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Uvod

Smyslem této prirucky, jak vyplyva jiz ze slova samého, je byt ,pfi ruce” stu-
dentiim Teologické fakulty Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich pii
psani odbornych textt. Ackoli je psdna zejména s ohledem na prace bakalar-
ské a diplomové, méla by slouzit jako voditko rovnéz autortum praci seminar-
nich (vyzaduje-li vyucujici prislusného predmétu, aby byla psdna odbornym
stylem): zejména kapitola druh4, ktera je vénovana tskalim cita¢ni etiky a mimo
jiné obsahuje fadu zévaznych pokyni, kterymi je radno se ridit, nechce-li byt
student oznacen za plagidtora a nést neprijemné ndsledky s tim spojené.

V prvni kapitole najdete stru¢nou stat o smyslu bakalafskych a diplomo-
vych praci a o¢ekdvénich, kterym je tfeba dostat pii jejich zpracovani. At uz
pisete jakykoli typ zdvérecné prace, uzite¢né pro vas muze byt zdkladni
pojednani o odborném stylu a narocich, které na autory klade.

Vzhledem k tomu, ze dtlezitou soucasti kazdého kvalitniho odborného
textu je vyporadani se s myslenkami jinych autord (jejich analyza, syntéza,
srovnani, hodnoceni,...) a navdzdni na né, velmi dilezité je umét dobfe za-
chézet s prejimanymi informacemi ¢i informacemi z publikaci jinych autord,
na které chcete odkdzat. Druha kapitola prirucky je proto vénovéana praktic-
kym otazkdm citaci a bibliografickych odkazii stejné jako obecnym princi-
pam autorského prava, které jsou pro psani odbornych texta relevantni.

Na rozdil od obecné uplatnitelné druhé kapitoly je tieti kapitola urc¢ena
pouze autortm bakaldfskych a diplomovych praci. Informuje o pozadova-
nych a doporucenych formdlnich néleZitostech téchto praci.

Ctvrta kapitola vychdzi z textu dfive uzivané Metodické pomiicky k hod-
noceni zdvérecnych praci. Slouzi predevsim jako voditko pro posuzovatele
bakaldfskych a diplomovych praci, do této priruc¢ky byla nicméné zarazena
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proto, aby byly pokyny chapany v prislusném kontextu a zaroven aby ji stu-

denti mohli pouzit jako ukazatele kritickych mist, kterym je tfeba pri zpraco-

vani zavérecné prace vénovat zvlastni pozornost.

Cilem paté kapitoly je prinést odpovédi na otdzky souvisejici s adminis-
traci bakalarskych a diplomovych praci. Méla by slouzit jako pravodce od
prvnich kroka (volba a zadéni tématu) az po samotnou obhajobu zavére¢né
préce.

Prici uzavird nékolik uzite¢nych priloh, jako jsou upozornéni na casté
jazykové a typografické chyby, mald ndpovéda k vybranym funkcim aplikace
MS Word, kterd byva pro psani zavérecnych praci pouzivina asi nejcastéji,
a opatreni dékana TF JU a rektora JU, na kterd na nékolika mistech v textu
odkazujeme.

Metodickd pomucka sama o sobé nikoho ni¢emu nenauci, mize vsak
upozornit na fadu véci, které mohou mit pro Gspésné zpracovani a obhgjeni
zavére¢né prace zdsadni vyznam, proto je dobré tento text nastudovat. Uvod
uzavirdme nékolika obecnymi radami pro dobrou odbornou komunikaci:

O kazdy text by mél byt napsén tak, aby jej jeho ¢tendf byl schopen sledo-
vat;

O kazdy text by mél mit jasnou strukturu, z niz bude zfetelné patrna struk-
tura mysleni a tvorby jeho autora;

O kazdy text by mél byt pavodni nebo by mél diisledné odlisovat myslenky
vlastni od myslenek védomé prevzatych, aby se jeho tviirce neprohfeso-
val proti platnym zakontim;

O kazdy text by mél byt otevieny dal$imu zkoumani.

Budeme radi, budete-li podle téchto kritérii pristupovat i k textu pri-
rucky, kterou Vam timto nabizime, zaroven predem dékujeme za pripadné

ndvrhy na jeji dalsi zkvalitnéni.

Tomas$ Veber (tveber@tf.jcu.cz)
Petr Bauman (bauman@tf.jcu.cz)



1 Proc a jakym stylem psat zavérecné prace?

1.1  Jaky je smysl zpracovani bakalafske nebo diplomové
prace?

Bakalarskd nebo diplomovd price je soucasti absolutoria, tedy zakonceni
studia urcitého oboru. Smysl sepsini takové zavérecné (absolventské) prace
spociva pravé v prokazani, ze si student osvojil potfebné schopnosti, doved-
nosti, znalosti, hodnoty ¢i postoje, které tvori profil absolventa a jsou komu-
nitou daného oboru ocenovany a povazovany za rozlisujici znaky profesiona-
lity. Konkrétnéji receno, autor zavérecné prace musi prokizat, Ze se ve
zvoleném oboru orientuje, osvojil si oborové mysleni a dokaze, na prikladu
vybraného problému, ktery v zavére¢né praci zkoumd, na odborné drovni
komunikovat. Zavére¢nd préace tedy primérné slouzi jako doklad o kompe-
tenci absolventa a do jisté miry také jako doklad o kvalité studovaného oboru,
jenz absolvent pred odbornou vefejnosti reprezentuje.

Smyslem zavére¢nd prace tak neni oslovit ¢i poucit Sirokou verejnost
nebo zménit svét k lepsimu, jak se nékdy studenti domnivaji. Pokud ale zéve-
re¢nd prace kromé vyse uvedenych cild pfinese néco navic, je to samoziejmé
jen dobfe, ovéem nikdy by tomu tak nemélo byt na tkor ciltt primarnich
(napt. diplomova prace nemiize byt zaroven dobrou metodickou priruckou:
budto by trpéla kvalita zkoumdni vybraného problému, nebo by naopak trpéla
praktickd vyuzitelnost textu).

Proto by si mél kazdy autor bakalafské ¢i diplomové prace klast nejprve
tyto otdzky: (1) V jakém oboru (¢i jeho segmentu) chci a mohu svoji odbor-
nost prokdzat? (2) Jaké téma je mi blizké, o ¢em uz toho vim dostatek, abych
se mohl(a) ponotit jesté hloubéji? (3) Jaky problém budu v rdmci zvoleného
tématu fesit? Na jaké otdzky budu hledat odpovéd? Teprve potom muzZe pfijit
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otazka: Mize byt takova prace prinosem i pro nékoho jiného nez pro mne
a pro ty, ktefi budou posuzovat mou troven jako uroven absolventa daného
oboru? Takto formulované cile mozna na prvni pohled nevypadaji prilis
atraktivné, ovSem je tfeba mit stdle na paméti, Ze se jednd o soucdst stitni
zavérecné zkousky, tedy stéle jesté o studium — pripravu na praxi, nikoli jesté
o praxi samotnou. Zkusenost ale uci, ze dobrd priprava je zidkladem dobré
praxe, a plati to i pro kvality, pro néz je pravé zpracovani zavére¢né prace

prilezitosti k rozvoji.

1.2 Co je to odborny styl?

Odborny styl slouzi ke zpracovani a predlozeni takovych jazykovych projevi,
jejichz zdkladnim znakem je pojmovost (snaha o presné sdéleni s vyuzitim
termintt uzivanych a definovanych v rdmci uréitého oboru).! Jde tedy o styl
védeckych praci, mezi néz nesporné patfi také zavérecné prace studenta.

Funkce textii se souhrnné oznacluje jako odborné sdélnd, nebot jde o sdé-
lovdni s jinou funkci nez v bézné komunikaci. Cilem téchto textd je tedy ta-
kovy zpuasob informovdni, aby ten, kdo je ¢te, nabyl uceleny soubor poznatkd,
ktery mtize vést az k opakovani vyzkumného tkolu ctendfem. Jde tak o to,
aby zadny dtlezity a pro vysledky prace autora textu podstatny krok jeho
zkoumdni neztstal piipadnému Ctendfi (nebo alespon oponentovi textu)
utajen.

Jednotlivé texty vykazuji dik odkaziim na literaturu predmeétu a citacim
vyrazné rysy intertextovosti. To znamend, Ze je zadouci provazanost odbor-
ného textu s texty jinymi, odpovidajicimi svym zamérenim (a stylem) studo-
vanému oboru. Text tedy potiebuje (a pfedpoklddd) urcity odborny kontext.
Predpokladd pouceného ¢tendre, jemuz prislusny obor neni cizi. Nové téma
tak neni nutné zacinat zcela ,,od nuly“, ale po jeho zasazeni do prislusného

kontextu je mozné se pfimo ponofit do konkrétni zkoumané oblasti. Stejné

' Textv této ¢asti vychazi z knihy CECHOVA, M. a kol. Stylistika soucasné cestiny, zejména

s.148-166, pfitemz pfimé citace jsou uvedeny v kurzivé.
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tak neni nutné ctendre seznamovat s kazdym cizim slovem ¢i odbornym
terminem, ovSem nezbytné je vyrovnat se sterminologickymi obtiZemi
(typickymi zejména pro socidlni a humanitni védy) a ujasnit uzivani pojmg,
které jsou v daném oboru viceznacné ¢i dosud nejasné definované. I timto
zplisobem autor textu prokazuje nezbytnou erudici a rozhled, bez néjz je
tvorba odborného textu nemyslitelna.

Z hlediska podrobnéjsiho uréeni je kazda absolventskd prace textem
prisné odbornym (zkoumajicim urdity teoreticky ¢i empiricky problém).
Nejde o tvorbu eseje, ucebnice, metodické prirucky ¢i slovniku. Méla by pak
mit tyto znaky:

O peclivou pripravenost a propracovanost (promyslenou kompozici) —
musi mit ivod, stat a zavér;

O objektivitu, ktera predpoklddd potlaceni jakékoli expresivity (tlumeni
osobniho zaujeti tématem je namisté);

O dodrzovat vykladovy postup; slohové postupy se v odborném textu nemiss;

O predpoklddd spisovnost a syntaktickou kondenzaci, tj. text by nemél
obsahovat nespisovnd nebo nadbyte¢n4 slova;

O obsahuje terminy — odborné nazvy, tedy takovd pojmenovani, kter4 jsou

v ramci urcité discipliny jednozna¢nymi pojmenovanimi pojmu oboru.

Pro vse vyse fecené tedy nehraje Zadnou roli, pokud student nemad
dostate¢nou slovni zdsobu — terminy svého oboru znat zkratka musi, pokud
by tomu tak nebylo, nemohl by se stit absolventem studia svého oboru.
Rovnéz je irelevantni, chce-li student svou praci nékoho poucit, upozornit na
néjaky spolecensky ne$var a podobné — to neni jeho tikolem a nesmi se stat

zakladnim cilem prace, student nevystupuje v roli publicisty ani pedagoga.

1.3 Co se od studenta ocekava?

Po letech soustavného studia nabyl student urc¢itou sumu poznatkd, doved-
nosti gj., jichz bude zavére¢nd price jakymsi zdarocenim ¢i vyvrcholenim.
Prokéze v ni predevsim schopnost prace s oborovymi pojmy, jejich znalost
a znalost jejich souvislosti, schopnost kritického mysleni a prace se zdroji,
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pri¢emz se mysli jak zdroje pivodni, tedy prameny ¢i primarni literatura, tak

zdroje obsahujici jiz néjaky interpretacni kli¢, tedy literatura sekundarni.

S ohledem na to, Ze si student béhem studia osvojil teorii i metody prace,
je také absolventskd price jen a pouze jeho dilem. Proto je roli $kolitele
(vedouciho prace) nutno nahlizet jako roli privodce po autorovi zndimém
terénu. Skolitel pokladd otazky, neformuluje odpovédi. Skolitel nepise praci
za studenta, jen radi, jak ji psat 1épe, pripadné koriguje chyby, upozornuje na
terminologické nepresnosti, metodické omyly; vede k uziti takovych technik
a postuptt vyzkumu, aby po jejich aplikaci student sdim dospél k cilim své
prace a dokoncil vyzkumny dkol. V kazdodenni praxi tak plati, Ze je to stu-
dent, kdo usiluje o pravidelné konzultace s vedoucim své prace, porady nad
dil¢imi i findlnimi texty — nikoli vedouci prace sam. Studenti zaroven musi
chépat, ze absolventska prace vyzaduje soustavnost, peclivost a jasny ¢asovy
plan, jehoz tvorba a dodrzovani je rovnéz cennou zku$enosti, kterou by si mél
student ze studia odnést do dalsi praxe.

Konkrétnéji, od studenta se ocekavs, ze:

1. Vramci oboru, ktery studuje, a témat, se kterymi se béhem studia ¢i
praxe setkal a podrobnéji seznamil, si zvoli téma zavérecné prace. Musi
to byt téma, o kterém toho jiz dosti vi a ve kterém se orientuje (jinak si
nedokéze zvolit smysluplny vyzkumny problém, viz dédle). Téma je dobré
zvolit z nabidky vyucujicich zvefejnéné na webu fakulty, piipadné je
mozné zformulovat téma vlastni (viz kapitola 5.1.1).

2. Vramci zvoleného tématu (samostatné, nebo s pomoci vedouciho préce)
zformuluje vyzkumny problém, nebo tviir¢i projekt, jehoz fesenim se
bude v zavére¢né praci zabyvat; tento musi byt dostate¢né uzky, aby bylo
mozné jej smysluplné (vy)resit v ramci daného prostoru (poctu stran)
a zejména Casu, ktery je k dispozici, nebo zdrojd, jejichz vyuziti by prace
vyzadovala.

a. Dobfe formulovany vyzkumny problém se poznd podle toho, Ze je
znéj patrné, jaky by mél byt postup feseni; z dobré formulace
vyzkumného problému je patrné, zda se jedna o vyzkumny problém
teoreticky, nebo empiricky (vyzadujici design kvantitativni, kvali-

tativni ¢i smiSeny).
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b. Tvarcimi projekty se v podminkach obort vyucovanych na TF JU
rozumi (i) projekty umélecko-vychovné (z oblasti hudebni, vytvarné
nebo dramatické vychovy), tézici z propojeni oblasti umélecké a pe-
dagogické; (ii) projekty vychovné-vzdélavaci (vychova zazitkem,
pedagogicka aplikace filozofie, sportovni vychova, nidbozenskd vy-
chova, etickd vychova), predstavujici inovativni pokusy v oblasti
formélniho ¢i neformélniho vzdélavéni, a (iii) komentované preklady
vyznamnych a do cestiny dosud neprelozenych textli z oblasti
filozofie, teologie, pedagogiky nebo socialni prace.

3. Vsouladu s pokyny vedouciho zavére¢né prace bude na zvoleném zadani
samostatné pracovat, a to tak, ze:

a. zmapuje vychozi stav ve zvolené oblasti (aby bylo patrné, na jaké
autory navazuje, pripadné nakolik je tviréi projekt origindlnim
pocinem apod.), zformuluje vlastni vychozi pozici a cile, jichz chce
v praci dosdhnout;

b. popise postup feseni a zavéry, k nimz dosel, u tvarciho projektu
doplni teoretickou reflexi ¢i rozbor dila (které zdokumentuje jako
soucast zavérec¢né price);

c. vztahne vysledky své prace k préci jinych autora.

Zavére¢nou praci na drovni bakalarského nebo magisterského studia
absolvent dava najevo orientaci ve svém oboru. Mysli se tim predevsim
terminologie, metodologie a védecky literdrni kontext. Primdrnim cilem zde
tedy neni néjaky novy objev, ale prikazné plnohodnotné obezndmeni s obo-
rem studia, predev$im v ramci vymezeného tématu. Student prokazuje, ze je
schopen fesit a Ustné i pisemné prezentovat zadany problém a obhdjit své
vlastni pristupy k feSeni.

Diplomova prace se lis$i od bakaldrské prace charakterem zadanych
problémi a rozsahem a hloubkou jejich zpracovéani. Co se tim mysli konkrét-
né? Za dobrou pomucku pro rozliseni trovné kognitivni naro¢nosti urcitého

ukolu byva povaZovdna tzv. Bloomova taxonomie cild v kognitivni oblasti,?

> BLOOM, B. S.; KRAFTWOHL, D. R. Taxonomy of educational objectives: The classification of
educational goals, by a committee of college and university examiners. Handbook 1: Cognitive
domain.
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jejiz revidovand podoba® mtize byt uZite¢na i pro nase dcely. Uvedme zde, byt

ponékud zkratkovité a zjednodus$ené, dvé jeji dimenze:

1. dimenze poznatka sestivd z nasledujicich typd (s nardstajici mirou
kognitivni nérocnosti): (i) poznatky faktické, tj. konkrétni fakta a ter-
miny; (ii) poznatky konceptudlni, tj. kategorie, klasifikace, zdkonitosti,
zobecnéni, modely, teorie a struktury; (iii) poznatky procedurélni, tj.
oborové specifické postupy, algoritmy, techniky, metody, kritéria pro
volbu vhodného pfistupu a (iv) poznatky metakognitivni, tj. obecné
strategie uceni, pozndvani a re$eni problémd, znalosti kognitivnich dloh
v¢. podminek a kontextu, sebepoznani;

2. dimenzi kognitivnich procest pak tvori tyto typy (opét sefazeny dle
kognitivni ndro¢nosti): (i) zapamatovani, tj. znalost, vybaveni z paméti,
znovupozndni; (i) porozumeéni, tj. interpretace, uvedeni vlastniho prikla-
du, klasifikace, sumarizace, usuzovani, srovnani, vysvétleni; (iii) aplikace,
tj. pouziti v novém kontextu, implementace, feseni problémd; (iv) analyza,
tj. rozliSovani, rozbor prvkd, vztahd, struktur; (v) hodnoceni, tj. posuzo-
vani, ovéfovani na zékladé kritérii; (vi) tvorba, tj. syntéza, formulace,

ndvrh pracovniho postupu, nalezeni vztahu a souvislosti.

1.3.1 Co se ocekava od bakalafské prace?

Pouzijeme-li vy$e uvedenou klasifikaci, pro bakalafskou praci by méla byt
samoziejmosti faktickd spravnost a terminologicky presné vyjadfovani (1.i).
Vyborna bakaldfskd prace by méla nabidnout urc¢itou miru zobecnéni, jeji
autor by se mél dokdzat pohybovat na roviné kategorii, klasifikaci ci
teoretickych modeld, tj. na roviné konceptudlni (1.ii).

Z textu bakalarské prace by mélo byt zjevné, Ze student nejen o daném
problému vi, umi jej uchopit a adekvatné pojmenovat (2.i) , ale také mu
rozumi. Vyborna prdce by neméla byt jen kompilaci vhodné zvolenych

zdroji, ale jeji autor by mél dokdzat predlozené informace interpretovat

> ANDERSON, L. W. et al. (eds.) A Taxonomy for Learning, Teaching, and Assessing — A Revision

of Bloom's Taxonomy of Educational Objectives.
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v patficném kontextu, mél by je dokazat shrnout, navzajem porovnat,

pripadné obecné kategorie dolozit konkrétnimi piiklady z praxe (2.ii).

Na tomto misté je tfeba podotknout, Ze sefazeni vy$e uvedenych stupint
dle miry naro¢nosti ma své opodstatnéni. Zel, u obhajob zavére¢nych praci je
mozné potkat fadu studentd, ktefi se pousti do praktickych aplikaci, vyzkum-
nych analyz ¢i dokonce kritického hodnoceni nebo origindlni tvorby, opirajic
se ovSem spiSe o intuici a dobry imysl nez o dostatecné pevnou znalostni
bézi ¢i dostate¢né hluboké porozumeéni. Hodnoceni takové prace je pak velmi
problematické: posuzovatel totiz stoji pred dilematem, zda zohlednit ,zaujeti
studenta pro véc ¢i ,energii®, kterou praci vénoval, nebo se zaméfit na
redlnou vnitfni kvalitu vysledku, kterd je ovSéem problematickd nebo zcela
nevyhovujici.

Pro bakalarskou praci tedy staci, bude-li ,pouze“ dostate¢né kvalitnim
zékladem, na néjz lze navadzat pozdéjsi aplikaci, hlubsi analyzou ¢i tvirci
syntézou. Bude-li si klast autor bakalafské prace ndro¢néjsi cile, mél by vzit
v potaz, Ze redlné hrozi, ze své sily preceni.

Z vyse uvedeného vyplyva, ze:

O teoreticky problém bude dobrou volbou za podminky, Ze jeho reseni
bude na dané drovni vyzadovat zejména sumarizaci, uttidéni,... a inter-
pretaci fakta (nejlépe hiife dostupnych, ma-li prace ambici byt pfinosem
nad rdmec zdkladniho poslani zavére¢né prace, viz kapitola 1.1);

O empiricky problém bude volbou problemati¢téjsi: kvantitativni vyzkum
muze byt smysluplny, i pokud ziistane pouze na trovni popisné statis-
tiky, ovSem vyzkum kvalitativni se bez ndro¢néjsich analytickych ¢i tviir-
¢ich procestt neobejde a jeho ndro¢nost muze autora bakalarské prace
dosti zaskocit; zaroven realizace kvantitativntho vyzkumu, ma-li byt
smysluplny, predpokldda praci s vétsim vyzkumnym vzorkem, a muze
tedy klast pomérné velké naroky na ¢as, finan¢ni prostredky aj.;

O tvardi projekt bude volbou ziejmé realizovatelnou, nicméné velmi
ndro¢nou (kognitivné, ¢asové i jinak): kvalitni projekt se totiz neobejde
bez solidniho teoretického zdkladu ¢i zdtvodnéni, zahrnuje tedy v sobé
nejen rovinu ziskdvani potfebnych informaci, porozuméni zakladnim
konceptiim aj., (obdobné jako pfi feseni teoretického problému), ale také
jesté narocnéjsi rovinu aplikacni.
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1.3.2 Co se ocekava od diplomové prace?

Diplomova price musi samoziejmé praci bakaldfskou prekonat, a to jak
rozsahem (70-90 normostran vlastniho textu oproti 30-40 normostrandm
pozadovanym pro bakalarskou préci, viz Opatfeni dékana TF JU ¢. 160/2010,
ke zpracovani bakalarskych a diplomovych praci na TF JU, odst. 3), tak kvali-
tou zpracovani.

Autor diplomové prdce by mél (v rdmci zvoleného tématu) prokdzat
dobrou orientaci v oboru nejen vzhledem ke stavu poznéni ve vlastni zemi,
ale také v mezinarodnim méfitku. Proto je jiz pfi volbé tématu nutné zohled-
nit, nakolik bude orientace v cizojazy¢né literatufe nezbytnd. Nedostate¢nd
jazykova vybavenost mize byt jesté omluvou pro volbu méné nidro¢ného
tématu pro préci bakalarskou, nikoli vsak pro préci diplomovou. V zddném
pfipadé nemize byt omluvou nedostate¢né trovné zpracovani tématu, které
praci s cizojazy¢nou literaturou pfimo vyzaduje. Diplomand rovnéz musi byt
s problematikou, jiz studuje, obezndmen do vétsi hloubky a v uz$im konkrét-
nim zébéru.

Z hlediska kognitivni naro¢nosti, odvolame-li se opét na vyse uvedenou
kategorizaci, plati pro diplomovou préci rovnéz pozadavek fakticka spravnost
a terminologicky pfesného vyjadfovani. Diplomovd prace (nemé-li byt ozna-
¢ena za pouze ,delsi bakaldfskou prici“) by méla nabidnout uréitou miru
zobecnéni, jeji autor by se mél dokdzat pohybovat na roviné kategorii,
klasifikaci ¢i teoretickych modeld, tj. na roviné konceptualni. Vzhledem
k tomu, ze soucasti magisterského studia je rovnéz priprava metodologicks,
vybornd diplomova prace by méla dolozit, Ze jeji autor zvladl oborové
specifické postupy a metody, ze je schopen pro feseni urcitého oborového
problému zvolit a uplatnit adekvétni pristup (troven 1.iii).

