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A. Uvod

Se studiem na vysoké Skole je spojeno psani nejrtiznéjSich odbornych seminarnich
praci. Pro zdarné ukonceni studia pak studenti pisSi bakalaiské a diplomové prace. Odborné
texty se fidi urCitymi pravidly, kterd by mél kazdy student mit pfi psani na paméti. V zdsadé
by odborna prace méla mit tii hlavni ¢asti: tivod, jadro prace a zavér. Jednotlivé Casti se
obsahové od sebe 1isi na zaklad¢ toho, v jakém oboru a jakou praci zpracovavame. Obsah
prace muze byt také dan pozadavky jednotlivych odbornych periodik, a proto pokud se
rozhodnete svou praci publikovat, je nezbytné zohlednit tyto pozadavky a jim pfizptsobit
upravu prace.

Nize doporucena struktura odborného textu a obsah jednotlivych ¢asti byl zpracovan
na zékladé kli¢ové literatury, kterou je publikace Jadwigy Sanderové z roku 2005 Jak cist a
psat odborny text ve spolecenskych vedach, doplnénou o internetové zdroje aj. s cilem
maximaln¢ vam usnadnit psani odbornych textl a také sjednotit jejich formu. Formalni uprava
textu bakalafské a diplomové prace je z velké Casti piebrana z plavodniho Metodického
pokynu pro psani bakalarskych a diplomovych praci posluchacii SU OPF. Struktura prace je
pro piehlednost zapsdna v bodech, které jsou nasledné rozepsany, aby bylo jasné, co je
obsahem jednotlivych pasdzi. Déle jsou uvedeny tfi zplisoby citovani literatury podle platnych
norem pro bibliografické citovani CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2, rozdil mezi citaci a
parafrazi. Pfevazné z osobnich zkuSenosti jsou dale vypsany nejcastéjsi chyby, kterych se
studenti pii psani odbornych textt dopousti.

B. Formalni aprava textu bakalarské a diplomové prace

BP nebo DP se zpracovava ve formatu A4. Rozsah bakaladiské prace je stanoven na
25—40 stran, rozsah diplomové prace je stanoven na 40 — 60 stran (nezapocitavaji se
ptilohy). BP nebo DP se piSe na jednu stranu listu.

Format DP:

pismo Times New Roman, normalni, velikost 12,

pismo nadpist kapitol

(1. vad) tucné, velikost 16,

pismo nadpisi podkapitol

(2. 1ad) tucné, velikost 14,

pismo nadpisi podkapitol

(3. avyssi rad) tucne, velikost 12

radkovani 1,5 tadku,

zarovnani textu do bloku, odsazeni prvniho fadku odstavce 1,25 cm, mezery

mezi odstavci se nedé¢laji, nadpisy se pisi bez odraZzeni od levého
okraje, ale s jednim zatddkovanim,
prolozeni znakt normalné,



zéhlavi — Cislo stranky
okraje

¢islovani

citace

poznamky pod ¢arou
ptilohy
tabulky

grafy, diagramy

C. Struktura prace:

Nazev prace

Obsah
Uvod
Jadro prace
a. Metodika

Nk -

2 cm, pii pravém okraji obsahuje ¢islo strany, strany se

¢isluji od tivodu arabskymi ¢islicemi, pfilohy se nestranku;ji
vlevo 4 cm, vpravo 2 cm, nahote 3,5 cm, dole 2 cm (mimo
desky, které se centruji s okraji 2,5 cm ze vSech stran),

Cisluji se kapitoly a podkapitoly, c¢asti textu se oznacuji
¢islicemi, které se ¢leni teckami (bez mezer), na konci ¢iselného
vyrazu se teCka nepise, v BP nebo DP se tivod a zavér necisluji,
bibliografické citace se pisi dle predlohy (ukdzka také
na strankach SU OPF: www.opf.slu.cz/vvr/jiné dokumenty).
Citace mohou byt umistény na konci textu, v poznamce pod
carou nebo Castecné v textu a ¢aste¢né pod Carou,

v textu BP nebo DP je mozné pouzivat poznamky pod ¢arou,
Cisluji se, ale nestrankuji,

uvadéji se v textu nebo v ptiloze BP nebo DP, musi obsahovat
vystizny ndzev, potadi a zdroj informaci, tj. pramen,

uvadéji se v textu nebo v ptiloze BP nebo DP, musi obsahovat
vystizny ndzev, potradi a zdroj informaci, tj. pramen.

