi
pocatecnimi pismeny, tvori-li s nazvem jeden celek. Velkym pismenem
zacCina i nazev v legendé (bo¢ni nazev). Pismo pouzité v tabulce je stej-
ného typu jako zakladni text a zmensSeno o 2 body. Text v legendé se
zarovnava vlevo s odsazenim jedna, v zahlavi doprostfed. Cisla
zarovnavame desetinnymi fady pod sebe.

Pod pojmem ,obrazek“ zahrnujeme vSechny druhy grafi, schémat,
fotografii apod. Obrazky cislujeme a obvykle oznacujeme i nazvem (za-
¢ina velkym pismem a nepiSe se za nim tecka).

Priklad:

Obr. 7 — Majdk

Pri velkém poctu obrazka je mizeme cislovat v ramci jednotlivych kapitol:
Obr. 3.2 — Priibéh celkovych ndkladu

Obrazky lze obtékat textem; volit jednotnou upravu pro celou praci.
Je-li obrazek Sirsi nez stranka, umistuje se nalezato hlavou doleva.



5 Seznam pouzitych zkratek, znacek a symbolu

Seznam se vytvori, pokud se v praci pouzivaji ve vétSim rozsahu
zkratky, znacky a symboly. Nepovazuje se za kapitolu, proto se necis-
luje, ale do obsahu se uvadi. Zkratky, znacky a symboly se vysvétluji
takeé pri jejich prvnim vyskytu v textu.



6 Poznamky a bibliografické odkazy (citace)

Umisténi poznamek a bibliografickych odkazt je dano normou CSN
ISO 690.

Pro prubézné poznamky pouzijeme horni index v textu a vysvétleni
v poznamce pod Carou na stejné strance. Text v poznamce bude psan
kurzivou velikost pisma 11 b.

Dodrzujeme jednotny zptsob odkazu v celé praci a to formu ¢iselného
odkazu. Cislem v kulatych zavorkach nebo hranatych zavorkach
v textu odkazujeme v textu na citované zdroje v poradi, v jakém jsou
citovany poprvé. Nasledné odkazy stejného citovaného zdroje obdrzi
stejné cislo jako prvni. Bibliografické citace jsou usporadany podle vy-
skytu v dokumentu v ¢islovaném seznamu.

Dulezité je dtisledné uvadét odkazy na literaturu a dal$i zdroje infor-
maci, protoze podle autorského zakona nepotfebujete svoleni autora
(pro citace v oduvodnéném rozsahu), pouze pokud bude pramen
a autor presné uveden.

Zpusob provedeni bibliografické citace viz norma CSN ISO 690 nebo
generator citaci, oboje dostupné z www.citace.com



7 Cislovani vztahu

Vztahy, popf. vzorce jsou Cislovany pfi pravém okraji stranky arabskou
¢islici v kulatych zavorkach, naprt.:

c2=a2+b? (1)

Pro vkladani vzorcu pouzijeme objekt Editor rovnic 3.0.
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8 Seznam pouzité literatury a zdroju informaci

Tento seznam se umistuje na konec prace pred Seznam priloh.
V pripadé velké rtiznorodosti zdroji muze byt rozdélen seznam na
nékolik c¢asti. Tento seznam nazveme Seznam pouzité literatury
a zdroji informaci, vlastni seznam literatury piSeme pismem zaklad-
niho textu, o jeden bod mensim a ¢islujeme. DalSi podrobnosti najdete
v CSN ISO 690.

Priklady:
Tisténa publikace
1. KULDOVA, Olga, FLEISCHMANOVA, Emilie. Jak psdt obchodni do-

pisy a jiné pisemnosti. 3. uprav. vyd. Praha: Fortuna, 1998. 197 s.
ISBN 80- 7168-599-2

Firemni literatura

2. THOMSON REUTERS. Web of Science: Karta pro rychlou referenci.
[s.1.]: Thomson Reuters, ©2008

Norma

3. CSN ISO 690. Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické
odkazy a citace informacnich zdroji. Praha: Ufad pro technickou
normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi, 2011. 40 s. Tridici znak
01 0197.

Zakon

4. CESKO. Zakon ¢. 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokych Skolach
a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach). In:
Shirka zdkonu Ceské republiky. 1998, ¢astka 39, s. 5388-5419. Do-
stupny takeé z: http:/ /aplikace.mvcr.cz/archiv
2008 /sbirka/ 1998 /sb039-98.pdf. ISNN 1211-1244.

Pozn.: Citovani zakonti norma neupravuje, lze ale pouzit model
bibliografické citace pro prispévky v periodiku (vyjimkou je pouze umis-
téni data).

Stranka webového portalu

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

Podrobnosti v normé CSN ISO 690.
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9 Seznam priloh

Prilohy tvori tabulky, grafy, obrazky, mapy, vypisy programu apod. Mo-
hou byt zarazeny pfimo do textu nebo pfi vétSim rozsahu se zarazuji do
priloh.