Z textu diplomové prace by mélo byt zjevné, Ze student nejen o daném
problému vi, umi jej uchopit, adekvitné pojmenovat a rozumi mu.
Diplomova prace nesmi byt jen kompilaci vhodné zvolenych zdroj, ale jeji
autor by mél dokdzat predlozené informace interpretovat v patfi¢ném
kontextu, mél by je dokazat shrnout, navzdjem porovnat, pripadné obecné

kategorie dolozit konkrétnimi priklady z praxe.
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Vyborna diplomova prdce by méla demonstrovat schopnost studenta
jasné vymezit (formulovat) a Fesit problém, ktery svou néroc¢nosti vyzaduje
aplikaci osvojenych poznatki v novém kontextu (napf. schopnost dovodit
konsekvence jevu, ktery odbornd literatura zkouma v prostredi $koly, pro
prostfedi mimoskolni, uplatnit pochopeni zkoumaného etického principu na
rozhodovani v bezprecedentni situaci apod., tj. Groven 2.iii).

Nabidne-li diplomovd prace hlubsi analyzu zkoumaného jevu (napf.
v ptipadé empirického vyzkumného problému nezistane u statistiky popisné,
ale pokusi se o testy vyznamnosti rozdilu, korelaci apod., nebo napt. v pii-
padé rozboru filozofického dila dokdze vystihnout jeho vnitini argumentacni
strukturu, identifikuje souvislosti mezi argumenty jednoho autora a argu-
menty autor jinych apod., tj. droven 2.iv) nebo pokud vyusti v novou
syntézu prekracujici dosavadni stav pozndni v dané oblasti (tj. aroven 2.v),
bude se jisté jednat o praci vynikajici.

Z vyse uvedeného vyplyva, ze pro diplomovou préci:

O teoreticky problém bude dobrou volbou za podminky, Zze mira jeho
ndro¢nosti prekro¢i droven pouhého popisu ¢i kompilace (byt by se
opiral o cizojazy¢né zdroje, vyjadroval se terminologicky presné apod.);
pokud by tomu tak nebylo, jednalo by se pouze o delsi bakalarskou praci;

O empiricky problém bude dobrou volbou vidy, protoze vkazdém
pripadé si vyzada solidni teoretickou prapravu, kterd navic musi byt
aplikovana na feseni zvoleného problému; jako nevyhovujici bude prace
posuzovana v pripadé, ze teoreticky zaklad ztistane u pouhé kompilace
a empirické Setfeni nabidne jen popis reality, pricemz k teoretické pasazi
bude pouze nefunkéné ,prilepeno” (napf. pod ponékud nestastnym
oznacenim ,praktickd ¢ést“) a jeho postup z ni nebude nijak explicitné
vychézet (nebude s ni aplika¢né propojen);

O tvardi projekt bude také dobrou volbou, protoze ani ten se neobejde bez
solidniho teoretického zdkladu ¢i zdavodnéni; tvarci projekt jako soucast
odborné (akademické) prace by mél byt vidy aplikaci urcité teorie,
nemize vychdazet ,pouze” z autorovy tvirci intuice; vynikajici projekt
pak zahrnuje nejen solidni teoreticka vychodiska a odpovidajici realizaci,
ale také ndlezitou analyzu této realizace ve vztahu k pfedem definovanym
vychodisktm.

2 Jak zachazet s myslenkami druhych
a odlisit je od vlastnich?

Jak jiz bylo zminéno drive, kazdy odborny text musi obsahovat reflexi kon-
textu, nemulzZe znovu a znovu ,objevovat Ameriku®, ale musi se vyporadat
s poznatky, které prinesly predchozi generace autora a na nichz je v podstaté
zdvisld. At uz se jednd o archivni dokumenty, knihy, staté z casopisti nebo
internetovych periodik aj., vzdy je nutné uvést, odkud danou informaci
Cerpate. Pokud to autor odborné price neudéld, dopousti se tim plagidtorstvi,
tj. porusuje nejen zakladni etické principy védecké prace, ale také tzv.
autorsky zdkon (121/2000 Sb.). Cilem této kapitoly je proto poskytnout
zédkladni pokyny, jejichz respektovani umozni se takovym ,prohfeskim*

(a souvisejicim postihtim) vyhnout.

2.1 Coje to plagiatorstvi?

V definici toho, co je mozné povazovat za plagidtorstvi, si opét vypomutzeme
citaci odborného textu jiného autora, tentokrat Roberta Zbirala: ,Plagidtor-
stvi je kaZdy pripad, kdy se osoba védomé, at uz piimo ¢i nepiimo, za jakym-
koliv ucelem, uchyli k publikované ¢i nepublikované prdci nékoho jiného
scilem prohlasovat ji za svoji viastni* Z hlediska autorské etiky je to
povazovano za vazny poklesek, z hlediska pedagogického za dostateny
divod pro neobhijeni zavére¢né prace, neudéleni zdpoctu za prici semi-
narni, projednani véci disciplindrni komisi fakulty, ktera muze dékanovi

doporucit i vylouceni studenta ze studia. Pficemz neuvedeni pouzitého

* ZBIRAL, R. Pfirucka psani semindrnich a jinych vysokoskolskych odbornych praci, s. 13.
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zdroje z nedbalosti (nikoli z imyslu vydévat cizi myslenky za vlastni) nemize

byt povazovano za omluvu, ktera by dokazala vyvazit fakt, ze ctendr byl timto

jednanim uveden v omyl, text ztratil na odborné hodnoté ajeho autor na
hodnovérnosti. Proto i v takovém pripadé mutize byt prace hodnocena horsim
stupném ¢i povazovana za nevyhovujici.

Jiz nékolikrat jsme pouzili vyraz autorska etika. Co se timto vyrazem
rozumi? Obvykle je autorskd etika chdpédna jako nepsany soubor moralnich
by se daly shrnout do nasledujicich bodi:

O uvefejnovat jen pravdivd sdéleni (nepozménovat nebo nevymyslet si
sdélované vysledky);

O neprivlastiiovat si cizi mys$lenky a ndpady;

O respektovat spoluautorstvi: jestlize dilo vzniklo spole¢nou tviir¢i ¢innosti
vice autord, nevydédvat jejich myslenky za své;

O dasledné citovat autory, jejichz myslenky nebo texty byly pouzity ve
vlastni praci (pfi pouziti ciziho dila ve vétsSim rozsahu je vhodné si
vyzadat i svoleni autora);

O vlastni myslenky a text by mély podilové prevazovat nad pracemi citova-
nymi.

Proti témto zdsaddm bychom se napfiklad provinili, pokud bychom
neuvedli, Ze jsme vy$e uvedeny odstavec z vétsi ¢asti doslova prevzali z webu
Ustiedni knihovny CVUT v Praze. Spravné by tedy vyse uvedeny text mél
vypadat spiSe takto (pfiklad zaroven ukazuje uziti pfimé i nepfimé citace):

Jiz nékolikrat jsme pouZili vyraz autorska etika. Co se timto vyrazem rozumi? Autorska
etika muze byt definovana jako ,nepsany soubor mordlnich zdsad, které by mél autor
pfi psani odbornych texty ctit“.’ Napfiklad na strankach Ustfedni knihovny CVUT
uverejiiovat jen pravdiva sdéleni;

nepfivlastriovat si cizi myslenky;

respektovat spoluautorstvi, tj. nezatajovat, Ze na dile se podilel i nékdo dalsi;
dasledné citovat autory, jejichz mysSlenky nebo texty byly pouZity ve vlastni praci
(pFi pouziti ciziho dila ve vétsim rozsahu je vhodné si vyzadat i svoleni autora);
vlastni myslenky a text by mély podilové pfevazovat nad pracemi |:itovan\'/mi.S

oooo

O

®  Autorsky zakon a autorskd etika [online].
® Srov. Autorskd etika [online].
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2.2 Bibliografické citace (tj. seznam literatury uvedeny na
konci prace)

Aby bylo odkazovani v textu snadnéjsi (o tomto vice v kapitole 2.3), je treba,
aby soucasti odborného textu byl rovnéz seznam pouzitych zdroja. Aby takovy
seznam vibec mohl vzniknout, je dobré potizovat si o kazdém dokumentu,
ktery jsme prostudovali (nebo jeho ¢dsti) zdznam v podobé bibliografické
citace. Tento zdznam musi obsahovat véechny udaje, na zdkladé nichz je pak
mozno prislu$ny literdrni pramen bezpec¢né a spolehlivé identifikovat, proto
jsou pro bibliografické citace stanovena pravidla, kterd je nutno dodrzovat.
Tato pravidla — tzn. obsah, formu a strukturu zdznamt — stanovi CSN ISO

690 a CSN ISO 690-2 vypracovana Ceskym normaliza¢nim institutem.

2.2.1 Bibliograficke citace tisténych dokumentd

2.2.1.1 Bibliografické citace pro tisténé monografické publikace (knihy)

V seminarnich, bakalarskych a diplomovych pracich se pouzivaji tzv. zkra-

cené citace, ktera musi obsahovat vSechny nasledujici prvky:

QO prijmeni, inicidly jména autora (VERZALKAMI) — za piijmenim nésle-
duje carka a mezera, jméno piSeme inicidlami; ma-li dokument vice
autortl, uvddime maximalné tfi pifjmeni (podle toho, jak jsou otisténa)
a pripojime zkratku ,a kol.“ nebo ,et al.“; jednotlivd jména se oddéluji
stfednikem nebo ¢arkou, za inicidlou se piSe tecka; jedna-li se o kolek-
tivni monografii s uvedenim editora (nebo vice editort), uvadi se pouze
jména a inicidly editortt doplnéna o vyraz ,(ed.)* nebo ,(eds.)*; nelze-li
spolehlivé urcit autora, je prvnim prvkem citace;

O ndazev a podnazev publikace (kurzivou) — podndzev se ptipojuje po
mezefe nebo dvojtecce, pokud je nutné nazev zkratit uvedeme ,,...“ (tfi
tecky), ndzev (a pfipadny podndzev) kondi te¢kou; nasleduje

O poradi vydani, pokud je jiné nez 1. vydani — zapisuje se vyrazem
pouzitym v publikaci, cizojazy¢né oznacdeni vydani neprekladdme (napf.
5. preprac. vyd.; 2nd ed.; 3. Aufl.), vyraz kon¢i teckou; nésleduje;

O dcislo casti, pokud se jedna o vicesvazkovou publikaci;
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O misto vydani - pokud neni znamé, uvede se ,b. m.“; pokud m4 publikace
vice mist vyddani, zapisuji se v poradi, které je uvedeno v publikaci a od-
déluji se strednikem, za uvedenim mista vydani nasleduje dvojtecka, za ni
mezera a

O nazev nakladatelstvi nebo vydavatelstvi, pokud je uveden; pokud neni
uveden, napise se ,b. n.“, nazev nakladatele se zapisuje vétsinou tak, jak je
uveden v publikaci, vynechavame zkratky informuji o pravni subjektivité
(s. r. 0. apod.); nasleduje ¢arka, mezera a

O rokvydani, za rokem vydani nasleduje tecka a

O standardni ¢islo ISBN (International Standard Book Numbering), jehoz
uvedeni je povinné u monografickych publikaci, neni povinné, odkazu-
jeme-li pouze na jejich ¢ésti; pokud publikace nemd ISBN, piseme ,ISBN
neuvedeno®.
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Priklady:

NELESOVSKA, A. Pedagogickd komunikace. Praha: Grada Publishing, 2005. Kapitola 3.
komunikace v u¢itelské pfipravé, s. 58-76.

BULOVA, A. Komunikace sluchové postiZzenych. In VITKOVA, M. et al. Integrativni
specidlni pedagogika. Brno: Paido, 1998, s. 63-67.

2.2.1.3 Bibliografické citace tisténych sborniku

Pri odkazovéani na publikace tohoto typu se jako prvni uvddi nazev sborniku
(kurzivou), jméno editora (pripadné uvddéné za ndzvem) je povazovano za

nepovinny udaj.

Priklady:

PAVKOVA, ). et al. Pedagogika volného ¢asu: Teorie, praxe a perspektivy mimoskolni
vychovy a zafizeni volného Easu. 3. aktualiz. vyd. Praha: Portal, 2002. ISBN
80-7178-711-6.

SKALKOVA, ). Obecnd didaktika. Praha: ISV, 1999. ISBN 80-85866-33-1.

STORIG, H. ). Malé dgjiny filozofie. 2. rozsit. vyd. Praha: ZVON, 1992. ISBN 80-7113-058-3.

ZOUNKQVA, D. (ed.) Zlaty fond her Ili: Hry a programy ptipravované pro kurzy
Prdzdninoveé Skoly Lipnice. Praha: Portal, 2007. ISBN 978-80-7367-198-3.

KOLLARIKOVA, Z.; PUPALA, B. (eds.) Pfedskolni a primdrni pedagogika: Predskolskd
a elementdrna pedagogika. Praha: Portal, 2001. ISBN 80-7178-585-7.

Akademicky slovnik cizich slov. |. dil, A-K. Praha: Academia, 1995. ISBN 80-200-0523-4.

Ottdv slovnik naucny: llustrovand encyklopedie obecnych znalosti. 28 sv. Praha: ). Otto,
1888-1909. ISBN neuvedeno.

Priklady:

Pedagogicky vyzkum v CR: Sbornik pFispévkii z VIII. celostatni konference Ceské asociace
pedagogického vyzkumu u pfilezitosti 10. vyroci vzniku Fakulty pedagogické
TUL. Liberec: Technicka univerzita, 2001.

Vychova a volny ¢as: Sbornik pFispévkii 1. mezindrodni konference o vychové a volném
¢ase. KAPLANEK, M. (ed.), Ceské Budgjovice: JU, Teologicka fakulta, 2006.

2.2.1.4 Bibliografickeé citace pfispévku do tisténého sborniku

Pri odkazovani na prispévek do sborniku se nejprve uvadi:

O prijmeni, inicidly jména autora(t) prispévku; za teckou pak

O nazev prispévku (obycejnym pismem), za nim tecka a vyraz ,In“ (v);
poté nasleduji zbyvajici polozky zdznamu (viz vyse); na konci je uveden

O rozsah stran, na kterych je pfispévek otistén.

2.2.1.2 Bibliograficlkeé citace kapitoly v monografické publikaci

V pripadé, ze autor(fi) kapitoly se shoduje(i) s autorem(ry) celé publikace,
staci za rok vydan{ doplnit umisténi ve zdrojovém dokumentu (¢islo kapitoly,
nazev kapitoly, rozsah stran, na kterych je kapitola uvedena). V pripadé, ze
autor(fi) ptispévku se neshoduji s autory celé publikace uvddénymi v citaci
celé monografické publikace, pak je tieba na ivod doplnit:

O prijmeni, inicidly jména autora(ti) prispévku a

O ndazev prispévku (oby¢ejnym pismem), za nim tecka a vyraz ,In“ (v);

poté nésleduji stejné polozky jako v pripadé, kdy se autofi shoduji.

Priklad:

HOFBAUER, B. Vyvoj, soutasny stav a vyhled pedagogiky volného asu v Ceské
republice. In Vychova a volny ¢as. Sbornik pFispévkii 1. mezindrodni
konference o vychové a volném case. Ceské Budéjovice: JU, Teologicka
fakulta, 2006, s. 32-44.

2.2.2 Bibliograficke citace clanki v tiSténych serialovych
publikacich
Bibliograficky zdznam ma v tomto pfipadé tyto povinné nalezitosti:
O prijmeni a inicidly jména autora (autoru); neni-li uveden autor, citace
zacina nazvem;

O nazev clanku; za teckou pak
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O nazev periodika (kurzivou), rok vydani, rocnik (uvedeny zkratkou
»roc.”, ,Vol.“ apod.), ¢islo vytisku (uvedené zkratkou ,¢.“, ,No.” apod.) a
rozsah stran, na kterych je ¢ldnek uveden, vSe oddéleno carkami; na

samém konci zdznamu se pise tecka.

Pfiklady:

MARES, J.; GAVORA, P. Interpersonalni styl u¢iteli: teorie, diagnostika a vysledky
vyzkumu. Pedagogika, 2004, ro€. 54, €. 2, s. 101-128.

Koncepce vzdélavani a rozvoje vzdélavaci soustavy v Ceské republice. Utitelské noviny,
1999, ro¢. 102, €. 22, s. 11-22.

SRAJER, ). Proces evropskeé integrace z pohledu Ceské republiky. Teologickeé studie,
2003, rot. 4, €. 1, s. 2-6.

2.2.3 Bibliograficke citace legislativnich dokumenti

Piiklad:
Zakon 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy3sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni platném k 2. 6. 2010.

2.2.4 Bibliografické citace nepublikovanych textu

Ve spise vyjimecnych pripadech, kdy je tfeba odkdzat na dosud nepubliko-
vany dokument, ktery neni pristupny ani prostfednictvi, internetu, v biblio-
grafickém zdznamu se uvadéji nasledujici polozky:

O prijmeni a inicidly jména autora (autora);

O nazev a podndazev (kurzivou);

O misto vzniku;

O roka

O typ dokumentu (napt. ,nepublikovany rukopis®, ,disertac¢ni prace” apod.);
v pripadé, Ze se jednd o kvalifika¢ni praci, je tfeba uvést také nazev
vysoké skoly, fakulty a prislusné katedry a také jméno vedouci(ho) prace.

Pfiklady:

NOVAK, F. Prispévek k filosofii d&jin. Pardubice, 2010. Nepublikovany rukopis.

STRANSKA, M. Vychova ke kritickému postoji viici hodnotém prezentovanymi
literdrnimi hrdiny u Etendfu starsiho $kolniho véku. Ceské Budgjovice, 2006.
Diplomova prace. Jihogeska univerzita v Ceskych Budéjovicich. Teologicka
fakulta. Katedra pedagogiky. Vedouci prace L. Muchova.
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2.2.5 Bibliograficke citace elektronickych dokumenti

Elektronické dokumenty jsou zdroje velmi rozmanité a také v Case velmi

proménlivé, o to vice zde plati princip, ze bibliograficky zdznam musi byt

funkéni, tj. i kdyz zdznam nebude obsahovat vSechny povinné tdaje (protoze
nejsou k dispozici), musi byt podle tohoto zdznamu pouzity zdroj dohleda-
telny. Bibliograficky zdznam by v idedlnim pripadé mél mit tyto nélezZitosti:

O wurceni tzv. primirni odpovédnosti, tj. uvedeni jména autora nebo
organizace, kterd kvalitu informace garantuje; formdlni Gprava jmen je
stejnd jako u tisténych dokumentd, jméno korporace se zapisuje ve
formé, v jaké je uvedeno v prameni; neni-li mozné autorstvi dokumentu
dolozit, je piislusny dokument pro odborny text pouZitelny jen
vyjimecné a ve velmi omezené mife;

O nazev; formdln{ Gprava ndzvu je stejnd jako u tisténych zdrojd, neni-li
mozné najit v elektronickém dokumentu nebo doprovodné dokumentaci
zadny nazev, nahradi se ndzev prvnimi slovy z dokumentu, po nichz
ndésleduje symbol vynechdni (,,...“);

O druh nosice; druh elektronického nosice se uvadi v hranatych zévorkach
po nézvu, napf. ,[online]“, ,[CD-ROM]“ apod.; v pfipadé potieby je
mozno specifikovat spolu s druhem nosice také druh dokumentu (napt.
s[online databéze]“, ,[monografie na CD-ROM]“ apod.);

O dislo vydani; elektronické dokumenty jsou casto aktualizovany; ¢islo
nebo jiné oznaceni poradi vydani se zapisuje vyrazy pouzitymi v prameni,
napf. ,5. vyd.“, ,verze 3.5 apod.; u elektronickych seridlovych publikaci
museji byt tdaje o vydani co nejaplnéjsi, museji obsahovat chronologické
oznaceni (mésic, rok, atd.) a ¢islovani (¢islo svazku, ¢islo sesitu) uvedené
v prameni;

O misto vydani; jméno mésta, ve kterém byla popisnd jednotka vydéna, se
zapisuje v jazyce originalu tak, jak je uvedeno v prameni;

O vydavatel; neni-li v prameni uveden zadny vydavatel, uvede se misto néj
fraze ,vydavatel nezndmy*; u online dokumentti, které jsou piistupné

prostiednictvim pocitac¢ové sité, lze prvek vydavatel vynechat, pokud jej
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nelze urcit z informaci o pramenti;

O casové udaje: obecné se datum vyddni zapisuje tak, jak je uvedeno
v prameni, byl-li elektronicky dokument vydavian postupné a jeho
vydavani skondilo, uvede se pocateéni a kone¢né datum (napt. ,zafi
1990-tijen 2001“); pokud doba vydavani elektronického dokumentu
presahne jeden rok a vydavani neni dosud ukonceno, uvede se datum
pocatku vydavani dokumentu nasledované spojovnikem a mezerou
(napt. ,Cerven 1998- “); kde je to mozné, musi se za datem publikovani
uvést datum citované aktualizace nebo revize ve stejné formé jako
v prameni (napf. ,aktualizovdno vlednu 1997 ,posl. aktualizace 3. 10. 2003
srev. 1. bfezna 1997%); neméné dilezité je uvést datum citovani; zejména
u online dokumentd, které jsou casto aktualizovany je dutlezité
[v hranatych zévorkach] uvést datum, kdy byl dokument skute¢né vidén
(napt. ,[cit. 3. zari 1997]%, ,[cit. 1997-07-28], ,[cit. 18. Gnora 1997;
14:04:28 SEC]“).

O lokace uvniti zdrojového dokumentu: lokace césti nebo prispévku
uvnitt zdrojového dokumentu se musi uvadét, pokud format dokumentu
obsahuje strankovéani nebo ekvivalentni vnitfni referen¢ni systém,(napf.
»8. 5—21; radky 100-150).

O dostupnost a pristupnost: u online dokumenti musi byt uvedena
informace identifikujici pramen suvedenim piesné lokace; tyto
informace se oznacuji slovy ,Dostupné v*; ,Dostupné na“.

O standardni ¢isla (ISBN, ISSN): ma-li citovand polozka néjaké standardni

¢islo, musi se toto ¢islo zaznamenat.

26 METODICKA POMUCKA KE ZPRACOVANI ZAVERECNYCH PRACI

Priklady:

» Bibliografické citace elektronickych monografii, databdzi apod.

Sbornik prispevku: Ucitelé a jejich univerzitni vzdéldvani na pfelomu tisicileti:
mezindrodni konference 23.-25. zafi 1998 [online]. Praha: Univerzita Karlova,
Pedagogicka fakulta, 1999 [cit. 2001-01-24]. Dostupné na WWW:
<http://www.pedf.cuni.cz/svi/vydavatelstvi/ ucitel/konfcz.htim>.

Vyukovy CO-ROM Teologické fakulty Jihoceské univerzity v Ceskych Budgjovicich [CD-ROM].

_ Ceskeé Budégjovice: TF JU, 2003. 5 5 5

BOLDIS, P. Bibliografické citace dokumentu podle CSN ISO 690 a CSN 150 690-2: Cast 1
- Citace: metodika a obecnd pravidla. Verze 3.3. [online]. ©1999-2004,
posledni aktualizace 11. 11. 2004 [cit. 2004-11-10]. Dostupné na WWW:

5 <http://WWW.boldis.cz/citace/citace1.pd_f>. 5 5

BOLDIS, P. Bibliografickeé citace dokumentti podle CSN 1SO 690 a CSN IS0 690-2: Cast 2
- Modely a pfiklady citaci u jednotlivych typi dokumentu. Verze 3.0 (2004)
[online]. © 1999-2004, posledni aktualizace 11. 11. 2004 [cit. 2006-09-15].
Dostupné na WWW: <http://www.boldis.cz/citace/citace2.pdf>.

» Hlavni strénka organizace

Univerzita Karlova v Praze [online]. Praha: Univerzita Karlova, Posl. ipravy 15. 09. 2006
[cit. 2006-09-15]. Dostupné na WWW: <http://www.cuni.cz>.

Ministerstvo skolstvi, mlddeze a télovjchovy [online]. Praha: MSMT, © 2002 [cit. 15. zaFi
2006]. Dostupné na WWW: <http://www.msmt.cz>.