Abstrakt (v ¢eském a anglickém jazyce)

b. Prehled relevantni literatury

c. Vstupni data
d. Vysledky
Diskuse
Zaver

o 0 N o

10. Piilohy

Resumé (Dle nového Metodického pokynu ze dne 3. 12. 2008, jiz neni na OPF vyzadovéno!!!)
. Ptehled pouzité literatury

ad 1. Nazev prace musi byt stru¢ny a piesn¢ vystihovat to, co se ctenar v praci docte.

ad 2. Abstrakt obsahuje informace, o ¢em prace pojednava, jakou metodiku autor zvolil a
k jakym vysledkiim a zavéram dospél. Do abstraktu nepatfi citace, tabulky, grafy'.
Soucasti abstraktu jsou klicova slova. Jde o nékolik slov (souslovi, ¢i odbornych
termintl), ktera jsou pro feSenou praci klicovd. Pod Ceskym abstraktem je uveden i
anglicky abstract s key words. Délka by neméla piesahovat 20 fadka (150 — 200 slov)’.

! http://www.jgsee kmutt.ac.th/exell/General/PaperThesis.html,[cit. 2008-05-30].
* Sanderova J., Jak ¢ist a psdt odborny text ve spolecenskych védach, s. 136.



ad 3. Obsah informuje o Clenéni prace a jednotlivych oddilech prace. Slouzi k rychlejsi
orientaci v préci. Je nezbytny u obsahlejsich praci.

Mezi Obsah a Uvod lze zafadit Seznam znacek, zkratek, popf. slovnik pro lepsi praci s textem
v piipadé velkého mnoZstvi zkratek, znagek, ¢&i cizich slov.?

ad 4. Uvod obsahuje informace o fe$eném problému, diivodu feseni, dileZitosti a hlavnim
vyznamu prace. Predstavuje zde ptedeslé prace, s tématem souvisejicim, jejichz detaily
jsou ponechany pro dalsi kapitoly. ,,Z ivodu by mélo byt jednoznacné patrné, na které
autory (typ feSeni) prace navazuje — ke kterému teoretickému nebo metodologickému
sméru se jeji autor hlasi. UziteCnou a Casto opomijenou soucasti ivodni pasdze je
informace o logice vykladu,“* Je zde popsana logicka struktura a navaznost jednotlivych
kapitol a zdGraznén cil prace. V tivodu je precizné¢ definovan cil prace piipadné
pracovni hypotézy. Obsahuje také mozné vysledky feseni a piispéni feSeni” .

ad 5. Jadro prace se muze liSit na zdkladé¢ toho, o jakou praci se jedna. ,,V jadru stati hledaji
jeji predstavitelé odpoveéd predevsim na dveé otdzky: Jak autor pii ovéfovani odpovédi
na své otazky postupoval a pro€ se rozhodl pro takovy postup? O jak kvalitni argumenty
své odpovédi opira?* Ma zpravidla tyto &asti:

a. Metodika. V této Casti prace autor rozepisuje zvolenou metodiku, ktera je pouzita a
aplikovana na feSeny problém a ktera vede ke konkrétnim vysledkiim prace. ,,Volba
metody vzdy uzce souvisi s hypotézami, s nimiZ je tfeba rovnéZ &tenafe seznamit.**

,Kritériem uplnosti popisu pouzit¢é metody a ziskaného materidlu je mozZnost

reprodukovéani kymkoliv jinym s dosaZenim stejnych vysledku pti dodrzeni popsanych

podminek.*

b. Prehled relevantni literatury podava informace o dosavadnim vyzkumu, ktery byl
v oblasti zkoumané problematiky proveden. Zamérem piehledu je pfedstavit a porovnat
zaméieni, metodiku a zavéry jiz publikovanych studii. Ptehled literatury zaroven
umoziuje vymezit se oproti stavajicimu vyzkumu a jednoduseji definovat specificky
pfinos prace.

c. Vstupni data jsou data zpracovavana v préci podle vyse uvedené metody.