V seznamu priloh musi byt vzdy uvedeno Ciselné oznaceni a nazev pri-
lohy.

-12 -



Vzor titulnich desek absolventské prace Priloha 1

Vy$s§i odborna skola, Obchodni akademie
a Stredni odborné uciliSté technické Chotébor

Absolventska prace

rok odevzdani jméno a prijmeni

-13-



Vzor titulniho listu absolventské prace Priloha 2

Vy$s§i odborna skola, Obchodni akademie
a Stredni odborné uciliSté technické Chotébor
Na Valech 690, 583 29 Chotébor

Skola: Vy$§s§i odborna skola, Obchodni akademie
a Stfedni odborné ucilisté technické Chotébor
Obor vzdeélavani: 63—41-N Ekonomika a podnikani

Vzdélavaci program: 63-41-N/05 Rizeni a zabezpecovani jakosti
Forma studia: dalkova

Nazev absolventské prace (dalkafi jen jeden cizi jazyk):
Nazev prace v ceském jazyce

Nazev v anglickém jazyce

Nazev v némeckém jazyce

Odborny vedouci absolventské prace:
Pracovisté odborného vedouciho absolventské prace:
Autor absolventské prace:

-14 -



Vzor zadani absolventské prace Priloha 3

Vy$s§i odborna skola, Obchodni akademie
a Stfedni odborné ucilisté technické Chotébot

Skola: Vy$si odborna skola, Obchodni akademie
a Stredni odborné ucilisté technické Chotébor
Obor vzdélavani: 63—41-N Ekonomika a podnikani
Vzdélavaci program: 63-41-N/05 Rizeni a zabezpecovani jakosti
Forma studia: dalkova

Zadani absolventské prage

Jméno a pfijmeni:

Skolni rok: 3
Roc¢nik: >4
\@@
&
5
) ) O
Téma prace: -
IS
X
&
>
g
Cil prace (pfinos): &
&
&
2
Q

Predpokladané vyuzitis

Datum zadani absolventské prace:
Datum odevzdani absolventské prace:
Vedouci absplventské prace:

reditel Skoly
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Vzor prohlaseni autora k absolventské praci Priloha 4

PROHLASENI
Prohlasuji, ze jsem absolventskou praci na téma ... vypracoval(a) samo-
statné s pouzitim uvedené literatury a zdroju informaci.

(kde) .oeeveneninnnntn. (Kdy) ceveeeies i vlastnoruc¢ni podpis

-16 -



Ukazka obsahu prace Priloha 5

Obsah

S U/ oYe FO SO PP PP UURUU R 7
2  Prvni kapitola teoretické Casti.....ccoceviiiiiiiiiiiiiiiiiinreea, 8
2.1 Prvni podkapitola teoretické Casti .......cocvvvivivinininiiiiiiiiiiiiiiiens 8
2.2 Druha podkapitola teoretické Casti .......cccoveveiiiiiiiiiiiiiiiin... 10
3 Druha kapitola teoretick€ Casti.....cocoeveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieen, 11
4 Prvni kapitola praktické CASti .....cocovviiiiiiiiiii e, 12
4.1 Prvni podkapitola praktické Casti.........coooveiiiiiiiiiiiiiiiiiin. 12
4.2 Druha podkapitola praktické Cast........cocveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, 13
4.3 Treti podkapitola praktické Casti.......ocoveviiiiiiiiiiiiiiiniiiininnin., 14
S  Druha kapitola praktické Casti.......cooveiiiiiiiiiiiinn, 16
O ZAVET ittt e 18
RESUME V CIZIM JAZYCE..c.iuitinititiiiiiiie e 21
Seznam pouzité literatury a zdroji informaci .......cc.coeiiiiiiiiiane, 24
Seznam Prilon ..o 25

-17 -



Souhlas autora s ptijcovanim Priloha 6

Vy$s§i odborna skola, Obchodni akademie
a Stredni odborné uciliSté technické Chotébor
Na Valech 690, 583 29 Chotébor

Prohlaseni autora o souhlasu s pujcovanim jeho absolventské prace

Autorsky zdkon ¢. 121/2000 Sb., v pozdéjsim znéni udéluje knihovnam
licenci k pujcovani pouze publikovanych dél, coz absolventské prace
z hlediska tohoto zakona nejsou. Pro vypujcku takového nepublikova-
ného dila, je proto nezbytny souhlas jeho autora nebo jeho dédicu
(projeveny osobné nebo uredné ovéreny).

Nehodici se skrtnéte a doplnte ndzev prace:

Souhlasim/nesouhlasim s pujcovanim moji absolventské prace

ke studiu v prostorach odborné knihovny Vys$Si odborné skoly, Ob-
chodni akademie a Stredniho odborného ucili§té technického Chotébor,
Na Valech 690, Chotébor 583 29.

(kde) ..oennenennn. (kdy)...... podpis autora

-18 -