» Bibliografické citace ¢dsti elektronickych monografii, databdzi apod.

Sbornik prispévkd: Ucitelé a jejich univerzitni vzdéldvani na prelomu tisicileti:
mezindrodni konference 23.-25. zd#i 1998 [online]. Praha: Univerzita Karlova,
Pedagogicka fakulta, 1999 [cit. 2001-01-24]. Sekce 1, Role utitele v ménici se
spolegnosti. Dostupné na WWW: <http://www.pedf.cuni.cz/svi/
vydavatelstvi/ucitel/konfcz.htIim>.

» Bibliografické citace pFispévki do elektronickych monografii, databazi apod.

BROZOVA, S. Zdroje informaci o utitelich a jejich vzdélavani v Evropé. In Sbornik
prispévkd: Ucitelé a jejich univerzitni vzdélavani na prelomu tisicileti:
mezindrodni konference 23.-25. zaFi 1998 [online]. Praha: Univerzita Karlova,
Pedagogicka fakulta, 1999 [cit. 2001-01-24]. Dostupné na WWW:
<http://www.pedf.cuni.cz/svi/vydavatelstvi /ucitel/konfcz.htim>.

MORKES, J. K historii €eského cirkevniho Skolstvi. In Vyukovy CD-ROM teologické
fakulty Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich [CD-ROM]. Ceské
Budéjovice: TF JU, 2003.

PELIKAN, ). Jak (ne)reformovat €eskou &kolu. In Katedra pedagogiky FF UK [online].
Praha: FF UK, 2003, posl. aktualizace 3. 10. 2003 [cit. 14. fijna 2003].
Dostupné na: <http://pedagogika.ff.cuni.cz/pages/cze/katedra/nereforma.php>.
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» Bibliografickeé citace éldnku a jinych prispévki v elektronickych seridlovych publikacich

SEDINOVA, P. Elektronické informatni zdroje pro pedagogiku. Ikaros [online]. 2001, €. 1
[cit. 2001-04-17]. Dostupné na WWW: <http://ikaros.ff.cuni.cz/2001/c01/
welcome.htm>. ISSN 1215-5075.

SVOBODOVA, L. Kardinalové nikoho nezastupuji: rozhovor s kardinalem Miloslavem
VIkem. Katolicky tydenik [online]. 2003, €. 44 [cit. 2003-11-03]. Dostupné na
WWW: <http://www.katd.cz/clanek.php?&id=486>.

» Zprdva z elektronické konference

RICHTER, V. Knihovnické akce v roce 2001 a BMI. In Knihovna: elektronickd konference
[online]. Praha: CESNET, 19. ledna 2001; 12:53 [cit. 24. ledna 2001]. Dostupné
na Internetu: <knihovna@cesnet.cz>. Dostupné téZ na Internetu:
<listserver@cesnet.cz>.

» Odpovéd' na zprédvu z elektronické konference

PARAKOVA, M. Re: Prostfedky na nakup. In Knihovna: elektronickd konference
[online]. Praha: CESNET, 17. 1. 2001; 16:16 [cit. 24. ledna 2001]. Dostupné na
Internetu: <knihovna@cesnet.cz>. Dostupné tézZ na Internetu:
<listserver@cesnet.cz>.

» Odpovéd’ na nevefejnou zprdvu z asobni elektronické posty

NOVAK, |. Re: Informace o vyjuce metodického semindre [elektronicka posta]. Message
to: Iva Cejkova. 20. Fijna 2003 [cit. 3. 11. 2003]. Osobni komunikace, citovano
se svolenim autora.

2.3 Jakv textu odkazovat na pouzité zdroje?

Plati, ze vzdy, kdyz se pfimo nebo nepiimo cituje jakykoli zdroj (kniha, CD-
ROM, internetové stranky apod.), musi byt na tento zdroj odkdzano. Odkaz
slouzi kidentifikaci publikace, z niZz byla vybrana cést textu, parafrdzovand
myslenka atd. a k pfesnému vymezenti jeji lokace v ramci zdrojové publikace.
Odkazy mtizeme vytvéaret (a) formou priabéznych poznamek, a to nejlépe
tzv. ,pod ¢arou” na strdnce dole’ (pfipadné za textem kapitoly nebo jiného,
vétstho celku), nebo (b) je mozné odkazy vkladat pfimo do textu, pricemz

musi byt splnéno nasledujici:

7 Napf. v textovém editoru MS Word tuto funkci najdeme v menu: VloZit - Odkaz - Poznamka
pod ¢arou.
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O odkaz musi obsahovat dostatek informaci, pomoci nichz bude mozné
identifikovat prislusné bibliografické tudaje v zavérecném seznamu
pouzitych zdroji;®

O vseznamu pouzitych zdroji budou uvedeny zbylé udaje, pomoci kterych
bude mozné text jednoznacné urcit;

O vsechny odkazy budou provedeny stejnym zpuaisobem, tj. prace nebude

obsahovat vice forem odkazovéni.

2.3.1 Metoda pribéznych poznamek

Pro kazdy vyrok nebo souvisejici skupinu vyrokt z textu se uzivé jedno cislo
poznamky (Cislice zapsand jako horni index vtextu a pfislu$ny text
v pozndmce pod carou dole na strdnce). Z umisténi indexu a formétovani
textu musi byt patrné, kde text, na ktery je odkazovino, za¢ind a konci.
Zaroven plati, Ze odpovidajici pozndmka mtize odkazovat na vice nez jeden
dokument, tzn., Ze poznamka neni pfimo rovna odkazu, ale mdze obsahovat i
dalsi zdroje nabidnuté pro srovndni nebo autorsky komentar apod. Metoda
prubéznych poznidmek je pouzivina jako zdkladni metoda odkazovani
v tomto textu.

Je-li na urcity dokument odkazovdno vice nez jednou, po sobé
nasledujicim odkaziim jsou pridélovina samostatnd cisla, pricemz plati
zédsady kraceni bibliografickych tdaji nutnych pro presnou identifikaci
uzitého zdroje. Prvni odkaz na danou polozku musi obsahovat prvky, které
zajisti korespondovini mezi odkazem a prisluSnym zdznamem v soupisu
bibliografickych citaci. Odkaz by mél obsahovat jméno (jména) autora
(autori) a plny nazev (kromé podndzvu a dalsich s ndzvem souvisejicich
udaji) tak, jak jsou uvedeny v bibliografické citaci, doplnéné, kde je to

mozné, o odpovidajici Cislo (¢isla) stranek, pricemz plati, ze odkaz kromé

® Ppokud napf. bude od téhoZ autora citovano vice knih vydanych ve stejném roce, je tfeba

samotny odkaz doplnit, napf. ZBIRAL (2009a: 135); pokud bude prace obsahovat vice zdroju od
autor(i tého? pfijmeni, opét musi dojit k odligeni, napt. ZBIRAL, R. (2009: 135). Obdobné je
tfeba postupovat vzdy, protoZe jednim ze znaki jakéhokoli odborného textu je jeho
pfehlednost a jednoznacnost.
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jména a prijmeni autora (autori) neobsahuje zddné jeho (jejich) akademické
tituly ani jiné hodnosti. Dle vySe uvedené zdsady jednoznacné identifikace
odkazovaného zdroje plati, Ze nejsou-li jméno autora a nazev samy adekvatni
pro odliseni ostatnich zdznamt v soupisu bibliografickych citaci, odkaz je
tfeba doplnit o tolik prvka (poradi a rok vyddni atd.), kolik je pro toto
odliSeni nezbytné nutné.

Druhy a kazdy nasledujici odkaz dané popisné jednotky lze zkratit tak,
ze se uvede pouze prijmeni autora (autort) a stru¢nd forma ndzvu spolu
s odpovidajicim ¢islem (¢isly) stran nebo zkrdcend forma zavedend v prvnim
odkazu nebo v seznamu zkratek (napf. v prvnim odkazu je uvedeno ,Rdm-
covy vzdéldavaci program pro zdkladni vzdéldvini (ddle jen RVP ZV), s. 15.%,
v dal$im odkazu pak jen ,RVP ZV, s. 25.%).

Pokud odkazy na stejnou publikaci nasleduji primo za sebou, je
mozné pouzit vyraz odkazu a ¢islo strany (napf. ,Tamtéz, s. 15.%, nebo ,Cit.
dilo, s. 15.%). Téchto vyraza se uzivd pro odkazy nasledujici na téze strané,
jinak se jejich uziti prili§ nedoporucuje. OvSem neuzivani zkracenych forem
citaci je povazovdno za chybu. Vede totiz k rozsdhlejsim pozndmkim pod
¢arou a mensi prehlednosti vlastniho textu.
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Priklady

Jak ostatné uvadi také MANAK (1998: 34), ,(v)néjsi aktivita, jak ji postihujeme v uéeni
a chovani zaka, odrazi aktivaci organismu, tj. jeho pfipravenost k €¢innosti, k vykonu.*
»VN@jsi aktivita, jak ji postihujeme v uceni a chovani zaku, odrazi aktivaci organismu,
tj. jeho pfipravenost k g¢innosti, k vykonu.” (MANAK 1998: 34).

»Aktivizace zaka ucitelem vytvari dilezity pfedpoklad pro Zakovu samostatnou praci.”
(Tamtéz: 35-36).

2.3.3 Citace pfimé a nepfimé (srovnani)

Piimou citaci se rozumi doslovné prevzeti céasti ciziho textu do textu
semindrni, bakalafské nebo jiné akademické price. Pfimd citace mtze byt
krdcena (pomoci vypustky ,(...)“ uprostfed textu), mirné upravena (napf.
nihrada velkého a malého pismene, viz vy$e) nebo graficky zvyraznéna.
Citovany text je treba také graficky odlisit, nejcastéji pomoci uvozovek,
pfipadné formatovanim odstavce ¢i pisma. V zdvérecnych pracich by se
primé citace mély objevovat jen sporadicky (napf. definice, které mezi sebou
srovndvame, apod.).

Pfiklady:
,Vngjsi aktivita (...) odrazi aktivaci organismu, tj. jeho pfipravenost k ¢innosti, k V\'/konu.“9

»Aktivizace Zaka ucitelem vytvafi dulezity predpoklad pro Zakovu samostatnou préci.“m

Pfiklad
»Vnegjsi aktivita ’(...) odrdzi aktivaci organismu, tj. jeho pfipravenost k ¢innosti,
k vykonu.”“ (MANAK 1998: 34, zvyraznéni P.B.)

JKlicovym vychodiskem psani odbornych textii je vyhnout se plagiarismu.” (ZBIRAL
2009: 135)

2.3.2 0Odkazovani pfimo v textu

Odkazy uvadéné primo v textu umistujeme:
O do prislusné véty, vyzaduje-li to jeji stavba, nebo
O za citovany nebo parafrazovany celek.

Na zdroj odkazujeme pomoci jména autora (autort), roku vydani a ¢isla
citované strany, vSe v kulatych zavorkach. Je-li jméno autora pouzito jako
soucést prabézného textu, pise se pred zdvorku.

® MANAK, |. Rozvoj aktivity, samostatnosti a tvofivosti 2dki, s. 34.

' Tamtéz, s. 35.

Oproti tomu nepfima citace je rovnéz pfevzeti cizi myslenky do
vlastniho textu prace, ale nikoli doslovné, nybrz prostrednictvim napf.
myslenkové zkratky, za vyuziti bohaté slovni zdsoby. Pokud by mél byt takto
preveden citat z knihy Roberta Zbirala, mohl by vysledny text ziskat napf.
tuto podobu:

Jednim ze zakladnich tkold kazdého, kdo piSe odborny text, je vyvarovani se prevzeti
cizich myglenek bez uvedeni plvodce (srov. ZBIRAL 2009: 135).

V tomto pripadé jde o tzv. parafrazi. Pokud by bylo uzito poznamek pod
¢arou, vypadala by tatdz parafraze nasledovné:

Jednim ze zakladnich dkol kazdého, kdo pise odborny text, je vyvarovani se pfevzeti
cizich myslenek bez uvedeni pﬂvodce.11

" Srov. ZBIRAL, R. Piirucka psani semindrnich a jinych vysokoskolskych odbornych praci, s. 135.
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Vétsina citaci v zavére¢nych pracich bude mit formu citace neprimé.
V praci semindrni ¢i bakalafské jich bude samoziejmé vice nez v praci
diplomové, kde se ocCekdva vétsi samostatnost a autorsky prinos studenta.
Vzdy je vsak tfeba usilovat o samostatné vyjadfovani a syntézu myslenek,
z nichz préce Cerp4, tj. nespokojit se sjejich pouhym prevzetim. I v tomto
pripadé plati zakladni pravidla autorské etiky: nejenze je nepripustné vydavat
cizi myslenky za vlastni, viZnym problémem je rovnéz vydavani doslovné

prevzatého textu Ci textu pouze nepodstatné upraveného za citaci nepfimou.

Vzdy je dobré sledovat zptsob uziti pozndmkového aparatu i biblio-
grafickych odkazti, provedeni pfimych citaci i parafrdzi apod. v oborovych
odbornych ¢asopisech a odbornych knihdch; ¢ist prace star$ich kolegu
(nezapomenout je vidét kritickym okem) a zadat o radu a metodické vedeni
vedouciho prace. Tato piirucka nastinuje dvé zakladni doporucené varianty.
Moznosti odkazovéni, které splnuji vyse uvedené kritérium dohledatelnosti
pouzitych zdroji, vsak samoziejmé existuje vice. Doporucujeme tedy osvojit

si jeden ze zpisobti odkazovani a toho se pak disledné drzet.

2.4 O0dkazy na Bibli a cirkevni dokumenty

2.4.1 Biblické odkazy v textu

O znacka ndzvu biblické knihy se od ostatnich idajti oddéluje mezerou

QO ciselné adaje se pisi arabskymi ¢islicemi

O zaznackou ndzvu biblické knihy se uvadi ¢islo kapitoly a ¢islo verse

O u knih, které nejsou c¢lenény na kapitoly, se uvadi pouze ¢islo verse,

napi.3]5

O cislo kapitoly se piSe normalnim pismem, dale oddélovac ,carka“ a ¢islo
verS§e normalnim pismem (tento zptsob se pouzivd vekumenickych
prekladech) napf. L 20,5; Mt 12,3

O casti verst se odkazuji malymi pismeny latinské abecedy za cislem verse
napt. L 20,5b, Mt 12,3a
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O ve studentskych pracich se vétSsinou pouzivd zpasob zapisu lokace
aplikovany v ekumenickém prekladu

O vzdy je tfeba zapsat, z jakého vydani citace pochdzeji

2.4.1.1 Citace versi téze kapitoly

O citace versi téze kapitoly jdoucich souvisle za sebou se vyznacuje Cisly
pocéteéniho a koncového verse spojenymi poml¢kou (nikoli spojovni-
kem, viz Priloha I), napt. L 20,5-8

O citace ver$t téze kapitoly nenavazujicich na sebe se vyznacduje cisly
citovanych ver$ti spojenymi oddélovac¢em ,tecka“ (.), napt. 1 K 13,5.8

O citace ver$d jdoucich za sebou a ver$i na né nenavazujicich vyuziva
kombinaci predeslych pravidel, napi. L 20,5.9-15; ] 4,1-3.6; 2 Tm 3,2—
7.12—14 (Druhy list Timoteovi)

2.4.1.2 Citace verst riznych kapitol téze knihy

O jdoucich spojité za sebou se vyznacduje ¢iselnymi lokacemi pocate¢niho a
koncového verse spojenymi oddélova¢em ,pomlcka s oboustrannou
mezerou” (-), napf. L 20,5-22,8

O nenavazujicich na sebe se vyznacuje ¢iselnymi lokacemi prislusnych versa

spojenych oddélovacem ,sttednik s mezerou za (; ), napt. L 20,5; 22,8

2.4.1.3 Vycty citaci versi riznych knih

O se propojuji oddélovacem ,stfednik s mezerou za“ (; ), napf. L 20,5; Mt 2,8.

2.4.2 O0dkazy na vseobecné znamé cirkevni dokumenty

O odkazy na vSeobecné znamé cirkevni dokumenty a ¢astéji citované tituly
se doporucuje psat obvyklou nebo vhodné zvolenou zkratkou ¢i znackou
za zkratkou dekretu se uvadi ¢islo ¢lanku napt. AA 2 /Ucast laikéi na
poslani cirkve/

O iodkazy na véeobecné zndmd dila cirkevnich otctt mohou mit své zkratky,

viz konkrétni dila
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Piiklady zkratek dokumentu 2. vatikdnského koncilu:

teska zkratka / latinska zkratka - esky nazev dekretu / latinsky nazev dekretu
AL / AA - Dekret o apostolatu laikl / Apostolicam actuositatem
E/UR - Dekret o ekumenismu / Unitatis redintegratio

Dokumenty 2. vatikdnského koncilu. Praha: Zvon, 1995. ISBN 80-7113-089-3.
Pfiklady zkratek dalsich dokumentu:

ClIc - Kodex kanonického prdva. Praha: Zvon, 1994. ISBN 80-7113-082-6. (Codex
iuris canonici)
DS - DENZINGER, H., SCHONMETZER, A. Enchiridion symbolorum, definitionum

et declarationum de rebus fidei et morum. Ed. 36. Freiburg im Breisgau:
Herder, 1976. ISBN 84-254-086-2.

Na konci seminarni, bakalarské nebo diplomové prace se vidy uvadi
seznam pouzitych zkratek; uvadi se zkratka, pomlcka, ndzev dokumentu

(viz vyse).

2.4.3 Bibliograficke citace Bible a cirkevnich dokumentti

Bibliografické citace Bible a cirkevnich dokumentt se v zavére¢ném seznamu

literatury uvadéji obdobné jako jiné publikace (viz kapitola 2.2).

Pfiklady:

Bible. Pismo svaté Starého a Nového zdkona. Praha: Zvon, 1991. ISBN 80-7113-009-5.

Dokumenty 2. vatikanského koncilu. Praha: Zvon, 1995. ISBN 80-7113-089-3.

Kodex kanonického prava. Praha: Zvon, 1994. ISBN 80-7113-082-6.

DENZINGER, H. Kompendium der Glaubensbekentnisse und kirchlichen Lehrentschei-
dungen. 37. Aufl. Freiburg im Breisgau: Herder, 1991. ISBN 3-451-22442-9.

3 Pozadované a doporucené formalni nalezitosti
bakalarskych a diplomovych praci

3.1 Rozsah zavérecné prace

Bakalarskd préce je zpravidla v rozsahu 30-40 normostran vlastniho textu
(4vod az zéavér). Diplomovou préci zpracuji studenti zpravidla v rozsahu
70-90 normostran vlastniho textu (Gvod az zéavér). Normostranou se
rozumi 1500 znakd bez mezer. Nedodrzeni minimdlniho rozsahu je
ptipustné pouze v pripadé vyjimec¢né kvalitniho textu, ktery diky hutnosti
predstavenych myslenek dokaze téma vycerpat. PrekroCeni maximdlniho
rozsahu je pripustné pouze v piipadé, ze text prace neni zatizen pasizemi,
které jsou pro dané téma nepodstatné nebo které nenabizi vic nez informace
prevzaté z literatury, na kterou je mozné stru¢néji odkizat, a tudiz jsou

postradatelné.

3.2 Jazykova stranka prace

Zéavére¢né prace obhajované na TF JU se obvykle pisi ¢esky nebo slovensky,
pfipadné (po schvédleni podané zddosti) také anglicky nebo némecky.
V posledni fazi zpracovani zdvére¢né prace by méla byt provedena jazykova
korektura, pokud mozno nékym jinym nez autorem prace. Jazykova stranka
je soucasti hodnoceni zavére¢né prace. Pokud se pfi hodnoceni ukaze, ze
jazykova stranka price neni dostate¢né kvalitni, odpovédnost lezi zcela na

studentovi, neni mozné ji svalovat na korektora.
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3.3 RozlozZeni stranky

Zéavére¢né prace mohou byt tistény jednostranné nebo oboustranné, pri¢emz
se doporucuje tisk po obou stranach.

Okraje stranek (formét A4):

horni okraj: 2,5 cm,

dolni okraj: 2,5 cm,

vnitfni (levy) okraj: 3,5 cm,

vnéjsi (pravy) okraj: 2,5 cm,

zapati: 2 cm. Diplomova price

0000 Do

Cisla stran se vkladaji do zdpati se zarovnanim na stfed. Prvni stranou,

na které se Cislo stranky zobrazi, je strana obsahu prace.

3.4 Desky

Diplomova nebo bakalafska prace se odevzdava na studijni oddéleni svazana
do tvrdych desek. Tvrdé desky doporucujeme v barvé cerné nebo tmavé
modré, mize byt pouzita i barva jind, dle vkusu studenta. Barvé desek by
méla odpovidat barva pisma na deskach. Jako dobfe kontrastni se osvédcila
barva zlatd (¢erné desky) nebo stfibrnd (modré desky). Na vnéjsi strané
predni desky musi byt oznaceni ,Diplomova prace” nebo ,Bakalaiska
prace”, vlevo dole rok odevzdani prace a vpravo dole jméno a prijmeni 2004 Jan Movik

studenta (viz obr. 1).

. Obr. 1: Vzor titulni strany desek diplomové prace
3.5 Struktura prace

0. Desky 3. Podékovani (strana 3: zapocitava se do ¢islovani stran, ale ¢islo strany se

Lo s el s v neuvadi
1. Titulni strana (strana 1: zapocitava se do cislovani stran, ale ¢islo strany )

Obsah (strana 4: zde se zac¢ina uvadét c¢islovani)
Uvod

Hlavni stat

se neuvadi)
2. Prohlaseni o samostatném zpracovani prace a souhlas se zverejné-

nim prace v databazi STAG (strana 2: zapocitdva se do ¢islovani stran,

N e

ale ¢islo strany se neuvadi) Zavér
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10.
11.
12.
13.

Tihofesks univerzita v Ceskych Bud&jovicich
Teologicka fakmlta
Eatedra pedagogiky

Diplomova prace

MNAZEV DIPLOMOVE PRACE

Vedousl prace:

Antor prace:
Studyni obor:

2004

Obr. 2: Vzor titulni strany diplomové prace

Seznam pouzitych zdroja

Seznam zkratek (je-li tfeba)

Seznam priloh (pokud prace obsahuje prilohy, véetné udajii o jejich ptivodu)
Prilohy

Abstrakt

Abstract (abstrakt v angli¢tiné)
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3.5.1 Titulni strana

Na titulni strané bude v horni ¢asti uvedeno: 1. radek: ,Jihoceskd univerzita
v Ceskych Budéjovicich”, 2. tadek: ,Teologickd fakulta“, 3. fadek: nazev
katedry, pod kterou byla price napséna; nize oznaceni ,Diplomova prace®,
nebo ,Bakalafska price“; nazev diplomové price; jméno a prijmeni autora;
studijni obor; forma studia (prezenc¢ni, kombinovand); jméno vedouciho
prace; rok odevzdéni (viz obr. 2).

3.5.2 Prohlaseni o samostatném zpracovani prace a souhlas
se zvefejnénim prace

Text prohlaseni (viz obr. 3) se piSe na samostatny list, umistuje se v dolni
Casti stranky a pred odevzdanim prace musi byt podepsan.

Bakalafska (diplomova) prace v nezkracené podobé12

Prohlasuji, Ze svoji bakalafskou (diplomovou) praci jsem vypracoval(a) samostatné
pouze s pouzitim pramend a literatury uvedenych v seznamu citované literatury.
Prohlasuji, Ze, v souladu s § 47b zakona €. 111/1998 Sb. v platném znéni, souhlasim
se zvefejnénim své bakalafské (diplomové) prace, a to v nezkracené podobé (v tpravé
vzniklé vypusténim vyznagenych €asti archivovanych Teologickou fakultou) elektronic-
kou cestou ve vefejné pfistupné casti databaze STAG provozované Jiho€eskou univerzi-
tou v Ceskych Budéjovicich na jejich internetovych strankach, a to se zachovanim mého
autorského prava k odevzdanému textu této kvalifikaéni prace. Souhlasim dale s tim,
aby toutéz elektronickou cestou byly v souladu s uvedenym ustanovenim zakona
€.111/1998 Sb. zvefejnény posudky Skolitele a oponentl prace izaznam o pribéhu
avysledku obhajoby kvalifikaéni prace. RovnéZz souhlasim s porovnanim textu mé
kvalifikaéni prace s databazi kvalifikagnich praci Theses.cz provozovanou Narodnim
registrem vysokoskolskych kvalifikaénich praci a systémem na odhalovani plagiatu.