&

,»Ziskané vysledKky jsou shrnuty v pfislusné kapitole formou piehlednych tabulek, grafu
nebo diagramu. Podle potieby mohou byt doplnény dalSim materidlem, jako jsou
fotografie nebo kresby. Podle povahy vysledku se provadi i potifebné statistické
zpracovani, pfiem? jsou popsany postupy a zaznamenany vysledky.*

,»Ve spolecenskych védach Casto pasaze referujici o metodé a vysledcich splyvaji v jednu
atvori jednolité¢ jadro stati. [...] Obsahem je pak analyza problému a stanoveni postupu
feseni.* Metodikou v takovém pripadé byva napf. komparace, & kompilace, ktera je uvedena
jiz v ivodu, a vysledky jsou pak tvofeny jednotlivymi citovanymi ¢i parafrdzovanymi dily
jinych autort, pomoci nichz hledame odpovédi na nase otdzky. Soucasti jadra, nebo pokud to

* Novak, J. Doporuceni pro iipravu zavérecnych praci : Diplomovi prace, 2005, s. 19, 20
* Sanderova J., Jak cist a psat odborny text ve spolecenskych védach, s. 61-64
> http://www.cs.ucr.edu/~michalis/ TECHWRITING/structure.html, [cit. 2008-05-30]



rozsah dovoli, mize to byt i soucasti uvodu, je definice klicovych pojmii, se kterymi autor
pracuje.

ad 6. Diskuse miZze byt soucasti Zavéru. V diskusi se komentuji zjisténé vysledky s vysledky
jinych autord v dané problematice, které¢ jsou citovany v teoretické ¢asti prace. Tato Cast
ukazuje, jak mohou byt vysledky a odpovédi interpretovany®. Diskuse je typicka pro
prace experimentalniho zaméteni.

ad 7. Zavér. V této Casti prace se nemd vyskytnout Zadnd nova informace, kterad jiz diive
nebyla v textu citovana, ¢i jinde uvedena. Jde o shrnuti zjisténych vysledki, doporucenti,
popt. uplatnéni vysledkti pro praxi, ¢i dal$i vyzkum, nastinéni dalSich moznosti
vyzkumu, které vyplynuly z vysledki. V zavéru musi byt podany informace, které
umoziuji jasné odpoveédét na cil definovany v ivodu prace a potvrdit resp. vyvratit
pracovni hypotézy.

wZavereénd pasaz ve spoleCenskych védach v mnoha piipadech nebyva diskusi, ale jen
shrnuje zékladni zavéry, k nimz autor dosp&l.«’

ad 8. Resumé. ,,Abstrakt a Resumé znamenaji v podstaté totéz, a to stru¢nou charakteristiku
n¢jakého textu. Resumé (dnes se pouziva i anglické slovo summary) navazuje na tradici
francouzskou a poskytuje vice informaci — vedle problému a zavéra také zakladni
argumenty —, a byva proto del$i.*” Resumé ma mit ,,zhruba 80 ¥adkd (500 — 800 slov).”

ad 9. Prehled pouzité literatury (seznam bibliografickych zdznamt). Tento bod obsahuje
abecedn¢ tazené odkazy na veskeré literarni (popt. elektronické) zdroje, které byly
v praci nékde v textu pouzity. Citace se fidi platnymi normami pro bibliografické
citovani CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2 (viz. bod D)

ad 10. Prilohy. ,,Jsou zde obsazeny veskeré prvky, které maji byt soucasti dokumentu, ale pro
svlj materialni, rozsahovy ¢i jiny charakter se do bézného textu nevkladaji. Ptilohy
mohou byt integrované, oddélené i samostatné — jejich vycet vCetné definice jejich
funkce by mél byt uveden v textu prace (napiiklad v uvodni kapitole). Integrované
piilohy by mély byt odkazovéany v obsahu.*®

D. Priklady citaci podle platnych norem CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2

Citovat lze tfemi riznymi zplsoby, které se ovSem v praci nemohou stiidat. Pokud si
zvolite jeden ze zplisobli, méli byste se podle n¢ho fidit v celé praci.