Datum,

Podpis studenta
(vlastnoruéni podpis ve viech kopiich prace)

Obr 3: Text prohlaseni o samostatném zpracovani prace

2 V ojedinélych pfipadech, kdy prace obsahuje neuvefejnitelné (napf. utajované) skutecnosti,
bude uvodni text znit takto ,Bakalafska (diplomova) prace v upravé vzniklé vypudténim
vyznatenych ¢asti archivovanych Teologickou fakultou”. V celém textu prohlaseni se
samoziejmé uvadi pouze platny typ prace: bakalafska, nebo diplomova.
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3.5.3 Podékovani

Text podékovani se pise na samostatny list, umistuje se v dolni Casti stranky.
Autor muize podékovat vedoucimu prace, konzultantim aj. Osoby jsou
uvadény celym jménem vcetné tituld.

Priklad textu podékovani vedoucimu prace:

,»Dékuji vedoucimu diplomové prace doc. PhDr. Karlu Novakovi za cenné rady, pfipominky
a metodické vedeni prace.”

3.5.4 Obsah

Vlastni text je ¢lenén a jednotlivé ¢asti jsou cislovany podle zasad desetin-
ného tridéni. Cislovani zaroven vyjadiuje hloubku ¢lenéni a je vhodné, aby
dosahovalo maximalné 4 stupnu a v kazdém z nich bylo maximalné 9 oddila.
Casti textu se oznacuji tdaji slozenymi z arabskych ¢islic, které se ¢leni
teckami, uvnitt idaje se za teckou mezera nedéld. Na konci ¢iselného vyrazu
se tecka nepise.

1 Prvni Bapitola .o s e sssssssassssss s s s

L1 PRI POAKAPIROIA . ootk e e eh b S e et e 2 s 11
1.1.1 Prvni podkapitola ..

1.1.2 Druhé podkapitola....

1.1.3 Tieti podkapitola

2 Prvni kapitola
2.1 Prvni podkapitola..........
2.1.1 Prvni podkapitola ..

2.1.2 Druhé podkapitola....

2.1.3 Treti podkapitola
2.1.3.1 Prvni podkapitola
2.1.3.2 Druhd podkapitola..
2.1.3.3 Treti podkapitola

Sexnam literatury.
Seznam zkratek....
Sernam priloh
Pilehy

Obr. 4: Priklad zapsani obsahu
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vroo7

Pouzivate-li v MS Word definované styly nadpist kapitol (Nadpis 1-4),
je mozné obsah vlozit automaticky (Menu: Vlozit—Odkaz—Rejstiiky a seznamy...
— zélozka Obsah), aktualizaci dat v obsahu pak lze snadno provést kliknutim
pravého tlacitka mysi (funkce Aktualizovat pole se zobrazi pouze po kliknuti
do prostoru obsahu).

3.5.5 Uvod

Uvod odborného textu je jednou z jeho nejdilezitéjsich pasazi. Uvod diplo-
mové (bakaldrské) prace, obvykle v rozsahu 2-3 strany, by mél obsahovat
zejména:

O zdavodnéni tématu price: na tomto misté nejde o vyznani se ze zaujeti
pro téma, ale zejména o zdivodnéni jeho vyznamu v kontextu
studovaného oboru, pripadné uvedeni, na které autory hodla student
navazat, co bylo zdrojem inspirace pro formulaci problému, ktery bude
v prdci feSen;

O formulaci cil& prace (formulace vyzkumného problému) a zdkladnich
otazek, které budou v praci feseny: z formulace by mélo byt patrné, na
jaké drovni narocnosti se bude prace pohybovat — zda hodla pouze
»popsat, nebo také ,shrnout”, ,srovnat®, ,analyzovat®, ,zhodnotit* apod.
(viz kapitola 1.3), z formulace by mélo byt na prvni pohled mozné
posoudit, zda se jedna o problém teoreticky, empiricky, pfipadné zda se

jednd o tvlrci projekt;

O nastinéni postupu reseni stanoveného problému (napliovéani dil¢ich

cilit); tomuto postupu by pak mél analogicky odpovidat postup, jakym
student popise

O strukturu préce, tj. jeji rimcovou osnovu: na tomto misté by se mélo

objevit rovnéz zdtvodnéni ndvaznosti jednotlivych ¢asti prace a

zdtivodnéni zaméfeni jednotlivych kapitol;

O zakladni zdroje, o které se prace opira.
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3.5.6 Format textu

O Doporucenym typem pisma pro zdvérecné prace je pismo Times New
Roman, velikost 12 (zakladni text) a 10 (pozndmky pod ¢arou a indexy
odkaz). V tabulkach se doporucuje pouzivat pismo Arial Narrow velikosti
10. Student muze pouzit také jiné typy pisma za podminky, Ze zvoleny
typ bude dostate¢né dobre Citelny a nebude ztéZovat orientaci v textu.

O Odstavce jsou zarovnany do bloku a prvni fddek odstavce (s vyjimkou
prvniho odstavce pod nadpisem) je odsazen zleva o 0,75 cm. K odsazen{ se
pouziva formdtovani odstavcy, pripadné tabelator, nikoli vkladani mezer.

O Radkovani textu se doporucujeme jednoduché, piipadné nejvys v na-
sobku 1,5.

O Poznamky pod carou se Cisluji pribézné v celém textu, tedy nikoli na
kazdé strance zvlast.

O DPri psani textu je tfeba vyloucit moznost zalomeni fadku na nevhodném
misté pomoci tzv. pevné mezery (Ctrl+Shift+ Mezernik). Pti editovani se
doporucuje tuto mezeru vklddat preventivné vSude tam, kde by mohlo
dojit k typografické chybé, namisto bézné mezery (pozor, pokud je
v textu pouzita pevnd mezera v tésném sousedstvi s mezerou béZnou,
k rozdéleni dojde). Podrobnosti k sazbé textu najdete v Priloze I.

O Popisky k obrazkam se davaji do textovych poli pod obrazky a pisi se
mensim pismem nez zékladni text (velikost 10).

O Popisky k tabulkam se sizeji nad tabulku a pisi se stejnym pismem jako

zékladni text.

3.5.7 Zaveér

Zavér prace slouzi ke shrnuti vysledkd, k nimz autor dospél, a zhodnoceni,
zda ¢i nakolik se podarilo naplnit v Gvodu vytcené cile. V piipadé, Ze soucasti
prace nebyla samostatnd kapitola (obvykle nazyvand ,Diskuse), ktera by
vysledky snazeni autora zavérecné prace uvedla do souvislosti a srovnala se
zjisténimi a zavéry jinych autor, mél by tuto pasdz nabidnout zavér prace.

Zavér by tedy nemél byt pouhym zopakovanim ¢i zrekapitulovanim obsahu
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prace, jak byl nastinén jiz v ivodu (i kdyz i to mtze byt jeho soucdsti). Zavér
ma mit zobecnujici charakter, mize poukdzat na vyuziti ziskanych poznatka
a rovnéz muze naznacit otevienost dané problematiky a potfebu dal$iho

badani v daném oboru.

3.5.8 Seznam pouzitych zdroju

Seznam pouzitych zdroji musi byt uveden v kazdé odborné praci. Uvadi se
vném pouze skutecné pouzitd literatura; ostatni zdroje vyznamné pro
zpracovani préce, které nakonec ve vlastnim textu vyuzity nebyly, mohou byt
predstaveny v tvodu préace. Psani bibliografickych citaci se fidi normou
CSN ISO (viz kapitola 2). Seznam pouzitych zdroji se usporadava abecedné

podle pocétecnich pismen pfijmeni autoru.

3.5.9 Seznam zkratek

Seznam zkratek se zarazuje tehdy, jsou-li v praci pouzivany zkratky (zejména
zkratky cirkevnich dokumentd nebo jiné, neprilis znamé zkratky. Zarazenim
seznamu zkratek autor usnadnuje Ctendri orientaci v textu. Nepouzivaji-li se
vsak v textu prace zkratky v prili§ hojné mife a jsou-li v textu (napriklad pri
prvnim vyskytu) dutsledné vysvétleny, neni tfeba seznam zkratek do
zavére¢né prace zarazovat. Zkratky se v seznamu radi abecedné. Seznam je

dobré zarovnat pomoci tabeldtoru.

Pfiklad:
ISV - Institut socialnich vztahd
RVP ZV - Ramcovy vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani

3.5.10 Seznam pfiloh

Seznam priloh se do zdvéreCné price zarazuje pouze v pripadé potieby;
seznam je dobré zarovnat pomoci tabelatoru.

Pfiklad:

Pfiloha I. Pfepis rozhovoru s J. N.
Pfilohall.  Prepis rozhovorus Z. P.
Pfiloha lll.  Provozni fad Centra Koniklec
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3.5.11 Prilohy

Prilohy vkladdme na konec prace a v textu odkazujeme napt. na ,Pfilohu 1.
Prilohy ¢islujeme za sebou fimskymi cislicemi od prvni do posledni. Do
priloh zarazujeme takovy material, ktery je dtlezity pro pochopeni celé prace,
jehoZ uvedeni v textu by v$ak ¢tenafe rusilo. Jednd se napf. o texty pouzitych
dotaznikd, fotograficky materidl, fotokopie archivalii apod. Pfilohy musi byt
okomentovany. Tabulky, grafy a obrazky miizeme vklddat do priloh, nebo i
piimo za konkrétni text, jsou-li funkéni a nenarusi-li presprili§ jeho
soudrznost. Je-li tabulek, grafi nebo obrizkd v textu vice, ¢islujeme je
prabézné, napt. ,,Obr. 1, Tab. 4, Graf 2.

3.5.12 Abstrakt

Abstrakt se pise vzdy na samostatnou stranku. Abstrakt (zhruba 10 radkd) je
strutnd a vystiznd charakteristika obsahu prace slouzici zejména pro
katalogizaci prace, jeji snadné vyhleddni a rychlé sezndmeni se sjejim
obsahem. Pred abstrakt se v ceském jazyce napisi bibliografické udaje
diplomové price a klicovd slova prace. Klicova slova slouzi zejména
k vyhledavani praci v databazich, proto je tieba zvolit takové vyrazy, které co
nejpresnéji vystihnou téma prace.
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Prakticka ¢€ast obsahuje charakteristiku a srovnani tfi zvolenych zafizeni:
Détského centra Arpida jako zastupce nestatni necirkevni organizace, Ustav socialni
péfe Empatie jako zastupce statni péfe a Stfedisko Rolnitka Diakonie CCE jako
zastupce zafizeni zfizovaného cirkevni organizaci. VSechna tfi zafizeni jsou dobfe
vedena. Poskytuji svym klientdm vysoce kvalitni komplexni sluzby a navic fadu
moznosti, jak travit volny €as. Ve viech jsou uznavany kfestanské hodnoty, pfedevsim
Gcta k druhému Elovéku. Kvalita jednotlivych zafizeni nespociva v tom, zda jsou statni,
nestatni €i cirkevni. ZaleZi pfedevsim na kvalité lidi, ktefi v nich pracuji. Délaji-li svou
praci s laskou, jsou oni i jejich klienti spokojeni.

3.5.13 Abstract (abstrakt v anglickém jazyce)

V anglickém jazyce se u abstraktu neuvadéji bibliografické tdaje prace, pouze
anglicky ndzev prace, klicovd slova prace a abstrakt. Je tieba dbat na kvalitu
anglického textu, zejména na kvalitu prekladu nazvu préce, ten se totiz objevi

v anglickém dopliku k diplomu, tzv. Diploma Supplement.

Priklad:

ABSTRAKT

SPATENKOVA, L. Péce o lidi s mentdlnim postizenim v Ceské republice. Porovnani
soukromého, stdtniho a cirkevniho zafizeni. Ceské Budéjovice 2005. Diplomova prace.
Jiho€eska univerzita v Ceskych Budgjovicich. Teologicka fakulta. Katedra praktické
teologie. Vedouci prace A. Kfistan.

Klitova slova: mentalni postiZeni, mentalni retardace, dstav socialni péce,
neziskova organizace, cirkevni organizace, volny €as, kfestanské
hodnoty, agapé, diakonia

Prace se zabyva kvalitou péce o lidi s mentalnim postizenim v Ceské republice ve
statnich a nestatnich zafizenich véetné cirkevnich. Teoreticka ¢ast charakterizuje lidi
s mentalnim postiZzenim, jejich rodinu a vychovatele. Dale popisuje zminéné typy
zafizeni, zabyva se moznostmi lidi s mentalnim postiZzenim ve volném ¢ase a otazkou,
zda je vhodné je evangelizovat.

Priklad:

ABSTRACT

Care for people with mental retardation in the Czech Republic: Comparison of
private, state-owned and nonprofit church institutions

Key words:  mental retardation, institute of social care, nonprofit organisation,
church organisation, free time, Christian values, agapé, diakonia

The thesis deals with care for mentally handicapped people in the Czech Republic in
institutes run by the state itself, nonstate nonprofit organisations and church
nonprofit organisations. The first part characterises mental retardation, families and
tutors who take care for these people. Next it describes various types of organisations
that help such people as well as possibilities of mentally handicapped people how to
take the best advantage of their free time. It also poses the question how or if ever it is
suitable to evangelise them.

In the practical part there is a description of three institutions: DC Arpida, USP
Empatie and Stfedisko Rolnicka. All of these three institutes are well led and the
qualities of their services are very high. They all offer various types of free time
activities. They accept Christian values, too. The quality of work of these institutions
depends mainly on individual qualities of people working there. If these people do their
work with love, both they and their clients can be very satisfied.




4 Ceho si vsimaji posuzovatelé zavérecnych praci?

—

Tato kapitola slouzi predevsim jako voditko pro posuzovatele bakaldfskych
a diplomovych praci, do této prirucky byla nicméné zatrazena proto, aby byly
pokyny chépany v prislusném kontextu a zdroven, aby studentim poukézala
na aspekty, kterym je tfeba pfi zpracovani zavére¢né prace vénovat zvlastni

pozornost.

4.1 Posudek zavérecné prace

Pri posuzovani zavérecné prace se zohlednuje zejména:
O formalni stranka prace, tj. zda:
¢ splnuje pozadovany rozsah (funkci pro zjisténi poctu znakd lze napt.
v MS Word 2003 najit v menu Néstroje — Pocet slov... );
o obsahuje véechny pozadované nalezitosti (viz kapitola 3);
o text je formdatovan odpovidajicim zpisobem a jeho grafické zpracovani
nebrani prehlednosti nebo citelnosti;
e bibliografické citace a odkazy v textu odpovidaji ptislusné normé;
e technickd droven zpracovani textu, tabulek, graf apod. odpovida
vysokoskolské trovni ,pocitacové gramotnosti®;
O jazykova stranka prace, tj. gramatickou spravnost a stylistickou ade-
kvatnost, pripadné mnozstvi preklepti ¢i neobratnych formulaci;
O obsahova stranka prace, tj. zda nebo jakym zptsobem:
e je vuvodu price jasné formulovan problém, ktery bude fesen (respek-
tive cile prace);

e struktura prace odpovidd navrzenym cilium;

46 METODICKA POMUCKA KE ZPRACOVANI ZAVERECNYCH PRACI

e obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol je vzhledem k ciliim prace adekvatni;

e price mapuje stavajici pozndni v oblasti feSeného problému a pracuje
s relevantnimi a aktudlnimi zdroji informaci, disledné odlisuje mys-
lenky vlastni od prevzatych;

e Groven reseni zvoleného problému odpovidd nidrokiim kladenym na
prislusny typ prdce (viz kapitola 1.3) a jak tato troven odpovida
stanovenym cilim (zda napt. Gvod prace neslibuje analyzu, pricemz
obsahem je pouze popis zkoumanych jevii apod.);

e autor pouziva terminologii oboru, zda se dokdze vyrovnat s termino-
logickou rozkolisanosti literatury, o kterou se opird, apod.

e autor formuluje vlastni myslenky, argumenty a zavéry a zda je nélezité
vztahuje k myslenkdm, argumentm a zavéram jinych autord;

O pristup studenta ke zpracovani zavérecné prace, tj. nakolik pracoval

samostatné, jak odpovédné pristupoval ke konzultacim apod.

Obsahem posudku vedouciho prace by mélo byt zhodnoceni zejména
obsahové stranky prace a pristupu studenta k praci. Uroven kvality formdlni
ajazykové stranky by meéla byt zdkladem pro posouzeni, zda by méla byt
prace viubec predloZzena k obhajobé. Napriklad v pripadé, ze prace nespliuje
pozadovany minimdlni rozsah a kvalita textu neni na vynikajici drovni, kterd
by mensi rozsah price kompenzovala, vedouci prace by nemél souhlasit
s jejim odevzdanim, protoze v tomto pripadé neni velkd $ance, Ze by prace
byla Gspésné obhijena.

Obsahem oponentského posudku by mélo byt zhodnoceni formalni,
jazykové a obsahové stranky prace. Posudek by mél byt co nejkonkrétnéjsi,
aby—v piipadé, ze upozornuje na problematickou kvalitu prace—bylo zfejmé,

v ¢em spocivaji nedostatky prace a nakolik jsou zavazné.
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4.2 Doporuceni pro klasifikaci zavérecnych praci

V zévéru posudku je tfeba vyjadrit souhrnny vysledek hodnoceni, a to nejlépe
pomoci konkrétniho klasifika¢niho stupné, ktery zkusebni komisi pomize
zorientovat se vtom, nakolik povazuje posuzovatel pripadné pripominky
k praci za zdvainé. Toto je nezbytné zejména v pripadé, Ze se nemize
obhajoby fyzicky zdcastnit a sviij posudek komentovat.

Klasifikace hodnoceni zdvérecné préce a jeji obhajoby ma dle Studijniho
a zkusebniho fadu JU tyto stupné: vyborné, velmi dobre, dobre a nevyhovél(a).
Z praktickych davodu (odliseni hodnoceni navrhovaného a vysledného gj.,
viz dale) navrhujeme pouzivat v posudcich klasifikaci alternativni, a to tyto
stupné: vynikajici prdce, vybornd prdce, velmi dobrd prdce, dobrd prdce,
nedoporucuji k obhdjeni. Nasledujici tabulka uvadi srovnani téchto klasifikac-

nich stupni:

Klasifikace dle SZR JU

Alternativni klasifikace

vynikajici prace

vyborné > ——
vyborna prace

velmi dobfe velmi dobra prace

dobte dobra prace

nevyhovél(a)

nedoporucuji k obhajeni

Nize uvddime néavrh pro stanoveni prislu$éného klasifika¢niho stupné
(vychazi zejm. z ramcovych pozadavkt podrobnéji popsanych v kapitole 1.3).
Cilem zde neni nahradit samostatny usudek posuzovatele, spise nabidnout
voditko, které by mohlo napomoci vét$i srovnatelnosti hodnoceni napfi¢

jednotlivymi posuzovateli ¢i zkusebnimi komisemi.

4.2.1 Bakalarska prace

4.2.1.1 Vynikajici prace

Formalni a jazykova stranka takto hodnocené prace musi byt v podstaté bez
vyhrad, tj.:
O spliuje pozadovany rozsah,

O obsahuje pozadované nalezitosti,
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text je formatovan odpovidajicim zptlisobem, je prehledny a dobre citelny,
bibliografické citace a odkazy v textu odpovidaji prislusné normé,
dobrd technickd uroven zpracovani textu, tabulek, grafa apod.,
gramatické chyby nebo preklepy se vyskytuji jen ojedinéle a

0O 00O D

odpovida pozadavkiim odborného stylu, bez vétstho mnozstvi neobrat-

nych formulaci.

Obsahova stranka takto hodnocené prace musi nabidnout nejen obsah
vyborné trovné (viz nasledujici podkapitola), ale také néco navic: obsah,
jehoz kvalita a kognitivni ndro¢nost zpracovéani presahuje pozadavky kladené
na bakaldfskou préci (viz kap. 1.3.1), napf. dokdZe poznatky samostatné a

smysluplné aplikovat v novém kontextu.

4.2.1.2 Vyborna prace

Formalni a jazykova stranka takto hodnocené prace musi odpovidat nésle-

dujicim kritériim:

O spliuje pozadovany rozsah, nebo (ve vyjimeénych pripadech) nenapl-
nény minimalni rozsah prace vynahrazuje vynikajici kvalitou obsahu,
pri¢emz je ztejmé, ze téma bylo vycerpéno;

O

obsahuje vsechny pozadované nalezitosti;

O

v textu se mohou objevovat mensi pochybeni technického razu, ktera vsak
vyrazné nebrani jeho prehlednosti a Citelnosti;

bibliografické citace a odkazy v textu odpovidaji pfislusné normé;

dobrd technickd uroven zpracovani textu, tabulek, grafa apod.,
gramatické chyby nebo preklepy se vyskytuji jen ojedinéle a

odpovidd pozadavkiim odborného stylu (vyskyt nékolika mdalo neobrat-
nych formulaci se pripousti).

00D O

Obsahova stranka takto hodnocené prace musi spliiovat nasledujici:
obsah je vécné spravny;

terminologicky presné vyjadrovani;

dokéze se vyrovnat s terminologickou rozkolisanosti zdroj, o které se opirs;
pouziva obecnéjsi kategorie, klasifikace, teoretické modely apod.;

dil¢i poznatky dokéze zobecnit;

OD0OO00OD0DD

v tvodu préce je jasné formulovan feseny problém (resp. cile prace);
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struktura prace odpovidd cilam;

obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol je vzhledem k ciliim prace adekvatni;
mapuje stavajici poznani v oblasti feSeného problému;

pracuje s relevantnimi a aktudlnimi zdroji informaci;

predlozené informace interpretuje v patticném kontextu;

dil¢i fakta, poznatky, ndzory autort apod. shrnuje, navzajem porovnava;
dutsledné odli$uje myslenky vlastni od prevzatych;

formuluje vlastni myslenky, argumenty a zavéry a nalezité je vztahuje
k tezim jinych autord;

[y Iy Ry Ay

O kde je to na misté, obecné kategorie doklad4 priklady z praxe.

4.2.1.3 Velmidobra prace

Po formadlni a jazykové strance takto hodnocena prace:

O splhuje pozadovany rozsah a obsahuje pozadované nalezitosti;

O odpovida pozadavkiim odborného stylu, ackoli se zde jiz mtze vyskyt-
nout vétsi mnozstvi neobratnych formulaci;

O bibliografické citace a odkazy v textu nejsou provedeny peclivé, nebrani
vsak dohledatelnosti pouzitych zdrojt;

O gramatické chyby nebo preklepy se v textu vyskytuji vice nez 10x;

O text mize byt nevzhledny a S$patné prehledny po technické strance
zpracovani.

Pokud se vpraci nakumuluje problematické mnozstvi vyse uvedenych

nedostatkd, je mozné praci hodnotit jako velmi dobrou pouze v pripadé, ze

nabiz{ obsah na vyborné tGrovni.
Pokud je prace po formalni a jazykové strance na vyborné trovni, bude

hodnocena jako velmi dobrd, pokud po obsahové strance:

je vécné spravna;

v tvodu préce je jasné formulovan feseny problém (resp. cile prace);

struktura prace odpovidd cilam;

obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol je vzhledem k ciliim prace adekvatni;

dutsledné odlisuje myslenky vlastni od prevzatych; ale na druhou stranu

[y Ry

terminologii oboru pouzivd neobratné, nedokdze se vyrovnat s termino-
logickou rozkolisanosti zdroju, o které se opirs;

O

operuje pouze se zakladnimi pojmy na roviné konkrétnich prikladd;
O dil¢i poznatky vsak dokadze zobecnit;

50 METODICKA POMUCKA KE ZPRACOVANI ZAVERECNYCH PRACI

O nedostateCné se orientuje ve stavajicim poznani v oblasti feSeného problému;
O text ma pouze popisny nebo kompila¢ni charakter;
O pracyje s relevantnimi, ale ne vzdy aktualnimi zdroji informaci.

4.2.1.4 Dobra prace

Price muze byt hodnocena jako dobrd, pokud se vni sejdou formdlni
a jazykové nedostatky popsané vyse a soucasné bude mirné problematicky
(,,velmi dobry*) i jeji obsah.
Pokud je prace po formdalni a jazykové strance vyborna, bude jeji
hodnoceni sniZeno o dva stupné, pokud se v ni objevi tyto problémy:
O vécné chyby méné zdvazného charakteru;
O terminologii oboru pouzivd neobratné, nedokaze se vyrovnat s termino-
logickou rozkolisanosti zdroj, o které se opir;
O operuje pouze se zdkladnimi pojmy na roviné konkrétnich prikladd;
O dil¢i poznatky nedokédze zobecnit, utfidit ani uvést do souvislosti;
O reSeny problém (resp. cile price) formulovan velmi obecné a neobratné;
O struktura prace je zfetelnd, kapitoly vSak nerozvijeji feSeny problém, pouze
oddélené predstavuji rizné aspekty tématu, o kterém prace pojednavé;
O nedostatecné se orientuje ve stivajicim pozndni v oblasti feSeného problému;
O text ma pouze popisny nebo kompila¢ni charakter;
O pouzivd pouze snadno dostupné zdroje.
V kazdém pripadé vsak obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol musi byt vzhledem
ktématu prace adekvatni, stejné tak musi autor disledné odlisSovat myslenky
vlastni od prevzatych.

4.2.1.5 Prace, kterou nelze doporucit k obhajeni

Praci nenf mozné povazovat za dostacujici a doporucit k obhdajeni, pokud:

O nespliuje pozadovany rozsah, pri¢emsz jeji obsah neni vyjimecné kvalitni
a nevycerpava zvolené téma;

O je jakdkoli jeji céast vysledkem prokazatelného plagidtorstvi (student
umyslné ¢i z nedbalosti navozuje dojem, Ze pfedlozeny text nebo jeho
paséaz(e) neprevzal, ale napsal sim); podezieni z dmyslného plagidtorstvi
by navic mélo byt divodem k projednéni pripadu pred disciplinarni
komisi.
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Préce je povazovana za nedostacujici také v pripadé, Ze jeji obsahova stranka je
zatizena vice problémy, byt ne tak zdvaznymi jako jsou problémy vyse uvedené,
napriklad:

O obsahuje vécné chyby zavazného charakteru;

O terminologii oboru nedokaze pouzit na odpovidajici irovni;

O dil¢i poznatky nedokéze zobecnit, utfidit ani uvést do souvislosti;

O feSeny problém neni formulovan, cile nelze vypozorovat ani ze struktury
¢i obsahu préce;

struktura préce je chaotickd, neni patrnd souvislost mezi jednotlivymi

(]

kapitolami;

obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol neni vzhledem k tématu adekvatni;
neorientuje se ve stvajicim pozndni v oblasti feseného problému;

text ma pouze popisny nebo kompila¢ni charakter;

nekriticky cerpa ze zdroji pochybného charakteru;

000 0Do

dtisledné neodlisuje myslenky vlastni od prevzatych.

4.2.2 Diplomova prace

4.2.2.1 Vynikajici prace
Formalni a jazykova stranka takto hodnocené prace musi byt v podstaté bez
vyhrad (obdobné jako u bakalarské prace, viz vyse).

Obsahova stranka takto hodnocené diplomové prace musi nabidnout
nejen obsah vyborné urovné (viz néasledujici podkapitola), ale také néco navic:
obsah, jehoz kvalita a kognitivni ndro¢nost zpracovani presahuje pozadavky
kladené na diplomovou praci (viz kap. 1.3.2), napt. obsahuje hlubsi analyzu
zkoumaného jevu nebo prindsi novou syntézu poznatkd prekracujici dosa-

vadni stav poznani v dané oblasti.

4.2.2.2 Vyborna prace

Kritéria pro posouzeni kvality formalni a jazykové stranky diplomové prace
jsou v tomto ohledu shodné s kritérii pro prace bakalarské (viz kap. 4.2.1.2).
Obsahova stranka takto hodnocené prace musi spliovat pozadavky shodné

s pozadavky kladenymi na bakalarské prace, navic véak diplomova prace:
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O mapuje stavajici poznidni v oblasti feSeného problému, véetné zahranici;

O prokazuje, ze si diplomand osvojil a pouzivd oborové specifické postupy
a metody vyzkumné préce, pro feSeni daného problému voli a uplatiuje
adekvatni pristup;

O poznatky aplikuje v novém kontextu.

4.2.2.3 Velmi dobra prace

Po formdlni a jazykové strance takto hodnoceni prace:

O spliuje pozadovany rozsah a obsahuje pozadované nalezitosti;

O odpovida pozadavkiim odborného stylu, ackoli se zde jiz mtze vyskyt-
nout vétsi mnozstvi neobratnych formulaci;

O bibliografické citace a odkazy v textu nejsou provedeny peclivé, nebrani
vsak dohledatelnosti pouzitych zdrojt;

O gramatické chyby nebo preklepy se v textu vyskytuji vice nez 20x;

O text maze byt nevzhledny a $patné prehledny po technické strance zpracovani.

Pokud se vprdci nakumuluje problematické mnozstvi vyse uvedenych

nedostatkd, je mozné prici hodnotit jako velmi dobrou pouze v pripadé, ze

nabizi obsah na vyborné drovni.
Pokud je prace po formalni a jazykové strance na vyborné trovni, bude

hodnocena jako velmi dobra, pokud po obsahové strance:

Q jevécné spravni;

O pouziva terminologii oboru, dokaze se vyrovnat s terminologickou roz-

kolisanosti zdroja, o které se opird;

pouziva obecnéjsi kategorie, klasifikace, teoretické modely apod.;

dil¢i poznatky dokéze zobecnit;

predlozené informace interpretuje v patficném kontextu;

dil¢i poznatky, nazory autorti apod. shrnuje, navzdjem porovnavd;

v tvodu préce je jasné formulovan feseny problém (resp. cile prace);

struktura prace odpovida cilim;

obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol je vzhledem k ciltim prace adekvatni;

duasledné odlisuje myslenky vlastni od prevzatych; na druhou stranu vsak
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neprokaze dostatecnou orientaci diplomanda ve stavajicim poznani v oblasti
feSeného problému a

O

pracuje s relevantnimi, ale ne vzdy aktudlnimi zdroji informaci, ¢erpa
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pouze z ¢eskych zdrojd, byt by povaha feseného problému vyzadovala
préci s cizojazy¢nou literaturou.

4.2.2.4 Dobra prace

Prace mutze byt hodnocena jako dobra, pokud se vni sejdou formdlni

a jazykové nedostatky popsané vyse a soucasné bude mirné problematicky

(»velmi dobry®) i jeji obsah.
Pokud je price po formdlni a jazykové strance vybornd, bude jeji hodno-

ceni snizeno o dva stupné, pokud se v ni objevi tyto problémy:

O vécné chyby méné zavazného charakteru;

O terminologii oboru pouziva neobratné, nedokaze se vyrovnat s termino-
logickou rozkolisanosti zdroju, o které se opir;

O feSeny problém (resp. cile priace) formulovan velmi obecné a neobratné;

O struktura prace je zietelnd, kapitoly v$ak nerozvijeji feSeny problém, pouze
oddélené predstavuji rizné aspekty tématu, o kterém prace pojednavs;

O nedostateCné se orientuje ve stavajicim poznani v oblasti feSeného problému;

O pracuje pouze se snadno dostupnymi zdroji informaci, ¢erpa pouze z ceskych
zdrojti, byt by povaha fe$eného problému vyzadovala préci s cizojazy¢nou
literaturou;

Diplomova prace vsak v kazdém pripadé musi splnovat tyto minimalni poZadavky:

O pouzivd obecnéjsi kategorie, klasifikace, teoretické modely apod.

O text nesmi mit pouze popisny nebo kompila¢ni charakter, dil¢i poznatky musi
dokazat zobecnit;

O obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol musi byt vzhledem ktématu prace
adekvétni; a samoziejmé musi

O duasledné odliSovat myslenky vlastn{ od prevzatych.

4.2.2.5 Prace, kterou nelze doporucit k obhajeni

Diplomovou préaci neni mozné povazovat za dostacujici a doporucit k obha-

jeni, pokud:

O nespliuje pozadovany rozsah, pricemz jeji obsah neni vyjime¢né kvalitni
a nevycerpava zvolené téma;

O je jakdkoli jeji céast vysledkem prokazatelného plagidtorstvi (student
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umyslné ¢i z nedbalosti navozuje dojem, Ze pfedlozeny text nebo jeho
paséaz(e) neprevzal, ale napsal sim); podezteni z dmyslného plagidtorstvi
by navic mélo byt diivodem k projednani pripadu pred disciplinarni komisi.
Préce je povazovana za nedostacujici také v pripadé, ze jeji obsahova stranka je

zatiZena vice problémy, byt ne tak zdvaznymi jako jsou problémy vyse uvedené,

napiiklad:

O obsahuje vécné chyby zdvazného charakteru;

O terminologii oboru nedokaze pouzit na odpovidajici drovni;

O  dil¢i poznatky nedokaze zobecnit, utfidit ani uvést do souvislosti;

O feSeny problém neni formulovan, cile nelze vypozorovat ani ze struktury
¢i obsahu préce;

O struktura prace je chaoticka, neni patrnd souvislost mezi jednotlivymi
kapitolami;

O obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol neni vzhledem k tématu adekvatni;

O neorientuje se ve stavajicim pozndni v oblasti feSeného problému;

O text ma pouze popisny nebo kompila¢ni charakter;

O nekriticky ¢erpa ze zdroji pochybného charakteru;

O re$i empiricky problém, pricemz nabizi jen holy popis, kteoretické

pasdzi je realizované Setfeni nefunk¢né ,prilepeno” a jeho postup z ni
nijak explicitné nevychazi (neni s ni aplika¢né propojen);

O jadro (podstatnou c¢ast) price tvori tvarci projekt, ovéem bez solidniho
teoretického zakladu ¢i zdivodnéni;

O dasledné neodliSuje myslenky vlastni od prevzatych.

4.2.3 Celkovy prehled

Typ prace BP DP

Hodnoceni dle SZR JU (za niZe uvedenych podminek) 1 [2[3[N] 1 [2|3]|N

Alternativni hodnoceni V{1[2|3[N]JV|1]|2|3|N
o spliiuje poZzadovany rozsah a obsahuje x| x| x < x x| x

c poZadované naleZitosti

E o text formatovan odpovidajicim zplsobem,

& piehledny a dobfe titelny x| X x| X

£ | e bibliografické citace a odkazy v textu odpovidaji x| x x| x

E pfisludné normé

&£ [e dobra technicka aroves zpracovani textu, x| x x| x

tabulek, grafu apod.
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Typ prace

BP

DP

56 METODICKA POMUCKA KE ZPRACOVANI ZAVERECNYCH PRACI

Hodnoceni dle SZR JU (za nize uvedenych podminek)

Typ prace

BP

DP

Alternativni hodnoceni

Hodnoceni dle SZR JU (za niZe uvedenych podminek)

o v textu se nevyskytuje vice nez 10 chyb

Alternativni hodnoceni

o v textu se nevyskytuje vice neZ 20 chyb

o odpovida poZadavkiam odborného stylu

Jazykova
stranka

o bez vétsiho mnoZstvi neobratnych formulaci

e obsah je vécné spravny

X Ix[X|[%X|[x <

XX | X |[X|[X

X IX[X|[X|[x <

XIX | X |X|[X]|=

obsahuje vécné chyby méné zavazného charakteru

obsahuje vécné chyby zavaZného charakteru

terminologicky presné vyjadfovani

terminologii oboru pouZiva neobratné

X | X | X[ X |[X

terminologii oboru nedokaze pouzit na
odpovidajici Grovni

o dokaZe se vyrovnat s terminologickou rozkolisa-
nosti zdroji, o které se opira

e nedokaze se vyrovnat s terminologickou roz-
kolisanosti zdrojl

e obsah (a rozsah) kapitol neni vzhledem k tématu
adekvatni

e mapuje stavajici poznani v oblasti feSeného
problému, vé. zahrani¢i

e mapuje stavajici poznani v oblasti feS. problému

o nedostatecné se orientuje ve stavajicim poznani
v oblasti feSeného problému

¢ neorientuje se ve stavajicim poznani v oblasti
feseného problému

o pracuje s relevantnimi a aktudlnimi zdroji informaci

e pracuje s relevantnimi, ale ne vzdy aktualnimi
zdroji informaci

o nekriticky Eerpa ze zdrojt pochybného charakteru

o nedlsledné odliSuje myslenky vlastni od prevzatych

o prokazatelné plagiatorstvi

® pouZiva obecnéjsi kategorie, klasifikace,
teoretické modely apod.

o operuje pouze se zakladnimi pojmy na roviné
konkrétnich pfikladd

o dil¢i poznatky dokaZe zobecnit

o dil¢i poznatky, nazory autorti apod. shrnuje,
navzajem porovnava

o predloZené informace interpretuje v patficném
kontextu

Obsahova stranka:
obecna kritéria

e v (vodu prace je jasné formulovan feseny
problém (resp. cile prace)

o fe3eny problém (resp. cile prace) formulovan
velmi obecné a neobratné

e text ma pouze popisny nebo kompilaéni charakter

X X | X |X

X X [X]|Xx

o formuluje vlastni myslenky, argumenty a zavéry
a nalezité je vztahuje k tezim jinych autori

o kde je to na misté, obecné kategorie doklada
priklady z praxe

o aplikuje poznatky v novém kontextu

e pouZiva oboroveé specifické postupy a metody,
pro feSeni daného problému voli a uplatriuje
adekvatni pfistup

Obsahova stranka:
teoreticky problém

e obsahuje hlubsi analyzu zkoumaného jevu

e pfinasi novou syntézu poznatkl pfekracujici
dosavadni stav poznani v dané oblasti

o feseny problém neni formulovan, cile nelze
vypozorovat ani ze struktury &i obsahu prace

o struktura prace odpovida cilim

o struktura prace je zfetelna, jednotlivé kapitoly
vSak nerozvijeji feSeny problém, pouze oddélené
pfedstavuji rizné aspekty tématu

e struktura prace je chaoticka, neni patrna
souvislost mezi jednotlivymi kapitolami

e obsah (a rozsah) jednotlivych kapitol je
vzhledem k cilim prace adekvatni

o obsahuje teoreticka vychodiska nezbytna pro
empirické etfeni (kritéria pro hodnoceni viz vy3e)

e empirické Setfeni pfinasi nové poznatky, jejichz
kvalita je srovnatelna s jinymi védeckymi pracemi

e empirické Setfeni v ramci omezeného rozsahu
zavéretné prace zkoumany jev analyzuje a
pfinasi nové podnéty pro dalsi zkoumani

e empirické Setfeni nabizi jen zakladni popis
zkoumaného jevu

Obsahova stranka:
empiricky problém

o empirické Setfeni je k teoretické ¢asti prace
nefunkéné , pfilepeno” a jeho postup z ni nijak
explicitné nevychazi (neni s ni aplikacné propojen)
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Typ prace BP DP
Hodnoceni dle SZR JU (za nize uvedenych podminek) 1 [2]3|N] 1 |2]3]N
Alternativni hodnoceni V|1[2|3|[NJV|1[2]|3|N
o obsahuje teoreticka vychodiska nezbytna pro kva-
- litni navrh projektu (kritéria pro hodnoceni viz vy3e)
§H o ndvrh projektu je inovativni, originalni X|x|X X|X|X|x
cT
' w | e navrh projektu je praktickou aplikaci teoretickych
trile) . . - . . .
-g var]od|§eI<, nengsevsak rysy inovativnosti nebo X|[X|X X[ XX
3G originality feSeni
'r:qu o realizace projektu je doplnéna o hlubsi analyzu x| x | x| x
o) ve vztahu k teoretickym vychodiskim
o chybi solidni teoreticky zaklad projektu, nebo x| x X
s nim navrh projektu neni provazan

Z ndvrhu hodnoceni obsazeného v tabulkich mj. vyplyvd, ze vysledné
hodnoceni prihlizi souc¢asné ke kvalité formadlni, jazykové i obsahové stranky,
pricemz:

O formalni a jazykova stranka priace muze vést ke snizeni hodnoceni
o jeden stupen (odevzddni prace na horsi urovni by nemél vedouci prace
vibec pripustit);

O vpripadeé vyjimecné kvalitni obsahové stranky prace muize byt hodno-
ceni formadlnich ¢i jazykovych nedostatkit mirnéjsi;

O samostatnym divodem pro posouzeni prace jako nevyhovujici mtze
byt plagidtorstvi nebo nesplnéni pozadovaného minimélniho rozsahu
(pti prameérné kvalité obsahu);

O diplomova prace miize byt posouzena jako nedostatecna v pripadé, ze
ve srovndni s pracemi bakaldfskymi nabizi pouze vétsi rozsah textu,

nikoli kvalitativné vyssi troven feseni zvoleného problému.

Vyzaduje-li to povaha posuzované prace, vysledné hodnoceni muze byt
v posudku formulovano kombinaci jednotlivych stupnd, napt. ,V zavislosti
na pribéhu obhajoby navrhuji praci hodnotit stupném vyborné, nebo velmi
dobre.”

Student mize konat obhajobu své zavérecné price i v pripadé, Ze
posudek vedouciho priace nebo oponenta ma stanovisko ,nedoporucuji

k obhdjeni” (viz kapitola 5).

5 Privodce administrativou zavérecnych praci

V této kapitole najdete zdkladni pokyny, jak postupovat a vyporidat se
s administrativni strdnkou zpracovani zévére¢nych praci. Ackoli je vétsina
textu této prirucky uplatnitelnd i pro prace semindrni, tato kapitola se tyka
vyluéné praci bakalarskych a diplomovych. Jednotlivé administrativni kroky
se I{di prislusnymi opatfenimi dékana TF (aktudlni znéni najdete zde:
http://www.tf.jcu.cz/deska/dekan/platna) a rektora JU (aktudlni znéni najdete
zde: http://www.jcu.cz/ documents/rectors proceedings/platna-opatreni/).

5.1 Zadani tématu zavérecné prace

5.1.1 Vybér tématu

Témata zavére¢nych praci, kterd jsou pro pristi akademicky rok k dis-
pozici najdete v celofakultni databdzi, kterou si spravuji sami vyucujici
(http://prace.tfjcu.cz). Prednostné vybirejte z nabizenych témat. Pokud

vymyslite téma vlastni, s nimz bude pfislu$ny vyucujici souhlasit (zejm. proto,
ze odpovida jeho zaméreni nebo je odvozeno od néjakého nabizeného té-
matu), je mozné databdzi operativné doplnit. Pritom je tfeba dbat na to, aby
zvolené téma odpovidalo zaméreni vaseho studovaného oboru. Ve zminéné
databdzi je to oSetfeno tak, ze pod tabulkou témat najdete ,rozbalitko“ pro
volbu oboru a po stisknuti tlac¢itka ,Vyhledej“ se zobrazi pouze témata
vypsana pro zvoleny obor. kterykoli student tedy mize psat zdvérecnou praci
na kterékoli katedre.

Vedoucim bakalafské nebo diplomové price je interni vyucujici TF

nebo (ve vyjime¢ném pripadé a s predchozim schvalenim vedouciho katedry
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a dékana) externi vyucujici TF, pticemz bakaldfskou prici mize vést
kterykoli vyucujici, vedoucim diplomové prace muize byt vyucujici alespon
s titulem PhDr./ThDr. apod.

Sméfujete-li k bakalafské praci, na tématu je tfeba se dohodnout
nejpozdéji béhem 4. semestru studia (a to i v ptipadé, Ze si hodlate studium
prodlouzit). Téma diplomové price je tfeba dohodnout nejpozdéji ve
2. semestru studia (v pfipadé, Ze studujete navazujici magistersky studijni
program), nebo v 8. semestru studia (u pétiletych magisterskych studijnich
programul). Chcete-li mit jistotu, Ze téma, které véas zajim4, bude k dispozici,
je samoziejmé mozné domluvit se s vyucujicim i dfive nez ve vyse uvedeném

semestru.

5.1.2 Formulaf, Podklad pro zadani bakalarské/diplomové
prace“

Dals$im krokem je zadéni tématu do studijni agendy (STAGu). Po prihlaseni
do portidlu STAGu (http://portal.jcu.cz) najdéte v menu Moje studium —

Kvalifikacni prdace — Vyplnit podklady pro zaddni bakaldiské/diplomové
prdce prislusny formuldf. Tento je tfeba vyplnit a ulozit (stisknout prislusné
tlacitko); i po ulozeni je mozné formulaf dale upravovat.

O Do kolonky ,Téma cesky” (na vytisténém formuldfi ,ndzev tématu
cesky”) vyplite predpoklddany ndzev prace. Je obvyklé, Ze findlni nizev
se od této prvni formulace bude po dopséni prace liSit a neni problém jej
dodate¢né upravit.

O Do kolonky ,Ndzev anglicky” (na vyti$téném formuléfi ,ndzev tématu
anglicky”) je tfeba uvést anglicky preklad pracovniho nazvu prace.

O Z nabidky vyberte jméno vedouciho prace.

O Do cdasti ,zdsady pro vypracovani“ se obvykle pisi cile prdce (resp.
zdkladni otdzky, které budete v prici fesit), pripadné predpoklddand
hrubd osnova préce nebo jeji anotace.

O Seznam doporucené literatury obvykle zahrnuje literaturu, kterou jste
k tématu jiz prostudovali nebo kterou vdm vedouci prace k prostudovani
doporucil.
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Po vyplnéni a ulozeni udajt je tfeba formuldr vytisknout (kliknutim na
funkci ,tisk podkladu pro zadini bakalarské nebo diplomové price” vygene-
rujete dokument ve formatu PDF, ktery pak mtzete vytisknout obvyklym zpti-
sobem). Vytistény podklad podepisuje student, vedouci prace a vedouci jeho
katedry (i kdyz kolonka pro podpis vedouciho katedry na formuléfi uvedena
nenf). Nejzazsi termin pro odevzdani podkladu zaddni zavére¢né price na

studijni oddéleni (staci vhodit do schridnky) je uréen harmonogramem

prislusného akademického roku (http://www.tf.jcu.cz/studium/harmonogram).

5.2 Zména zaméreni (tématu) nebo vedouciho zavéreéné prace

V ptipadé, ze znéjakého divodu potiebujete zménit zaméfeni (téma)
zdvére¢né prace (tj. v piipadé, Ze potfebujete zménu zdsadni, nikoli pouze
»kosmetickou“ Gpravu viz kap. 5.2.1) nebo v pripadé, Ze potfebujete zménit
svého vedouciho price, je tfeba o tom dét védét lidem, ktefi s touto zménou
maji néco do ¢inéni. K tomu slouzi piislusny formular ,Zadost o zménu

vedouciho prace” (http://www.tf;jcu.cz/studium/formulare/zmena vedouciho).

Ten je tfeba vyplnit a s prislusnymi podpisy (po zaplaceni poplatku jako
u ostatnich zadosti) odevzdat na studijni oddéleni. Svymi podpisy vyucujici
potvrdi, Ze byli o zméné informovéni, takze formalnimu schvaleni podané

z4dosti nic nebrani.

5.3 Jak postupovat pfi odevzdani zavérecné prace?

Dle Studijniho a zku$ebniho #ddu JU (SZR JU, http://www.jcu.cz/documents/
internal doc/Studij rad.pdf), ¢l. 30, odst. 2, je odevzdani dokoncené zavé-

re¢né price v ur¢eném terminu, tj. nejpozdéji 31. 3. prislusného akademic-
kého roku podminkou nezbytnou pro to, aby mohl student konat stitni
zavére¢nou zkousku (SZZ).