Prvnim zptisobem je citovani pomoci prvniho udaje zaznamu a data vydani (Obr. 1)

Druhym zpiisobem je citovadni pomoci prubéznych poznamek. Tato prace je piikladem
tohoto zptisobu citovani. ,,Prvni citace ur¢it¢tho dokumentu (nejlépe v kazdé¢ kapitole zv1ast)
ma obsahovat potfebny pocet udaji k zajiSténi vazby mezi mistem, na kterém se v textu

cituje, a piislusSnym zédznamem v seznamu bibliografickych zaznamii. Pozadovano je alespon
jméno autora (autori) a nazev dokumentu (bez podnazvu ¢i jinych informaci k ndzvu)

6 www.infra.kth.se/courses/1H1142/Guidelines_for_authors%20.doc, [cit. 2008-05-30]
" Sanderova J., Jak ¢ist a psdt odborny text ve spolecenskych védach, s. 61,41, 136
¥ Novak, J. Doporuceni pro iipravu zavérecnych praci : Diplomova prace, 2005, s. 22



doplnény, pokud je to mozné, piesnym vymezenim stranek.*’

Ttetim zptsobem je citovani pomoci ¢iselnych odkazii (Obr. 2).

,Pokud se citace pouzivaji spole¢né¢ se seznamem bibliografickych ziznamu
(seznamem pouZité literatury), mohou obsahovat jen velmi malé¢ mnoZzstvi udajti o publikaci
(jeden, dva, popt. i vice udaji). Citace slouzi jako spojeni (vazba) mezi mistem, na kterém se
v textu cituje, a bibliografickym zdznamem v seznamu pouZité literatury.’

Veskera data, informace, myslenky, které ziskate z literatury, ¢i jiného informacniho
zdroje musi byt v textu oznaCeny. Jedna se bud’ o citovani, ,.kdy citovana pasaz musi byt
piesnou kopii originalu. Nestaci ji jen doslova opsat, ale je tieba dodrzet vSechny zvlastnosti

textu, tj. rizné typy pisma, zavorky, pomlcky, uvozovky, zkratky apod. Celd pasdz musi byt
v uvozovkach.“!® Pokud necitujete autora doslova, ale jen piebirate n&jakou informaci, jde o
parafrdzovani. Takovato informace neni uvozovana, ale musi byt také opatiena ptisluSnym
odkazem. ,,.Bez odkazu lze uvést jen vSeobecné znama fakta a piivodni myslenky (zavéry).
[...] Obecné znama fakta mizeme rozdélit do tii zakladnich skupin: 1. neoddiskutovatelné
udalosti, 2. vSe, co se povaZuje za soucast vSeobecného vzdélani (zakladni fakta vyucovana na
vieobecnych $kolach) a 3. zdkladni poznatky daného oboru. « '

Obr. 1 — Citovani pomoci prvniho Gdaje zaznamu a data vydani

Text s citacemi:

Nekteti autofi poukazuji na socialni dasledky rozvoje digitadlnich knihoven (Rowlands,
1999, s. 195). Neéktefi oznacili termin ,,digitdlni knihovna® za oxymoron (Greenberg,
1998, s. 106; Lynch, 2005). Problematikou digitalnich knihoven se podrobné ve své
monografii zabyvala Ch. Borgmanova (Borgman, 2003).

Seznam bibliografickych zdaznamii [abecedné uspoiddany na konci publikace, zaznamy
se necisluji, pro lepSi vanimani zaznamu Ize uzit odrazek]:

BORGMAN, Christine L. 2003. From Gutenberg to the global information infrastructure
: access to information in the networked world. 1¥ paperback ed. Cambridge (Mass) : The
MIT Press, 2003. xviii, 324 s. ISBN 0-262-52345-0.

GREENBERG, D. 1998. Camel drivers and gatecrashers : quality control in the digital
research library. In HAWKINS, B.L.; BATTIN, P. (ed.). The mirage of continuity :
reconfiguring academic information resources for the 21° century. Washington (D.C.) :

Council on Library and Information Resources; Association of American Universities,
1998, s. 105-116.

LYNCH, C. 2005. Where do we go from here? : the next decade for digital libraries. D-
Lib Magazine [online]. July/August 2005, vol. 11, no. 7/8 [cit. 2005-08-15]. Dostupny z
WWW: <http://www.dlib.org/dlib/july05/lynch/07lynch.htmI>. ISSN 1082-9873.

ROWLANDS, I.; BAWDEN, D. 1999. Digital libraries : a conceptual framework. Libri.
1999, vol. 49, no. 4, s. 192-202. ISSN 0024-2667.

Pramen: Bratkova, E. Metody citovani literatury a strukturovani bibliografickych zaznamit podle mezindarodnich
norem ISO 690 a ISO 690-2, 20006, s. 9.

? Bratkova, E. Metody citovani literatury a strukturovdni bibliografickych zaznamii podle mezindrodnich norem
1SO 690 a ISO 690-2, 2006, s. 5-7.
1 Sanderova J., Jak cist a psat odborny text ve spolecenskych védach, s. 91, 86—87.




Pokud citujeme pouze vétu v ramci odstavce, je vhodné psat odkaz citace, ¢i zdvorku se
jménem a rokem jesté pred teCku. Je-li citovan cely odstavec, piSe se odkaz za tecku, ¢imz je
jasné vymezen citovany rozsah.

K dikladnéjSimu prostudovani zapisu bibliografickych citaci, vcetné elektronickych
zdrojl je doporuceno prostudovat celd, v této praci citovana dila a také metodicky pokyn na
strankach Védy a vyzkumu Obchodné podnikatelské fakulty v Karviné.

Obr. 2 — Citovani pomoci ¢iselnych odkazii

Text s citacemi:

Nekteii autofi poukazuji na socidlni disledky rozvoje digitalnich knihoven (9, s. 195). Nékteti
oznacili termin ,,digitalni knihovna* za oxymoron (20, s. 106; 12). Problematikou digitalnich

knihoven se podrobné ve své monografii zabyvala Ch. Borgmanova (5). Greenberg (20, s.
107) také uvedl ...

Seznam bibliografickych zaznamii [na konci publikace; uspovadany je podle Cisel citaci]:

5. BORGMAN, Christine L. 2003. From Gutenberg to the global information infrastructure :

access to information in the networked world. 1 paperback ed. Cambridge (Mass) : The MIT
Press, 2003. xviii, 324 s. ISBN 0-262-52345-0.

9. ROWLANDS, I.; BAWDEN, D. Digital libraries : a conceptual framework. Libri. 1999,
vol. 49, no. 4, s. 192-202. ISSN 0024-2667.

12. LYNCH, C. Where do we go from here ? : the next decade for digital libraries. D-Lib
Magazine [online]. July/August 2005, vol. 11, no. 7/8 [cit. 2005-08-15]. Dostupny z WWW:
<http://www.dlib.org/dlib/july05/lynch/07lynch.htmI>. ISSN 1082-9873.

20. GREENBERG, D. Camel drivers and gatecrashers : quality control in the digital research
library. In HAWKINS, B.L.; BATTIN, P. (ed.). The mirage of continuity : reconfiguring

academic information resources for the 21 century. Washington (D.C.) : Council on Library
and Information Resources; Association of American Universities, 1998, s. 105-116.