Pred pripadnym podédnim zadosti o odlozeni terminu odevzdani

zdvére¢né prace prosim zvazte, zda je Vase zadost dostate¢né zdivodnéni,
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aby ji mohlo byt vyhovéno. Za dtivody, na zakladé kterych miize byt zadosti
vyhovéno, se povazuji tyto: (1) piislusnym potvrzenim od lékare dolozena
dlouhodob4d védznd nemoc nebo hospitalizace (v fddu mésici) v prabéhu
posledniho roku; (2) ptislusnym potvrzenim od lékare dolozend indispozice
vdruhé poloviné bfezna, kterd mohla z objektivnich a nepredvidatelnych
pri¢in znemoznit v¢asné odevzdani prace, pricemz v té dobé jiz prace byla de
facto hotovd; (3) vyjadfeni vedouciho prace (na formuldri zadosti), ktery
vyslovné uvede, Ze prodlevu zavinil on sdm, tj. Ze zavinéni nebylo zplisobeno
va$i nedbalosti nebo S$patnym rozvrzenim prace. Za dobry ¢i dostate¢ny
diivod neni povazovano $patné rozvrzeni prace, podcenéni ¢asové niroc¢nosti
ve fdzi priprav (napf. shdnéni literatury) nebo ve fazi zavére¢né (napft.
nezbytné findlni Gpravy dle pokynd vedouciho price). V pripadé vyse
uvedenych vyjime¢nych situaci, kdy bude zadosti vyhovéno, pocitejte s odlo-
Zenim terminu odevzdéani zavére¢né price nejdéle do konce dubna (spise
v$ak pouze do poloviny dubna).’®

Pred odevzdanim zdvérec¢né price na studijni oddéleni (nutno osobné,
aby vase studijni referentka mohla zkontrolovat, zda mate splnény vSechny
potfebné nalezitosti, a pfipadné vdm mohla poradit, jak nedostatky co nej-
rychleji odstranit) je tfeba doplnit v§echny potiebné udaje ve studijni agendé
STAG. Po prihlaseni do portdlu STAGu (http://portal.jcu.cz) najdéte v menu

Moje studium — Kvalifikacni prdace — Doplnit vidaje o bakaldrské/diplomové

prdci prislusny formular:

O Do kolonky ,Ndazev priace” vypliite findlni verzi ndzvu prace (tj. ndzev
vytiStény na zavére¢né praci); jak jsme uvedli vyse, jeho znéni se od
pavodni formulace ,tématu prace” muze se lisit.

u

O Do kolonky ,Nézev v anglictiné” je tfeba uvést anglicky preklad ndzvu

prace, jak je uveden v praci na strance s anglickym abstraktem. Vyplati se

By pfipadé zavaznych rodinnych &i jinych problému je tedy na misté spiSe Zadost o pferudeni
studia (student miZe studium pferusit az na dva roky), nikoli Zadost o posouvani pfedem
znamych termint. Nechapejte prosim tuto striktnost v dodrZovani termin( jako projev neo-
choty nebo nedostatku vstficnosti, spise jako projev ,,pudu sebezachovy". V pfipadé pozdéjsiho
odevzdani prace dojde totiz pouze k tomu, Ze se vas problém pfesune k nékomu jinému, komu
zkomplikujete Zivot (psani oponentského posudku o letni dovolené apod.).
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prekladu vénovat pozornost a ndlezitou odbornou péci. Neni ostuda

nechat si ndzev prace prelozit nékym jinym, pokud si svoji angli¢tinou

nejste dostate¢né jisti. Ostuda naopak miize vzejit z nekvalitniho pre-
kladu, ktery se (prevzat z této kolonky) objevi na oficidlnim anglickém
znéni vaseho absolventského diplomu (tzv. Diploma Supplement).

O Je-li to tfeba, vyplite také soubézny nazev a podnazev prace.

O Do poli ,anotace” a ,kli¢ova slova“ zkopirujte (Cesky a poté také anglicky)
text abstraktu a klicovych slov prace.

O DPole ,prilohy volné vlozené” vypliite, pouze pokud do tisténé prace vkla-
déte néjaky doprovodny materidl, ktery je soucast prace, ale svym forma-
tem se do desek neda svazat (napf. autorskou skladbu na CD apod.).

O V casti,prilohy vazané v praci” zatrhnéte prislusnd policka, pouze pokud
uvedené véci vase prace obsahuje.

O Zbyvajici pole formulare vyplite podle prislusnych instrukei.

O Do pole ,rozsah price” uvedte pocet stran, tj. ¢islo posledni ¢islované
strany, piipadné pocet stran priloh, jsou-li ¢islovany zvlast (napft. 35 s.,
5 s. obr. priloh).

Q U ,rozbalitka® jazyk prace” zvolte prislusny jazyk; obvykle ,CZ*.
Vyplnény formuldf samoziejmé nezapomente ulozit. Dokud préci

neodevzdate na studijni oddéleni a studijni referentka tuto sekci STAGu

neuzavre, muzete udaje ve formulafi stdle upravovat.

Zavéreéné prace se v databazi STAG zvefejnuji v nezkracené podobé.
Pokud préce obsahuje skute¢nosti utajované na zdkladé platnych zdkonu
anorem apod. zvefejiiuje se zavéreCna prace vupravené podobé (viz
Opatreni rektora ¢. 156, Ptiloha IV).

Bakalarské i diplomové prace se na studijni oddéleni odevzdavaji ve
2 vytiscich a jednou ve formé elektronické na CD nosic¢i ve formatu PDF.
Oba vytisky budou vyuzity pti psani posudkd (vedouci + oponent); po
ukonceni zavére¢nych zkousek bude jeden vytisk uloZen v knihovné, jeden
vytisk vam bude vracen zpét s potvrzenim o tspé$ném absolvovani obhajoby.

Studijni oddéleni praci prijme, pouze pokud:
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a) student predlozi vykaz o studiu se zaznamem o udéleni zapoctu za
posledni seminar k bakalarské (diplomové) praci: podpisem do indexu
vedouci préace stvrzuje, Ze kvalita odevzddvané price je po formalni
i obsahové strance dostate¢ns; a soucasné

b) prace budete mit viechny poZzadované nalezZitosti:

O vyplnény formular ve STAGu;

O nadepsané CD (,bakaldfskd/diplomovd prace”, nizev price, jméno
studenta, rok obhajoby) s textem price ve formédtu PDF a pripad-
nymi dal$imi pfilohami (viz Opatfeni rektora ¢. 156, Priloha IV);

O prohldseni o samostatném zpracovani prace a souhlas se zvefejné-
nim préce uvnitf kazdého vytisku (viz kap. 3.5.2) a

QO vlastnoru¢ni podpis kazdého vytisku préce.

5.4 Jak probiha obhajoba zavérecné prace?

Po odevzdéni prace studijni oddéleni prepravi seznam praci obhajovanych
vdaném akademickém roce na TF JU. Do tohoto seznamu vedouci
jednotlivych kateder, na kterych byly prace psiny, doplni jména oponentt.

Oponenty zavérecnych praci na zdkladé navrhu vedoucich kateder schvaluje

dékan. Posudek na bakalarskou nebo diplomovou praci vypracuji jak vedouci,

tak i oponent prace. Posudky musi byt odevzdany na studijnim oddéleni tak,
aby se snimi mohli studenti sezndmit (prostfednictvim studijni agendy

STAG) nejpozdéji 3 pracovni dny pred terminem obhajoby prace.

Obhajoba zavérecné prace je dilezitou soucasti statni zavére¢né zkousky,
kterou student absolvuje studium. Podle SZR JU, ¢l. 30, odst. 5, je obhajoba
zavérecné prace prvni Casti SZZ. Obhajoba zdvérecné prace ma obvykle tento
prubéh:

O predseda zku$ebni komise studenta predstavi ostatnim ¢lendm komise,
predstavi také vedouciho a oponenta zavére¢né price, poté vyzve
studenta, aby svoji praci predstavil;

O vnasledujicich priblizné deseti minutach student predstavi cile prace
(feseny problém), zpiisob feseni (mys$lenkovou strukturu prace, kterd by
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se méla odrazet ve struktufe textu) a vysledky (zavéry), ke kterym prace

dospéla; zde je dilezité prokiazat nadhled a umét z price vybrat to

podstatné; pokud student plidnuje prezentovat konkrétni data

v tabulkidch ¢i grafech, je dobré k tomuto ucelu pripravit prehlednou

prezentaci (napt. v MS Powerpoint);

O nasleduje predstaveni posudka vedouciho price a oponenta; poté je dan
studentovi prostor pro vyjadfeni ke konkrétnim bodim obsazenym

v posudcich; zde je dilezité dokdzat odlisit vytky principidlni od dil¢ich

a vyjadrit se zejména k vytkdm zasadnéjsiho charakteru; zralost studenta

se projevi mj. i tim, Ze dokdze uznat prohresky, které jsou neoddis-

kutovatelné, nebo také tim, Ze sviij zdimér dokdze vysvétlit nebo obhajit
vécné a vyhne se kvaziargumentaci ad hominem (at uz namifené proti
oponentovi, vedoucimu prace nebo sobé samému);

O reakce studenta na prednesené posudky obvykle volné prechazi v diskusi,
kterou pak obhajoba kon¢i.

Celd obhajoba zdvére¢né price obvykle trvd priblizné 20 (bakalarskd
prace) az 30 minut (diplomova prace). Podle vye citovaného ¢lanku SZR JU,
»pokud byla obhajoba zdvérecné prace klasifikovdana zndmkou ,nevyhovél(a),
vdalsi casti statni zavérecné zkousky se nepokracuje az do predlozeni
a uspésného obhijeni vyhovujici diplomové nebo bakalarské prace.”

Co délat, hrozi-li nepriznivy vysledek obhajoby? Jednoduse receno:
$patnou praci lze ,zablokovat® pouze do jejiho odevzdini. Tuto moznost
muze uplatnit vedouci price tim, Ze studentovi odmitne podepsat seminafr
k zdvérecné praci, ¢imz student nebude pripustén ke statnicim. V pripadé, ze
student timto prvnim ,sitem“ projde, ale posudek (¢i posudky) prace budou
negativni, mél by k obhajobé jit, pokusit se praci obhgjit (mysli-li si, ze
negativni vyznéni posudkit bylo ddno néjakym nedorozuménim apod.),
pripadné pred komisi pouze za posudky podékovat a prodiskutovat moznosti
pro zlepseni prace. Jakmile je negativni vysledek obhajoby zaznamenan do
STAGu, otevie se moznost pro radné prepracovani prace a novou obhajobu.
Plati, Ze posudek prace, jakkoli negativni, je vzdy jen ,prispévkem do diskuse”
k celkovému hodnoceni price a jeji obhajoby pred komisi. Kone¢né rozhod-
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nuti o klasifikaci je na pfislusné zkusebni komisi (byt je z fady diivoda uvede-
nych ve ¢tvrté kapitole dobré, aby posudek navrh klasifikace obsahoval).

V opatfeni dékana ¢. 166/2010, odst. 12 (viz Pfiloha III) se pise, Ze
»Student mize konat obhajobu své zavérecné prace i v ptipadé, ze posudek
vedouctho priace nebo oponenta ma stanovisko ,nedoporucuji k obhdjeni®.
Ov$em (vzdjmu studenta) by bylo lepsi fici, ze k obhajobé ,musi“, a to
z téchto davod: (1) Proces obhajoby zavére¢né prace (v $irsim smyslu)
zapocal jejim odevzdianim a zverejnénim ve STAGu; poté se pisi posudky
a samotna obhajoba (diskuse nad praci) pred piislusnou komisi uz je jen
pomyslnou ,tresnickou na dortu®. Praci po jejim odevzdani nelze vzit zpét.
(2) Obhajoba zavére¢né prace je soucdsti SZZ, které musi student slozit
nejpozdéji v ak. roce ndsledujicim po ukonceni studia (viz SZR JU ¢l 30,
odst. 3), proto, pokud by se ke komisi nedostavil, nebylo by mu oficidlné
sdéleno rozhodnuti o tom, zda (jak) ma praci prepracovat, a na toto by cekal
do pristich SZZ, od kdy by teprve mohl zacit s druhym (a zavérecnym)
pokusem, na ktery by pak (vzhledem k bodu 2) nemél dostatek casu.
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Piilohy

I.  Casté jazykové a typografické chyby

V pripadé, ze vahate nad urcitym jazykovym problémem, velmi doporucujeme

Internetovou jazykovou prirucku, kterou na strankach http://prirucka.ujc.cas.cz/

provozuje Ustav pro jazyk ¢esky Akademie véd CR. Nize uvaddime vybrané

problémy spise typografického charakteru.

Déleni slov'*

Slova se v sazbé mohou, ale také nemuseji délit. Je faktem, zZe v ¢e$ting, kterd
pouziva spoustu tii- a viceslabi¢nych slov, je déleni takrka nutnosti. V opac-
ném pripadé se ndm nemusi podarit dodrzet optimalni mezislovni mezery.

Slova se déli podle pravopisnych pravidel a podle estetickych zasad.
Pocet déleni nema presahnout pocet tfi a nesmi byt vétsi nez Sestkrat pod
sebou. Za déleni se povazuji i fddky zakoncené interpunk¢nimi znaménky
(tecka, cérka, sttednik a dvojtecka), jelikoz pravy okraj sazby je jimi narusen
stejné jako divisem (délicim znaménkem).

Dvouslabi¢na slova se mohou délit pouze v pripadé, ze druhd cast ma
alespon tfi pismena (vy-tah, ses-tra). Viceslabi¢nd slova se déli podle slabik,
pricemz je vzdy rozhodujici zaklad slova, slabi¢nd predpona a pripona. Pokud
stoji vedle sebe uprostied slova dvé souhldsky, nechdvéd se jedna na prvni
radce, druhd se prevadi na radku nasledujici. Slova slozena se déli, pokud je

to mozné, na ¢asti slozeniny (¢esko-slovensky, zemé-koule).

" Pfevzato a upraveno z http://web.archive.org/web/20080618140548 /www.typo.cz/
_typo/typo-pravidla-deleni.html a http://typomil.com/sazba/deleni.htm.

70 METODICKA POMUCKA KE ZPRACOVANI ZAVERECNYCH PRACI

Chcete-li mit jistotu, ze si pocita¢ s délenim slov spolehlivé poradi,
pouzivejte radéji funkci ru¢niho déleni slov: timto vlozite podminéné déleni
(v pripadé piimého vlozeni spojovniku by mohlo dojit k nepfijemnému
posunuti doprostied radku), zaroven bude toto déleni fungovat spolehlivé.
U funkce automatického déleni slov se text pred tiskem preformatuje, takze
nékdy muze byt vysledek tisku znacné nepredvidatelny. Funkci ruéniho
déleni slov najdete v menu Nastroje — Jazyk — Déleni slov — Ru¢né. Pred jejim
pouzitim je dobré prislusné slovo oznacit do bloku, nechcete-li prochézet
vice textu.

Délit se nesmi:

tak, aby na konci rddky ztstalo pouze jedno pismeno (o-pice);
zkrdceny titul a ptijmeni (Ing.-Novék);

¢islice a ndzev pocitaného predmétu ¢i jevu (100-km, 1000-K¢);

datum (je mozné délit den s mésicem od letopoctu);

0O 0O D0 D

zkratky.
Nezadouci je déle déleni:

O

pti kterém se do druhé faddky prendseji pouze dvé pismena (pravid-lo), a
O déleni slov, jejichz rozdélenim by vznikly vyrazy nezddouciho nebo
zvulgarizovaného vyznamu (spisova-tele, tlu-mocit).

U dvou slov, kterd jsou spojena divisem, musi byt spojovnik jak na konci

prvniho, tak na zac¢atku dalstho radku:

Dam Vam letak pouze tehdy, chcete-

-li se zG€astnit nasi soutéze.

V tom pfipadé Vas odkazu na slovnik ¢esko-
-anglicky.

Odliseni nadpist (pod)kapitol

K odli$nému zvyraznéni nadpist kapitol jednotlivych radt slouzi:

O cislovani podle zvolené osnovy;

O  velikost vertikdlni mezery mezi nadpisem, predchozim a nasledujicim textem;
O zvyraznéni zménou velikosti pisma;
Q

zvyraznéni tzv. vyznacovacim fezem pisma.
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Samoziejmosti u véech nadpisd je volba (menu Format — Odstavec —
zélozka Tok textu) kontrola osamocenych rvddkii a svdazat s ndsledujicim.

A pro jistotu pripomindme: na konci nadpisu se nepi$e tecka.

V této pfiru€ce pouzivame kombinaci vSech vySe uvedenych prvki: Nadpis 1 pouZiva
tuéné pismo o velikosti 15 b. (tj. 0 50 % vice neZ zakladni text), zacina vzdy na nové
strané (tato mozZnost je nastavitelna v menu Format - Odstavec - zalozka Tok textu),
mezera pod nadpisem 86 b.; Nadpis 2 pouziva tu¢né pismo o velikosti 12 b. (tj. 0 20 %
vice neZ zakladni text), mezera pfed nadpisem je 24 b., mezera pod nadpisem 12 b,;
Nadpis 3 pouziva tucné pismo o velikosti 10 (tj. velikost zakladniho textu), mezera pfed
nadpisem je 18 b., mezera pod nadpisem 6 b.; Nadpis 4 pouZziva tuéné pismo o velikosti
10 b. (tj. velikost zakladniho textu), mezera pfed nadpisem je 12 b., mezera pod nadpi-
sem b6 b.

Vyznacovani'®

Vyznacovdnim nazyvame zvyraznovani urcité casti textu. Zakladnim
pravidlem je citlivé a stfidmé zasahovani do textu a pokud mozno pouzivani
pouze jednoho, nejvy$e dvou, typa pisma. Pro vyznacovani jsou urceny tyto
fezy, pripadné jejich kombinace:

Q kurziva — Kurziva je nejpfirozenéj$im zplisobem, jak v textu vyznacovat.
Ma stejnou ,barvu” jako zékladni fez pisma, ale svou vyraznéjsi kresbou
na sebe dokaze dostate¢né upoutat, neptsobi tedy rusive, ale spise jako
prijemné osvéZeni.

O tucné — Tuény rez volime, pokud je tieba silné upozornit na slovo, vyraz
nebo skute¢nost. Jeho uziti by mélo byt omezeno na nékolik mélo
pripadd, protoze dochézi k ndapadnému naruseni plynulosti sazby.

Q tucnd kurziva

O KAPITALKY — Kapitdlkami nazyvdme fez, u kterého znaky sice tvarové
odpovidaji verzalkam, ale rozdil tkvi v tom, Ze jsou zmenseny na stfedni
vysku pisma, tedy vysku minusek. Pfirozené maji v dostate¢né mire na-

silené tahy, aby nepusobily uprostred textu svétlejsim dojmem.

" Pfevzato a upraveno z http://typomil.com/sazba/vyznacovani.htm.
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O VERZALKY - Pouziti verzilek vprostied textu se jiz povazuje za mirné
archaické, vyznam nachazi spiSe v sazbé letakti, pozvanek apod.
Vyznacovéni podtrzenim nemd v klasické typografii misto, je doménou

psacich stroju a jeho nevyhoda spociva v tom, Ze nehezky preskrtava spodni

tahy pismovych znaki. Smyslu nabyva hlavné na internetu, kde je vyhrazeno
pro odkazy. Do prehistorie psacich stroji patfi rovnéz zvyraznovani pomoci
tzv.prostrkdvani, tj pomoci mezer mezi pismeny.

Zvyraznujeme-li slovo, vycet nebo vyraz ve vété, interpunkci nezvy-
raznujeme, je soucasti celé véty (Chybné: Mam rdd $unku, buacek, slaninu,
ale i Fizek. Spravné: Mam rdd $unku, bucek, slaninu, ale i fizek.). Jinak je to
v pripadé, pokud je interpunkce soucdsti celého vyrazu (napt. Jednoduchy
priklad: 10 x 10 = 100 ).

Pro vyznacovani plati snad jesté vice nez jinde pravidlo, Zze ¢im méné jej
pouzijete, tim lepsiho efektu dosdhnete. Urcité znéte ze svého okoli texty, kde

je vyznaceno vse a zaroven nic.

Mezislovni mezery'®

Zékladni atedy optimdlni $ifka mezislovni mezery byla stanovena na 1/3
¢tverciku (napt. ¢tvercik tohoto desetibodového pisma je 10 bodt). Pro
Sestibodové pismo dva body, pro dvandctibodové body ¢tyti atd. Jak je to ale
u sazby do bloku, kde se mezislovni mezery na kazdém fddku méni? Dalsi
pravidlo totiz zni, Ze minimalni mezislovni mezera by méla byt 1/4 ¢tverciku
(. 75 % zakl. mezislovni mezery) a maximdlni 1/2 ¢tverciku (150 %). Neplati
to naptiklad u novin nebo jinych tiskovin, kde se casto vyskytuje sazba do
uzkych sloupcti, protoze pak bychom se nevyhnuli ¢astému déleni slov, které
se snazime udrzovat na maximu tfi déleni pod sebou (vcetné interpunkce).
Vyrovnani sazby pocita¢ provadi zménami mezer, jejich zuzovanim nebo
roz$ifovanim. Pokud tim nedocili vyrovnéni textu, rozdéli posledni slovo (je-

li zapnuta funkce automatické déleni slov). Stane-li se, Ze ani tehdy nedojde

" Pfevzato a upraveno z http://typomil.com/sazba/mezery.htm.
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k uspokojivému vyrovnéni sazby, pouzije extrémni variantu, ato zvétSeni
maximadlnich mezer nad horni definovanou hranici.

Ne vzdy je vhodné pouzit zdkladni mezislovni mezeru. V sazbé kromé ni
rozeznavame jesté dalsi druhy — pro predstavu ¢tveréikovou, palétvercikovou,
¢islicovou, vlasovou, nedélitelnou, interpunkéni a zdzenou mezernici. Kazda
znich ma své specifické pouziti, konkrétni priklady naleznete naptiklad
v nésledujici kapitole o interpunkci.

Sazba specifickych vyraza'’

Predlozky — jednohldskové neslabi¢né predlozky K, k, S, s, V, v, Z, z, slabi¢né
0O, 0, U, u, aspojky I, i, A, nesméji byt na konci radky. Vyjimku tvor{

spojka a (pozor — ne verzélka).

Zkratky — slov, vyrazt akademickych titultt apod. se pouzivaji jen u vzitych
vyrazll a vétsinou konc¢i teckou. Ta se sazi tésné za zkratkou. (aj.,
apod., atd., DrSc., CSc.) Nasleduje-li za zkratkovou teckou dvojtecka,
sdzi se také bez mezery, ptimo za tecku. U spojenych zkratek se sazi
zGzend mezislovni mezera. Na zacatku véty se spojend zkratka
nahrazuje celym vyrazem. Inicidlové zkratky (tj. zkratky z velkych
pocate¢nich pisem spojenych slov ndzvi, organizaci a riznych
instituci) se sdzeji verzdlkami bez tecky (OSN, NATO, OPEC, ODS,
CR).

v

Cisla — nizéi ¢iselné tdaje se vyjadiuji v sazbé slovné. Vyjimku tvofi pouze

letopocty, data a spojenti Cisel se zkratkami (100 m, 50 mm).

Datum - den je vzdy vyjiddien arabskou ¢islici, mésic bud slovné, nebo
arabskou ¢i fimskou dislici s teckou, letopocet se zdsadné sazi, bez
vynechdvani prvniho dvojcisli, vyjimku tvoii pouze uréitd spojeni
(Nagano 98). Datum vyjddiené pouze Cisly se nesmi délit do dvou
tadek (1. 7. 1998).

7

Pfrevzato a upraveno z http://web.archive.org/web/20080618140553 /www.typo.cz/
_typo/typo-pravidla-hladka.html a http://oag.cz/1S/jaknato/typografick%E1%20pravidla.pdf.
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Cas — hodiny a minuty jsou od sebe oddéleny teckou bez mezer (12.00
hodin). Sekundy se oddéluji od minut dvojteckou, desetiny sekund od
celych sekund ¢arkou (19:26,3 min.). U sportovnich vykonu vyjadre-
nych c¢asem se hodiny od minut aminuty od sekund oddéluji
dvojteckou (18:56:13 hodin).