Pramen: Bratkova, E. Metody citovani literatury a strukturovani bibliografickych zaznamii podle mezinarodnich
norem ISO 690 a ISO 690-2, 20006, s. 9.

E. Nejcastéjsi chyby studentu

— ,,Autor dostatecn¢ nedefinuje problém, a proto chybi odpovéd’ na specifickou otazku a
prace pouze predstavuje souhrn nesouvisejicich kusych informaci.

— Autor si v ivodu stanovi cil, kterého nikdy v praci nedoséhne.

— Naézev prace nesouvisi s jejim obsahem.

— Préce nema zadny pfinos.

— Autor nemd adekvéatni rozsah relevantni literatury a nema kriticky pohled skrz ni.

— Autor prezentuje teoretickou strukturu prace, ale neaplikuje ji.« '

— Neni definovan cil a metody.

1 http://www.tuta.hut.fi/studies/Courses_and schedules/Isib/TU-91.167/Guideline/Guideline.php,
[cit. 2008-05-30]



— Struktura prace neni logicka, jednotlivé ¢asti na sebe nenavazuji, nesouvisi spolu, jsou
zbytecné.

— V tivodu prace student vyjmenovava jednotlivé kapitoly a jejich obsah (Je to zbytecné,
k tomu souzi obsah). Na tomto mist¢ ma byt zdivodnén logicky sled a volba
jednotlivych kapitol tak, jak studen ve svém vyzkumu postupoval.

— Prace je psand vriuznych osobach. Autor by se mél drzet jednoho zptisobu.
Doporucuje se psat praci ve 3. osobé (0s.) €. jednotného trpného rodu (byl stanoven
cil, bylo zjisténo), nebo v 1. os. ¢. mnozného (zjistili jsme, stanovili jsme). Méné
vhodné je psat praci v 1. os. €. jednotného (zjistil jsem, stanovil jsem), coz je z mnoha
pohledli brano za alibistické a ne zcela vhodné vyjadiovani, ale na druhou stranu
nékterymi naopak preferovanou formou védecké prace.

— Nelogicka struktura prace, promichavani metodiky, vysledl a zdrojovych dat v ramci
jedné kapitoly.

— Chybg¢jici popisky os grafi.

— Spatné utvatené tabulky.

— Velkou chybou je velmi Casté fazeni vysledkii do ptiloh.

— V zavéru se vyskytne zcela nova informace, kterd v praci neni podlozena daty a neni
zminéna taktéz ve vysledcich.

— V praci jsou nedostatecné, ¢i zcela chybéjici citace v textu. (Student ma pocit, Ze kdyz
ptehodi ve véte slova, tak nemusi citovat daného autora.)

— Literatura citovand v piehledu pouzité literatury nema v textu nikde odkaz.

— Literatura citovand v textu naopak neni v ptehledu pouzité literatury.

— Vysledky jsou nepiehledné. Je vhodné je doplnit piehlednou tabulkou, ¢i grafem.



Prehled pouzité literatury:

Bratkova, E. Metody citovani literatury a strukturovani bibliografickych zdaznamu podle
mezinarodnich norem ISO 690 a ISO 690-2: Metodicky materidl pro autory
vysokoskolskych kvalifikacnich praci. Odbornd komise pro otazky elektronického
zptistupiiovani vysokoskolskych kvalifikacnich praci Asociace knihoven vysokych S§kol
Ceské republiky [online]. 2006, 24 s. [cit. 2008-05-30]. Dostupné na WWW:
<www.evskp.cz/SD/4c.pdf >

Novak, J. Doporuceni pro upravu zaverecnych praci: Diplomova prace. Praha : MZLU
v Brné¢ Provozné ekonomickd fakulta [online]. 2005. 33 s., 4 pfil. [cit. 2008-05-30].
Dostupné na WWW: <www.mendelu.cz/~rybicka/zpract/jaknadip.pdf>

Sanderova, J. Jak cist a psdt odborny text ve spolecenskych védach. Praha : Sociologické
nakladatelstvi, 2005. ISBN 978-80-86429-40-3.
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