Penéini hodnoty — znacky penéznich mén K¢ (K¢ vétSinou az za Cislo
sumy), DM apod. se sdzeji pred ¢islo sumy, je-li uvedeno s desetinnym
¢islem. Pokud je ¢islo celé, klade se znacka mény za ¢iselné oznaceni
nebo se dava pred oznaceni celych penéznich céastek s desetinou

¢arkou a pomlckou. (cena K¢ 15,20; cena 500 K¢).

Interpunkce'®

Interpunkénimi znaménky nazyvame znaky slouzici k ¢lenéni vét a souvéti,

S — ()11

«

popt. k naznaceni prestavek, modulace atd. (.,;?!,

Existuji obecna pravidla pro sazbu interpunkce:

O Ve vétsiné pripad se sazi tecka, ¢arka, dvojtecka, vykfi¢nik ¢i otaznik za
predchazejici slovo, za nimi nésleduje normdlni mezislovni mezera.

O Nasleduji-li dvé interpunkéni znaménka po sobé, neoddéluji se od sebe
mezerou.

O Pokud kondi véta zkratkou ,apod., atd. aj.“, pise se pouze jedno inter-
punkéni znaménko.

O Dvojtecka, sttednik, otaznik, vykti¢nik se pisi hned za slovo. Dvojtecka ve
vyznamu déleni se piSe s (nelomitelnymi) mezerami (6:3=2), ve

vyznamu sportovniho vysledku bez mezer (1:0).

O Tecka je urcena predevsim k vyznaceni konce véty, nesdzi se ze zasady
u nadpist a popiskii obrazovych reprodukci. Pro vykri¢nik a otaznik plati
prakticky totoznd pravidla. Pouziva-li se tecka v sazbé anglofonnich
jazyka ve smyslu desetinné carky (tecky), sazi se z obou stran bez mezer.

Taktéz pri oznaceni kapitoly (1.3.3) apod. Vice jiz na nazornych

*® Pfevzato a upraveno z http://typomil.com/sazba/interpunkce.htm
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ukazkach. Castou chybou je také psané tecky za slovem viz, nejednd se
totiz o zkratku, ale o rozkazovaci zplisob slovesa (podivej se na), naopak
tecku piseme, odkazujeme-li na text se srovnatelnou informaci

(srov. s. 15).

Priklady:

Napsal jsem vétu a zakoncil ji te¢kou.

Nyni napisi ,pfimou fe¢": ,,Ano, to je ona slibena véta!“

Rad si pochutnam na pravé domaci slaniné, vyuzené klobasce atd.
Jsem si vice nez jisty, Ze sto metrd neubéhnu za méné nez 5,5 sekund.
Miluji vodku s tonicem v poméru 4 : 1.

Nasi zdolali tézkého soupefe 2:1.

Paralympik dokon¢il zavod v €ase 22:12,56.

viz s. 15, srov. s. 15

Spojovnik (divis) — Funkci spojovniku (,,-“) je spojovat vyrazy nebo ¢asti
slova. Je dlouhy 1/3 ¢tverciku asdzi se vzdy bez mezer tésné
k priléhajicim sloviim. V Cestiné téz plati, ze rozdéli-li se vyraz v misté
spojovniku, opakuje se znaménko ina dal$im fddku. Je posazen
v poloviné stfedni vysky pisma, na klavesnici se nachazi tam, kde vétsina
lidi hledd poml¢ku nebo znaménko ,minus®“. ASCII kéd tohoto znaku je
45.%°

Pfiklady:

chcete-li, mam-li, Brno-mésto, Ostrava-Poruba, slovnik ¢esko-anglicky...
Jiz pét let bydlim v Ostravé-

-Porubé

Pomlcka — Az neuvéfitelné Casto se sazi misto pomlcky spojovnik a téméf
to vypadd, ze se jednd oshodné znaky. Neni tomu tak. Pomlc¢ka na
pocitaci md délku poloviny ¢tverciku (tzv. kratkd neboli palctveréikovd,
— Alt+0150) nebo celého ¢tverciku (tzv. dlouhd neboli ¢tveréikova, ,—

Alt+0151). Pokud mate zapnutou funkci automatickych nahrazeni a pri

19

Znate-li ASCII kad libovolného znaku, mulzZete jej napsat tak, Ze na klavesnici podrZite levy Alt
ana numerické klavesnici (tj. ¢isla nikoli pod znaky ceské diakritiky, ale na bézné klavesnici
seskupena vpravo, na notebooku rozptylena pod pismeny), ktera funguje, mate-li na klavesnici
zapnuty rezim NumLk (Num Lock, Number Lock), napidete pfislusny kad. Casto hledany znak @
tak napfiklad napiSete kombinaci Alt+64.
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psani vdim MS Word nahrazuje spojovnik za pomlcku, jedna se o pomlcku
pulétvercikovou. Znadi delsi prestavku v feci, mize uvozovat pfimou rec,
zastupovat opakovaci znaménko, znacit celé penézni hodnoty apod.,

pricemz v uvedenych pripadech plati pro jeji sazbu rtizna pravidla.

Srovnani spojovniku a pomléek pro pismo pouzité v zakladnim textu:
- spojovnik

—  pulétvercikova pomicka

— ttvertikova pomlicka

Prestdvka v reci
Zde se pomlcka oddéluje zakladni mezislovni mezerou. Nesmi stit na
zacatku radku (na konci ano), interpunkce se sazi hned za pomlcku bez

mezery.

Pfiklady:
Mam rad maso — to jsem cely ja — ale co na to mé télo za par let?
Slezte z toho lustru Donalde, vidim vas, nebo —!

Uvozovani primé reci

Uvozuje-li pomlcka pfimou fe¢ (napf. v pripadé zjednodusené inter-
punkce, kdy se chceme vyhnout pouziti velkého mnozstvi uvozovek),
muze se vyskytovat na zacatku radku, ale vétsinou se odsazuje zardzkou

v

a od prvniho slova se oddéluje pevnou mezerou — to proto, aby pii sazbé

do bloku, kde se dynamicky méni mezislovni mezery, za¢inala pfima rec¢

vzdy na stejném misté pod sebou.

Pfiklad:

Jednotlivi respondenti na prvni poloZenou otazku reagovali takto:
— Nikdy! (A. K.)

— Ani bych o tom neuvazovala. (R. T.)

- Snad ano, ale jen vyjimecné. (F. S.)

Opakovdni vyrazu
Casto v seznamech nebo rejstiicich. Oddéluje se od nasledujiciho slova

pevnou mezerou. Misto pomlcky se téz muze pouzit znak tilda (vinovka, ,~“).
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Pfiklad: a
Salam Uherak
— Vysocina

— Paprikas

— Junior

Celd penézni jednotka
Pomlcka zastupuje dvé nuly vyhradné u celych ¢isel a sazi se bez mezery
za desetinnou carku. Oznaceni mény se sazi pred hodnotu, pokud se

jedna o celé ¢islo, nasleduje za ni (napt. 50 K¢&; Ké 85,—; K¢ 22,50) .

Vycet
Poml¢ka (nebo jiny graficky symbol) mtize zastupovat odrazku ve vyctu.

Pt¥iklad:

Dnesni nabidka:
—sadlo

— maslo

— pivo

—limo a

Pomlcka ve smyslu od do, az, versus...
Sazi se zasadné bez mezer, nesmi byt na zacatku ani na konci radku.
Pokud tak radek vychdzi a nemdme moznost, jak se tomuto vyhnout, je

nutné nahradit pomlc¢ku slovnim vyrazem.

Pfiklady:

otevieno 8.00-20.00 hodin

0 hmotnosti 70-90 kilogramu

odpovédi na skale pfijemny-nepfijemny

Matematické znaménko minus (,—*, Alt+8722) se na béznych klavesni-
cich nevyskytuje. Minus je svisle o trochu posunut tak, aby byl ve stejné
vy$ce jako vodorovnd c¢arka ve znaménku plus (+ — =) oproti pomlcce
(+ — =) a spojovniku (+ - =). Pokud minus indikuje zaporné cislo, stoji
tésné pred nim, bez mezery (-10), znaménka matematickych operaci se

oddéluji z obou stran pevnymi (nezlomitelnymi) mezerami (10 - 5).

METODICKA POMUCKA KE ZPRACOVANI ZAVERECNYCH PRACI

Krat (,x“, Alt+0215) — Podobné jako minus je ¢asto zaménovéno za
spojovnik, taktéz i krat je nespravné nahrazovdno jinym znakem,
konkrétné pismenem ,x“. Pfi porovnani obou znakd je ale rozdil patrny:
4x4=16,4x%x4=16.

Lomitko — Lomitko se obycejné sazi bez mezer k ptiléhajicim vyraztim.
Jsou-li tyto zkratkami, tecka se vypousti. Casto se pouziva v interneto-
vych odkazech. Pokud oddéluje vyrazy ve vyctu, oddéluje se z obou stran

mezerami.

Pfiklady:

Jel jsem na motocyklu rychlosti 65 km/h.

Skolu jsem opustil ve kolnim roce 2000/2001.

Tento dokument naleznete na adrese
http://www.typomil.com/sazba/interpunkce.htm.

Vyberte si z nasledujicich mozZnosti:

souhlasim / spiSe souhlasim / spiSe nesouhlasim / nesouhlasim.

Vypustka, tii tecky, trojtecka — Sazba tzv. trojtecky je do jisté miry
komplikovand a literatura se ve vykladu vyrazné lisi. Na avod je tieba
upozornit, Ze se jednd o samostatny znak (,...“, Alt+0133), ktery muze
byt do textu vlozen po napsdani tii tecek za sebou — diky funkci auto-
matickych nahrazeni v MS Word. RozliSujeme dva zédkladni vyznamy:

Aposiopese (nedokoncend véta, myslenka, vzrusend re¢ nebo pomlka)
Uziva se Casto pro vét$i dramati¢nost déje v beletrii ¢i poezii, naznacuje
vzrusenou, preryvanou fe¢, nebo nuti kdal$imu zamysleni. Sazi se
z obou stran oddélena zdzenou mezerou (1/6 ¢tverciku), tato mezera by
méla byt obsazena jiz v definici znaku pouzivaného fontu, neni tedy
nutné ji dodate¢né vkladat. Za vypustku na konci véty se jiz tecka nesazi.
(Napft. A je to... Mdte rada tanec, hudbu, zpév,...?

Elipsa (vypustka)
Vypustku ve smyslu vynechani ¢ésti textu (velmi casty piipad, pokud
chceme napf. zkritit citovany text) je vhodné odlisit od Aposiopese.

Uziva se k tomu jeji uzavieni do kulatych nebo hranatych zavorek (je
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treba si vybrat jeden zptisob a ten pouzivat jednotné v celém textu.
Zavorky se od okolniho textu oddéluji zakladni mezerou, uvnitf zdvorek

se mezery nepisi.

Pfiklad:

Filosoficky slovnik (BLECHA a kol. 1995: 123) uvadi, Ze cilem fenomenologie je
»0Cista imanentni zkusenosti od pfedsudkid a neprovéfenych tezi (...) a pecliva
deskriptivni analyza stavii naseho védomi (...)".

“«

Uvozovky - Klasické dvojité ceské uvozovky vypadaji takto (.,
Alt+0132, Alt+0147). Kromé nich je mozno pouzit uvozovky jednoduché
(), nebo takzvané obricené francouzské (» «),vzdy jednotné v celém
textu. V cizojazy¢né sazbé je nutno dbét pravidel piislusného jazyka.
Pokud je uvozena celd véta, sazi se tecka pred uvozovku, v pripadeé, ze se
uvozuje pouze jedno slovo nebo Cast véty, sazi se tecka za uvozovku.
Pozor: znak (") je znackou miry palce nebo ¢asového udaje ve vterinach.
Opét, funkce automatickych nahrazeni je v pfipadé zdmény (") a (,)
uziteénym pomocnikem. Uvozovky se neoddéluji mezerou od textu

uvnitr.

Pfiklady:
»Pfimou fe¢ obvykle nalezneme uvnit¥ ,uvozovek'.”
,...a tyto uvozovky mohou nabyvat »rGznych« podob.*

Zavorky — Zavorky se sazeji bez mezer kvétam avyraziim, které
»obaluji“ (tj. neoddéluji se mezerou od textu uvnitt). Nejvice obvyklé jsou
kulaté zavorky (), ostatnich se vyuzivd spiSe sporadicky: [] {}. Zavorek
/' | <> se vbéinych textech neuziv, siroké uplatnéni najdou ve zdrojo-
vych kédech, s nimiz pracuji programatori. (Pokud je v zavorce celd véta,
pise se tecka do zdavorky.) Pokud je v zdvorce jen ¢ast véty, pise se tecka
za zévorku (jako v tomto pripadé).

Stupen a procenta — Stupen (,°“, Alt+0176) se standardné oddéluje od
predchézejiciho slova pevnou mezerou (idedlné mezerou o sifce 1/4

ctverciku). Je-li vsak ve smyslu piidavného jména, sazi se bez mezery,

METODICKA POMUCKA KE ZPRACOVANI ZAVERECNYCH PRACI

obdobné je tomu i u uvadéni procent. Vyjimkou je stupen jako jednotka

uhlu, Gdaj stupen—minuta—vterina se sazi se bez mezer.

Priklady:

Venku je necelych 7 °C.

Nejvice mu chutna 12° pivo. (dvanactistupfiové)
nardst o 45 % (procent), 45% (procentni) narist
Paprsky dopadaji pod Ghlem 75°26'40".

Apostrof (odsuvnik) — oznacuje se jim vypusténi, odsunuti néjaké
hlasky, zejména na konci slova a sazi se zdsadné znakem apostrofu, nikdy
ne obracenou ¢arkou. Prisazuje se tésné ke slovu. Nékdy se také apostrof
pouziva k oznaceni zkrdceného letopoctu, a to v novorocenkdch, na pla-
katech, popft. jinych akcidencnich tiskovinach jako soucast typografické

upravy (rok '98).

Znacka § (paragraf) — sézi se bez tecky a oddéluje se od ¢isla pevnou

mezerou (idedlné ziZenou neménnou mezernici).

Znak & (et) — se pouzivé ve firemnim oznaceni, kde je obycejné spojkou
dvou jmen ve vyznamu spojky a. Zobou stran se oddéluje pevnou

mezerou (idedlné zizenymi neménnymi mezernicemi).

Hvézdicka a krizek (* ) — znaménka pro narozeni a umrti — se od

letopoctu, popt. od jména oddéluji zizenou mezernici. (*1926, + 1998)
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Yoy

Nejcastéjsi typografické chyby v rukopisech psanych na pocitaci*® Obecné plati zdsada, ze pred interpunkénimi znaménky (tj. Cérka,

O kvalité textu rozhoduje piedeviim jeho obsah. Kdyz pomineme pravopisné strednik, tecka, dvojtecka, otaznik a vykfi¢nik) nesmi byt mezera a naopak za

chyby a preklepy, je Casto kvalita textu snizena hojnymi typografickymi nimi byt musf. VSechny vyse uvedené chyby je mozno hromadné odstranit

chybami. Diky nim text vypad4 nepékné a je i hiire ¢itelny. Vzhledem k tomu, pomoci funkce nahrazent (viz Pfiloha II).
Ze vétsina z nds jiz travi podstatnou ¢ast pracovni doby vytvarenim textd v ) o o
v 1 . . , tvin e Psani specidlnich znakit a vyrazii
néjakém textovém editoru, bylo by vhodné se zvlasté téch ,hrubych

typografickych chyb vyvarovat. Neni to zddna prace navic, vysledek vypada
podstatné profesiondlnéji a odpada zbyte¢nd prace s opravami téchto chyb

pri dal$im zpracovani textu (do tisku ap.).

Chybné napsany
vyraz

Popis chyby

Spravné napsany
vyraz

.. 25% respondentd ...

Chybi mezera pred "%"

... 25 % respondentu

Chybné napsany
vyraz

Popis chyby

Spravné napsany
vyraz

.. 25 % podil ...

V tomto pfipadé pred "%" mezera byt
nema

.. 25% podil ...

.. texty, které ...

Chybi mezera za interpunkénim
znaménkem

... texty, které ...

.. dosahuje 150°C ...

Chybi mezera pfed "°C"

.. dosahuje 150 °C ...

.. texty.Myslenky ...

Chybi mezera za teckou na konci véty

.. texty. Myslenky ...

.. dosahuje 150 °C ...

Stupen napsan jako pismeno "0" v
hornim indexu

..dosahuje150 °C ...

.. pofadi : prvni, ...

Mezera pred dvojteckou

.. poradi: prvni, ...

.. texty, které ...

Mezera pfed €arkou

... texty, které ...

Chybi pevna mezera pfed znackou

.. texty . Myslenky ...

Mezera pred teckou

.. texty. Myslenky ...

.. (prvni, druhy) ...

Mezera mezi zavorkami a krajnimi
slovy mezi nimi

.. (prvni, druhy) ...

... teplota-5°je... stupné v oznaceni teploty, namisto ... teplota-5-je...
minus je pouZit spojovnik
PFi psani stupid, minut a vtefin se

..50°60" 14" ... naopak mezera nepise. Nespravné ..50°6014" ...

znaky pro oznaceni minut a vtefin

.. pofadi(prvni, druhy) ..,

Chybi mezera mezi slovem a
nasledujici zavorkou

... pofadi (prvni,
druhy) ...

.. obsah %, CO,...

Promile napsano jako procento + "0" v

dolnim indexu

.. obsah %o CO; ...

.. zakladni pravidla ...

Sirsi mezery mezi slovy, zptisobené
vice neZ jednim aderem mezerniku

... zakladni pravidla ...

.. mapa 1:25000

Chybi mezery pfed a za dvojtetkou av
gisle

..mapal1:25000...

0 kvalité textu
rozhoduje predevsim
jeho obsah. Kdyz ...

Odsazeni prvniho fadku odstavce je
dosazeno nékolika idery mezerniku
nebo tabulatoru, namisto obecného
nastaveni formatu odstavce.

0 kvalité textu
rozhoduje predevsim
jeho obsah. Kdyz ...

.. dlouhy 300m ...

Chybi mezera pfed oznacenim
délkové jednotky

..dlouhy 300 m ...

.. Plzen - sever ...

Nespravné je pouzita pomlcka.

.. Plzeni-sever...

20 <
Pfevzato a upraveno z

http://www.geology.cz/extranet/sluzby/vydavatelstvi/poradna/typograficke-chyby1,
http://www.geology.cz/extranet/sluzby/vydavatelstvi/poradna/typograficke-chyby2 a
http://www.zbynekmlcoch.cz/info/ruzne/caste_typograficke_chyby_deleni_slov_uvozovky_po
micky_spojovniky_apostrofy_zavorky.html

... Skala pratelsky -
nepratelsky ...

Nespravné je pouzit spojovnik misto
pomléky.

.. Skala pratelsky—
nepratelsky ...

..vrozmezi5-10m...

Nespravné je pouzit spojovnik misto
pomlcky.

..vrozmezi5-10m...

...5.34,56-72.

spojovnik misto pomlcky.

... 5.34,56-72.

... (HAVLIK-KOVAR
1999: 15) ...

Nespravné pouzit spojovnik misto
pomleky.

... (HAVLIK-KOVAR
1999: 15) ...
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Chybné napsany
vyraz

Popis chyby

Spravné napsany
vyraz

... vypovédi typu

Nespravné napsané rovné uvozovky v
teském textu bez rozliSenych levych a

... vypovédi typu

nevim:... pravych (dolnich a hornich). nEVIM ..
... hodnota Y=4,1t0,4 | Chybi mezery pfed a za rovnitkema |... hodnota
plus/minus. Y=41+04..
Ve znaku ,plus/minus” (Spravné
..150+15m ... Alt+0177) pouzit znak ,+" a ..150+15m...
podtrzitko.
 4%20 mm... Chybi mezery kolem znaku , krat*, Ax20mm ..

navic je pouzito pismeno ,x"“

... poprvé tento jev
popsal STOKLASA
/1956/ ve své praci ...

PouZito lomitko misto kulatych
zavorek (pozustatek z psacich stroju).

... poprvé tento jev
popsal STOKLASA

(1956) ve své praci ...

...dne1.2.2001... Chybi mezery za teckami. ...dne1.2.2001...
... stejné tak . . N ... stejné tak

V Janousek .. Chybi mezera za teckou u inicialy. V. Janougek ...

A imanm. Chybi mezery za metry (bez tetky) a A imnm.

za teckou u zkratky ,,nad".

84

Cislovani stran
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Mala napovéda k nékterym funkcim MS Word

Chcete-li vlozit ¢isla stran tak, aby se zobrazovala az od urcité strany (v ba-

kalarské nebo diplomové praci az od strany s obsahem), je tieba postupovat

takto (pfiklady jsou uvedeny pro verzi MS Word 2003, v jinych verzich je

tfeba postupovat analogicky):
1.

G I E v e W

Na piislusné misto dokumentu (tj. za text podékovéni) vlozte tzv. konec
oddilu (menu Vlozit — Konec — Typ konct oddilu na dalsi strance).
Zobrazte si zdpati (menu Zobrazit — Zéhlavi a zdpati) a najedte do zdpati
druhého oddilu (tj. tam, kde ¢isla stran uz byt maji, tj. na strdnku s obsa-
hem); zaroven s tim by se mél zobrazit panel nastroja ,Zahlavi a zapati®.
Zruste propojeni oddilt (bez tohoto kroku by se vlozené ¢islo zobrazilo
ve véech oddilech, protoze oddily standardné ptrebiraji vlastnosti
predchoziho oddilu): v panelu ,Zahlavi a zdpati“ kliknéte na ikonku
»,Odkaz na odchozi“ (vypada jako kniha, najdete ji priblizné uprostred
panelu), po kliknuti by mélo zmizet jeji barevné zvyraznéni ikonky a také

text ,Stejné jako minulé” v pravém hornim rohu zépati; viz obrazky nize.

- Bl o Soeind ek ol _

- R @ W BT 2

Obr. 1: Zrueni propojeni mezi oddily
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4. Poté kliknéte na ikonku ,Zarovnat na stred” (jako pfi bézném formadto-
vani textu).

5. Nakonec kliknéte na ikonku ,Vlozit pole STRANKA* (prvni ikonka zleva
na panelu ,Zahlavi a zapati“); ¢islo stranky by mélo byt vloZeno.

Funkce nahrazeni

Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 3.5.6, na konci radku nesmi zustat jednohlas-

kové predlozky (k, o, s, u, v, z), spojky (a, i) a podobné. ProtoZe nezapominat

na pouziti tzv. pevné mezery (Ctrl+Shift+Mezernik) neni snadné, ziejmé

budete muset text po dokonceni znovu zkontrolovat a opravit. Mimo jiné

i k tomuto tc¢elu muizete pouzit pokrocilejsi funkce nahrazeni:

1. Stisknéte Ctrl+H, nebo vyvolejte funkci nahrazeni z menu Upravy — Nahradit.

2. Do pole ,Najit“ napiste napt. , k “ (pismeno k a pred i za né mezeru).
Nezapomernte na mezeru pred pismenem, jinak by doslo k nahrazeni
(a tedy spojeni) i u slov, kterd na dané pismeno konci.

3. Do pole ,Nahradit” napiste ,, k”s“ (mezera k a znak "s oznacujici pevnou
mezeru).

4. Kliknéte na ,Nahradit vée“ a podobné postupujte iudalsich predlozek ci
spojek.

Pozndmka: Specidlni znak pro pevnou mezeru najdete také po rozkliknuti
tlacitka , Vice* a poté tlacitka ,Specidlni“ (viz obrdzek).

Najit 2 nahradit : ZhakioncRotlcs (o |

Znak tabulitoru
Majit | Mahradit | Pieiitna Stiitka

Naiit: K § Znak oddilu g
T Znak odstavce

Obsah schran
Nabradit z: ks k! =
Zalomeni sloupge

Dlouhé pomlcka

MozZnosti hledan!

- Hledany text
Hedat: Ve | U By
[ Rgzliovat malé a velkd pismena Ruéné zadany konec fadku

Pouze celé slova
[ Pousit zastupné znaky
[ Foneticky {angliftina)

Ruéné zadany konec strénky

Pevnd pomlicka

[ Majit viechny tvary slova (anglicting)

Pevnd mezera |

Nahradit

Volitelné rozdéleni

Format =

Spedalni ~

Obr. 2: Volba specialnich znakd automatického nahrazeni
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Jak predchazet nechténému rozdéleni textu?

Nékdy se stavd, ze na konci stranky dole zistane ,osifely” nadpis, pri¢emz
text pokracuje az na dal$i strance. Nehezky také ptisobi, pokud na konci
stranky ziistane, pripadné na dalsi stranku odskoci, pouze jeden osamoceny
rddek. Lze tomu predejit fddnym formatovanim odstavct: menu Formét —

Odstavec — zélozka Tok textu (zaskrtnout prislusnd policka).
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Ill. Opatieni dékana TF ke zpracovani bakalafskych

Cislo: 166/2010

a diplomovych praci

SBIRKA ROZHODNUTI A OPATRENI DEKANA TF JU

Ceské Bud&jovice 4. kvétna 2010

OPATRENI DEKANA KE ZPRACOVANIi BAKALARSKYCH
A DIPLOMOVYCH PRACI NA TF JU

Zplisob zadavani bakalafské nebo diplomové prace, témata a prib&h zpracovani pro
jednotlivé studijni obory je uréen takto:

1.

2

wn

Studenti bakalifskych studijnich programi si zvoli vhodna témata pro své bakalarské
prace na piislusnych katedrach nejpozdé&ji ve 4. semestru svého studia. Studenti
navazujicich magisterskych studijnich programu si zvoli vhodna témata pro své
diplomové prace nejpozdéji ve 2. semestru svého studia, studenti pétiletych
magisterskych studijnich programu nejpozdéji v 8. semestru svého studia. Témata
bakalatskych a diplomovych praci si studenti voli podle zaméteni svého studijniho oboru.
Student provede zapis tématu bakalafské/diplomové prace do studijni agendy STAG.
Vytistény formulaf ,.Podklad pro zadani bakalafské/diplomové prace™ podepisuje student,
vedouci prace a vedouci pfislusné katedry, poté je tieba podklad odevzdat na studijni
oddéleni. Termin pro odevzdani podkladu pro zadani DP/BP je uréen harmonogramem
prislusného akademického roku.

Vedoucim bakaldiské nebo diplomové prace je interni vyucujici TF nebo ve vyjimetném
pfipadé a s pfedchozim schvilenim vedouciho katedry a dékana externi vyucujici TF,
piicemz bakalaiskou praci muiZe vést vyulujici alespori stitulem Mgr. a vedoucim
diplomové prace muiize byt vyucujici alespon s titulem PhDr., ThDr. nebo jinym titulem
odpovidajicim této urovni.

Bakalaiska prace je zpravidla v rozsahu 30—40 normestran vlastniho textu (uvod az
zaveér). Diplomovou praci zpracuji studenti zpravidla v rozsahu 70-90 normostran
vlastniho textu (ivod az zaver). Normostranou se rozumi 1500 znaki bez mezer.

Pii zpracovavani bakalarskych ¢i diplomovych praci se studenti fidi zavaznou Metodickou
pomuckou  pro  zpracovdvdni  zdvérecnych  praci,  vydanou TF JU  (viz
www.tf jeu.cz/Studium/ Zavéreéné price).

Bakalaiské a diplomové prace se odevzdavaji ve 2 vytiscich a jednou ve formé
clektronické na CD nosié¢i ve formatu PDF. Student odevzdava praci osobné v dobé
ufednich hodin studijniho oddéleni. Price musi obsahovat prohldSeni o samostatném
zpracovani a souhlas se zvefejnénim, rovnéz musi byt podepsana. CD nosi¢ musi byt fadné
nadepsén (,,bakalarska/diplomova prace™, nazev prace, jméno studenta, rok obhajoby).

10.

11.

12.
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Pred odevzdanim prace na studijni oddéleni je student povinen abselvovat viechny
seminafe k bakalifské/diplomové prici (absolvovani seminafe stvrdi vedouci prace
nebo vedouei piisluéné katedry udélenim zapoétu a jeho zapsanim do vykazu o studiu a do
studijni agendy Stag).

Pfed odevzdanim prace na studijni oddéleni je student dale povinen doplnit viechny
potiebné tdaje o zdvéreéné prici ve studijni agendé Stag; fidi se pfi tom pfislusnym
Opatienim rektora JU.

Bakalafské nebo diplomové prace musi byt odevzdany nejpozdéji 31. 3. prislusného
akademického roku, ve kterém md prob&hnout obhajoba.

Posudek na bakalaiskou/diplomovou praci vypracuji jak vedouci tak i oponent prace.
Posudky musi byt odevzdany na studijnim oddéleni tak, aby se s nimi mohli studenti
seznamit ve studijni agendé¢ Stag nejpozdéji 3 pracovni dny pfed terminem obhajoby
prace.

Oponenta bakaldiské nebo diplomové prace schvaluje dékan na zakladé navrhu vedouciho
katedry, na kterou pfinalezi vedouci prace.

Obhajoba bakalarské/diplomové prace probihd v terminu uréeném harmonogramem
statnich zavére¢nych zkousek.

Student miZe konat obhajobu své zavéretné price i v piipadg, Ze posudek vedouciho
prace nebo oponenta mé stanovisko ,.nedoporuéuji k obhdjeni*.

Toto opateni nabyva u¢innosti dne 4. kvétna 2010.

7::’;4; -/ /} haclu .

doc. Tomas Maéhula, Ph.D., Th.D.
dékan TF JU
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IV. Opatieni rektora JU R156 z 8. 6. 2010 o zvefejiovani
disertacnich, diplomovych, bakalafskych a rigoréznich
praci studenta JU

¢islo: R 156 datum: 8. éervna 2010

Opatieni rektora o zveieinovini disertaénich, diplomovych, bakald¥skych
a rigoréznich praci studentii Jihodeské univerzity v Ceskych Budé&jovicich

Povinnost zvefejiiovat nevydéledns disertaéni, diplomové, bakalafské a rigorézni price (déle
jen ,,zavérené prace”) studentd odevzdané k obhajobeé uchazecem o vykonani statni
zavéretné (bakaldfské nebo magisterskeé), statni doktorské nebo statni rigordzni zkousky (déle
jen ,statni zkousky*) stanovi § 47b zikona ¢. 111 /1998 Sb., o vysokych Zkoldch a 0 zméné a
doplnéni dal§ich zakonti, ve zn&ni pozdé&jsich piedpist (dale jen ,,zdkon*). Podle jeho
ustanoveni autor zdvéreéné prace odevzdénim prace k obhajobé souhlasi se zvefejnénim své
préce véetné posudkii oponentil a zdznamu o prib&hu a vysledku obhajoby, a to podle tohoto
zakona bez ohledu na vysledek obhajoby.

(1) Jihoteska univerzita v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,,JU*) zvefejfiuje zavEredné prace,

posudky oponentti a zdznam o priib&hu a vysledku obhajoby na svych webovych strankach po

jejich uloZeni v elektronické podob& ve vefejné pristupné &asti databdze Studijni agenda (dale

jen ,,STAG®), kterou JU provozuje ve svém informaénim systému, a to podle téchto zasad:

- dodrzovani pfisluinych ustanoveni autorského zakona,

- s respektovanim pfipadnych autorskych prav tfetich subjektq,

- v plném rozsahu,

- s prihlédnutim k potfebé osetfit pfipadné obsazené utajované skute¢nosti,

- s pfihlédnutim k nutnosti oddéleng uloZit soudasti zdvéretné prace nepievoditelné do
elekironické podoby, jakou vyzaduje databaze STAG.

(2) JU zvefejiiuje stejnou cestou také oponentské posudky a informaci o pribshu a vysledku
obhajoby. Jejich vioZeni do databédze STAG zajisti studijni oddéleni fakult a Ustavu fyzikélni
biologie JU ve spolupraci s katedrou nebo titvarem, na kterém prob&hla obhajoba zavéredné
prace, Pisludnost utvar( soucasti a postup pro ukladani téchto dokumentii do databaze STAG
stanovi d&€kan fakulty nebo feditel vysokoskolského ustavu JU.

(3) Student, ktery Zad4 o pijeti vypracované zivéregné prace k obhajobé jako podkladu

k vykonani statni zkousky. soudasné s touto Zadosti pisemné vyslovi sviij souhlas se
zvefejnénim své zavérecné prace za podminek dale uvedenych elektronickou cestou

v databazi STAG provozované JU v souladu s ustanovenim § 47b zakona. Soucasn& odevzda
préci v elektronické podobé uloZenou ve formatu a na nosiéi, které jsou stanoveny v piiloze
tohoto Opatfeni (Pokyny k ipravé elektronické podoby zavérecnych praci a jejich vkladéani do
databéze STAG). Potfebné tpravy elektronické verze rukopisu své zavéretné prace pred jejim
vloZenim do databaze STAG a vlastni vloZen{ do této databaze provede student sém podle
pokynii obsaZenych v uvedené ptiloze tohoto Opatteni.

(4) Pokud prace obsahuje skutegnosti utajované na zakladé platnych zikonnych a jinych
norem nebo s pfihlédnutim ke smluvné &i jinak zajiténé spolupréci s vyrobnim, obchodnim,
apod. partnerem JU (napf. skuteénosti utajované pro pfipravevanou patentovou ochranu,
skute€nosti utajované statem ¢&i cizi spolupracujief instituci, atd.), budou tyto udaje ve
zvefejilované elektronické verzi zavérené prace vkladané do databdze STAG vypuitény a
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nahrazeny konstatovanim ,,nasledujici pasaZ o rozsahu ... obsahuje utajované skute¢nosti a je
obsaZena pouze v archivovaném origindle diplomové prace uloZzeném na ... fakult¥ JU*. Plné
znéni vypudténych pasé#i v elektronické podobé vlozi student jako samostatny elektronicky
soubor pouze do elektronického nosi¢e odevzdavaného k archivaci na fakultg (Gstavu). Za
uplatn&ni tohoto postupu je zodpov&dny vedouci katedry {oddéleni Gstavu), na které
zavéretnd prace byla vypracovana a ktery vvdal souhlas se zadanim tématu zavéretné prace
vyZadujiciho zpracovéni takovychto idajii. O pouZiti tohoto feSeni rozhodne na névrh
vedouciho pracoviitg (katedry, eddgleni astavu), kde byla prace vypracovana, dékan fakulty
(feditel ustavu).

(6) Pokud zivérecna price (napi. doktorska disertaéni prace) bude obsahovat jiZ zvefgjnéné
publikace studenta nebo rukopisy ke zvefejnéni v Easopise piijaté nebo rukopisy studenta ke
zvefejnéni odevzdané do Casopisu, které jiz jsou nebo budou pifedmeétem copyrightu daného
Gasopisu, budou z t&chto publikaci &i rukopist studenta zvefejnény jen bibliografické udaje a
souhrn (abstrakt) publikace zptisobem obvyklym v referujicich databazich. Soutasné student
na tomto misté uvede, v jakém stupni procesu vedouciho k publikaci se publikace nachézi ke
dni odevzdéni studentovy zdvéretné prace.

(7) Pokud soudasti prace (pfilohou) budou materialy elektronicky ve formé poZadované
prilohou tohoto Opatfeni nezvefejnitelné (napf, umélecké artefakty nebo poéitadové
programy, atd.), budou rovnez ze zvefejnéné podoby zavérecné prace vypustény a nahrazeny
konstatovanim o mistu jejich uloZeni. Jsou-li jejich elektronické podoby, popripadsd
elektronické podoby jejich vyobrazeni uloZitelné na elektronickém nosiéi uréeném k archivaci
fakultou, vloZi je student jako samostatné soubory na elektronicky nosi¢ odevzdavany

k archivaci.

(8) Podle ustanoveni § 47b zakona zvefejiiuje Jihotesk4 univerzita shora popsanym
zplsobem i ty zavéreéné prace svych studenti, které v pribéhu fizeni statni zavéretné
zkoudky nebyly obhdjeny a nestaly se podkladem pro Gspéiné ukonceni studia daného
studenta.

(9) Jiholeska univerzita piejiméa odpovédnost za fadnou archivaci elektronického nosice
odevzdaného studentem spolu s pisemnou podobou jeho zavérené prace a za udrzovani
zvefejnéné podoby zdvéretné price a s ni souvisejicich dokumentt uvedenych v odst. 2
tohoto Opatieni ve vefejné piistupné databazi STAG ve smyslu shora citovaného ustanoveni
§ 47b zakona.

(10) Toto Opatieni vstupuje v platnost dnem 1. ervence 2010. Timto Opatfenim se k tépauz
dni rui platnost Opatfeni rektora JU &. R 83 ze dne 20. dubna 2007.

Zpracoval: prof. RNDr. Zden&k Brandl, CSe,

Rozd8lovnik:  kvestorka, dékani fakult JU, feditel UFB JU, prorcktor pro studium
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Priloha:

Pokyny k apravé elektronické podoby zdvéretnych praci a jejich vklidani do databidze
STAG

Pii vypracovan{ zavéreéné prace postupuji studenti jednotlivych fakult a soudasti JU
zplisobem uréenym dosavadnimi vnitin{mi normami a pokyny fakulty nebo soudasti JU.
Po tplném dokoneni celého materidlu zavéreéné prace by student mél mit kromé vytisténé
verze vypracované v souladu s tmito dosavadnimi normami a pokyny také verzi
elektronickou, obsahujici v dané chvili celou zévére¢nou praci véetn& viech jejich piiloh (s
vyjimkou piiloh a dokladovych materiald, které nelze do elektronické podoby p¥evést nebo
neni (elné do prace zafazovat — viz vlastni text Opatfeni, odst. 6), a to jako jeden soubor
nebo jedté jako nékolik soubort, které piipadné jsou uloZeny v riznych formatech.

Z. tohoto vychoziho bodu zacind fiprava zavéreéné prace pro jeji uloZeni na elektronicky nosié
(CD) a elektronické vloZeni do databdze STAG déle popsanym postupem:

P1) Student porovna skutedny nazev své zavérecné prace, pod kterym praci odevzdava,

s nazvem vloZenym do databize STAG jako ,,zadané téma prace”. V piipad¥, Ze skutetny
koneény nazev se od piedb&Zného lidi, vloZi (popi. opravi) skuteény ,,nézev prace®, a to
postupem popsanym v odstaveich P10 aZ P12.

P2) Student zajisti, aby stranka, ktera obvykle nasleduje za titulnim listem a obsahuje
prohlaseni o samostatném vypracovéni zavéreéné prace, obsahovala nyni — a to jednotné jak
v ti§téné, tak elektronické verzi — tento text (s vhodnou volbou nékterého z termini
\bakaldfskd — diplomovd — rigorézni — disertacni a dale bud’ ,,v nezkrdcené podobé™ nebo
Wy uprave vzeiklé vypusténim vyznacenych cdsti archivovanyceh ... fakultou®) :

Prohladuji, Ze svoji bakalaiskou — diplomovou — rigorézn{ — disertaéni préci jsem
vypracoval/a samostatné pouze s pouZitim pramen a literatury uvedenych v seznamu
citované literatury.

Prohlasuji, Ze v souladu s § 47b zdkona &. 111/1998 Sb. v platném zn&ni souhlasim se
zvetejnénim své bakalafské — diplomové — rigor6znf — disertagni préce, a to - v nezkracené
podobg& — v tpraveé vzniklé vypudténim vyznaenych &asti archivovanyeh ... fakultou -
elektronickou cestou ve vetejné piistupné &dsti databdze STAG provozované Jihodeskou
univerzitou v Ceskych Budgjovicich na jejich internetovych strankach, a to se zachovanim
mého autorského prava k odevzdanému textu této kvalifika¢ni prace. Souhlasim déle s tim,
aby toutéZ elektronickou cestou byly v souladu s uvedenym ustanovenfm zékona &. 111/1998
Sb. zvefejnény posudky Skolitele a oponenti price i zdznam o pribéhu a vysledku obhajoby
kvalifikacni prace. RovnéZ souhlasim s porovnanim textu mé kvalifika&ni prace s databézi
kvalifikaénich praci Theses.cz provozovanou Narodnim registrem vysokokolskych
kvalifikadnich praci a systémem na odhalovani plagiati.

Datum.

Podpis studenta
(v pisemné verzi vlastnoruéni podpis ve viech kopiich!)
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Niésledujici odstavee P3 az P5 se tykaji pouze nékterych zavéreénych praci:

P3) Pokud soudasti zdvére¢né prace (piilohou prace) jsou materialy elektronicky
nezvefejnitelné ve formatu pdf (napf. um&lecké artefakty nebo pocitatové programy, atd.),
vyéleni je student ze souboru uréeného ke zvefejnéni v databizi STAG a nahradi je textovym
konstatovénim o mistu jejich uloZeni. Jsou-li jejich elektronické podoby, popfipadé
elektronické podoby jejich vyobrazeni uloZitelné na elektronickém nosiéi CD uréeném

k archivaci fakultou, vleZi je student jako samostatné soubory v plivodnim formétu na
elektronicky nosi¢ odevzdivany k archivaci.

P4) Pokud po konzultaci se $kolitelem / vedoucim prace / vedoucim katedry student shleda,
Ze prace obsahuje skute€nosti utajované ve smyslu odst. 4 Opatieni, musi tyto Udaje ze
zveiejfiovans clektronické verze zévéredné prace vkladané do databaze STAG vypustit a
nahradit konstatovanim ,,nésledujici pasaZ o rozsahu ... obsahuje utajované skuteénosti a je
obsaZena pouze v archivovaném originale diplomové prace uloZeném na ... fakulté JU*, Plné
znéni vypudtdnych pasézi v elektronické podobé vlozi student jako oddéleny samostatny
elektronicky soubor pouze do elektronického nosite CD odevzddvaného k archivaci fakultou.

P35) JestliZe je zavEredna prace (napf. doktorska disertaéni prace) souborem jiZ zvefejnénych
publikaci studenta nebo obsahuje takové publikace ¢i rukopisy prijaté ke zvefejnéni
v &asopise (knize) nebo rukopisy studenta odevzdané ke zvefejnéni do Casopisu, které jiz jsou
nebo budou pfedmétem copyrightu daného ¢asopisu (knihy), postupuje student takto:
Kazdou takovou publikaci nahradi strankou (strankami) obsahujici
1) 1plné bibliografické idaje dané publikace
2} souhrn (abstrakt) pievzaty z dané publikace v jeho pivodnim znéni
3) preklad souhmnu (abstraktu) do cestiny a do angli¢tiny (pokud je souhrn v nékterém
z téchto dvou jazykd, pak jen pieklad do druhého z nich)
4) v pipadé, Ze publikace je dilem vice spoluautoril, uvede student sviij podil na
publikaci v %
5) tdaj, v jakém stupni procesu vedoucfho k publikaci se publikace nachézi ke dni
odevzdani studentovy zévérecné prace.
Odevzdévana elektronicka podoba zavéredné price pak bude sestdvat z téchto stran
nahrazujicich jednotlivé publikace a déle z ostatniho textu a dalSich materidli obsaZenych
v tisténé podobé zévéredné prace.

P6) Po provedeni pfipadnych tprav podle odstaveti P3 az PS student zajisti, Ze vysledna
podoba zavéredné prace uréena k elektronickému zptistupnéni tvoii jeden souvisly
elektronicky soubor ve forméatu pdf.

P7) Pro pievod prace do pdf souboru je mozné vyuZit program PDF Creator, ktery je
nainstalovén na poéitagich ve vybranych potitaovych uéebnéch (napt. Bobik a vybrané
ucebny na fakultich). Program je mozZné si také stdhnout napf.

z http://www,slunecnice.cz/sw/pdfereator/. Pokud je prace ve vice souborech, je moZné je
prevést do pdf samostatné a ke spojeni do jediného pdf pouzit program pdftk.cxe, ktery je
k dispozici na strdnce http://www.jcu.cz/education/zvere] kvalif praci/ .

P8) Po vytvofen jediného pdf souboru obsahujiciho zévéreénou praci v podob& uréené
k elektronickému zpfi{stupnéni student uloZi tento soubor na elektronicky nosi¢ CD. Soudasng
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na n&j ulozi pfipadné soubory obsahujici ty &asti prace, které nebudou zpfistupnény ve smyslu
odst. P3 nebo P4 této prilohy.

P9) Tento jediny pdf soubor obsahujici zavéreénou praci v podobé uréené k elektronickému
zpiistupnéni student vloZi do databaze STAG postupem popsanym v nésledujicich odstavcich
P10 az P19.

P10) Soubor s elektronickou podobou price vloZi student do databaze STAG prostrednictvim
portélu IS STAG (http://portal.jcu.cz).

Pfihld3eni do portilu provede student obvyklym zplsobem (uZivatelské jméno = osobni &islo
atd.).

P11) Po piihld8eni se do portalu postupuje student ndsledujicf cestou: v hornf nabidee vybere
Moje studium — vlevo pak vybere volbu Kvalifikaéni price a dle Doplnit adaje

o diplomové (bakalaiské atd.) prici. Otevie se formuldf slouZici pro doplnéni tidaji o praci
a pro vloZeni souboru v e-podobg.

P12) V zahlavi formuléfe jsou Gdaje o studentovi, datum zadani price a zadané téma prace.
Nésleduji polozky k doplnéni studentem. Jak prvni je zde ,,ndzev price®, Pokud je ndzev
prace nevyplnén nebo se 1idf od skuteéného ndzvu (miZe byt shodny se zadanym tématem),
student jej vyplni ve smyslu odstavee P1. Po vyplnéni nebo opravé idaji je potieba zmény
ulozit jedté pfed tim neZ piejdeme k vlastnimu nahrani prace v e-podobé,

P13) Na konei formulafe je oddil nadepsany Elektronicka forma kvalifikaéni prace,
Pod tim je text:

Zatim neni pfilozen 2adny soubor s elektronickou formou prace...

A nasleduje volba:

NAHRAT SOUBOR (Odevzdat praci v elektronické podobé).

Klikneme na text NAHRAT SOUBOR, otevie se novy formulaf nadepsany Elektronicka
forma kvalifikaéni price.

Pod hlavi¢kou s uvedenim studenta a tématu prace je text:

Prosim vypliite nebo opravte udaje tykajici se pFiloZeného souboru.

P14) Jako prvni je zde pole Soubor s textem price a tla¢itko ,,Prochéazet...*,
Po stisku tladitka ,,Prochdzet ... “ se objevi obvyklé okno pro vyhledani souboru. Soubor
vyhleddme — jeho nézev je nyni v daném poli.

P15) Ped piiloZenym souborem pak nasleduje nekolik dilezitych pokyni a informaci.
Mimo jiné je zde uvedeno, Ze maximalni velikost uklddaného souboru je 50 MB.

P16) Nasleduje n€kolik privodnich udaji o souboru. Prvni tidaj se tyka typu p¥iloZeného
souboru. Zakladni typ je PDF.

Dalsi dva tdaje se tykaji zpFistupnéni price. Zde je jednoznaéné nastaveno, Ze student
souhlasi se zpFistupnénim price vefejnosti i mimo univerzitu a ihned po odevzddni
prace.

P17) Je-li vie pfipraveno a vyplnéno, stiskneme tladitko ,,Nahrat a uloZit soubor a/nebo
privodni adaje.

Pokud uloZeni probéhlo bez problémi, pak se pod zéhlavim stranky objevi o tom informace a
je rovnéz zobrazen nézev vloZeného souboru a jeho velikost.
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P18) Do okamziku, kdy katedra / studijni oddéleni zada datum odevzdani prace, mize
student soubor smazat a znovu nahrat, rovnéz miZe ménit i dali tdaje.

P19) Pokud se nyni znovu student pfihlasi do doplnéni udajii o praci, pak na konci stranky je
informace o vloZeném souboru a nabizi se volba ,zménit/nahradit/smazat/stahnout
soubor...“. Po kliknuti op&t vstoupime do formulafe o souboru.
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