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Metodicka pfiru¢ka k vypracovani DP a BP na FEK ZCU

METODICKA PRIRUCKA K BAKALARSKE A
DIPLOMOVE PRACI NA FEK ZCU V PLZNI

e Cilem zavérecné prace je ovéreni znalosti a dovednosti ziskanych v pribéhu
studia a schopnosti ziskané znalosti aplikovat na konkrétni problémy a
jejich FeSeni.

Uvod

Smyslem diplomové (DP) resp. bakalaiské prace (BP) je prokazat, Ze student je
seznamen s odbornou literaturou a je schopen ji samostatné a srozumitelné aplikovat
pro zadany problém ¢i téma. Praci se ovéiuji schopnosti studenta samostatné zpracovat
uceleny okruh problematiky a jeho zptisobilost vyuzivat védomosti a znalosti ziskanych
béhem studia pfi feSeni konkrétniho zadaného ukolu. Student prokazuje schopnost
spravné volby postupu, vhodné metody a hodnoceni obdrzenych informaci. V praci by
m¢él vzdy byt ziejmy vlastni pfinos studenta pii feSeni daného problému. V neposledni
fad¢ je vSak tato prace i jakousi vizitkou studenta, asto jeho prvni rozséhlejsi praci, ve
které se kromé obsahové ¢asti musi vypotadat i s jeji formalni upravou, ktera je u praci
vefejné prezentovanych (a bakalaiské a diplomové prace takovymi bezesporu jsou)
velmi dilezitd. Vzdyt nevzhledné vypadajici neupravenou praci plnou gramatickych a
stylistickych chyb ¢i preklept nikdo nebude Cist, byt by byl jeji obsah genidlni.

Ucelem nasledujiciho textu je poskytnout studentim nékolik zakladnich rad a pravidel,
kterymi by se méli pii psani BP, DP a pfipadné i semindrnich praci (SP) fidit.
Vzhledem na praktickou pouzitelnost tohoto textu a tedy i jeho maly rozsah neni mozné
zde uvést vSechny detaily, se kterymi se student mize pfi zpracovani formalni Gpravy
setkat. V. mnohych piipadech ani neni ustalena jednoznacna forma pii zépisu nekterych
Casti textu. Presto viak doporuéujeme studentim FEK ZCU v Plzni, aby se pii psani
DP, BP a ptipadné i SP ptidrzovali nasledujicich pravidel.

Vétsina konkrétné uvadénych udajii vychazi 7 textového editoru MS Word.

1 Rozsah prace

Rozsah prace by m¢l odpovidat standardim obvyklym pro dany typ prace. Neobvykle
kratké prace sveéd¢i bud’ o genialit¢ nebo mnohem spiSe o lajdactvi a naopak pfilis
rozséhlé prace signalizuji ve vétSin¢ piipadli neschopnost studenta vybrat ze
shromdzdénych podkladl podstatné skutecnosti relevantni k feSenému ukolu. Cenény
jsou piedevsim ty prace, ve kterych student prokaze schopnost samostatného feseni
problému a co nejvice omezi popisnost pii zpracovani prace. Na FEK je obvykly rozsah
praci nasledujici: DP: 50-80 stran, BP: 40-60 stran, SP: podle pokyntl vyucujiciho.

Poznamka: Velmi duleZity je spravné stanoveny cil BP a DP. Od toho se odviji i dilci
cile a pripadné ukoly ve vyzkumné casti atd.
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2 Struktura prace

e Kazda DP ¢i BP by méla mit v zasad¢ nasledujici strukturu: #ved, jednotlivé
kapitoly prace, zavér, doplitujici éasti (ptilohy).

e Soucasti uvodu (nebo jako samostatna kapitola) by v praci mél byt formulovan
cil prace.

e Ve vlastnim textu prace by mély byt (samoziejmé v zdvislosti na charakteru
prace) zietelné tyto casti: prehled dosavadnich poznatkii v dané oblasti,
teoreticka vychodiska, stanoveni hypotéz C¢i ukolii, metodika a popis
zpracovani, dosaZené vysledky (zjisténi), diskuse Ci komentdr (tj. porovnani
vlastnich zjisténi ¢i dosazenych vysledkli se stanovenymi hypotézami resp. se
zavery jinych autortt).

e Zazaverem prace uvadime u BP a DP souhrn v rozsahu ptiblizn€ 10 - 15 tfadek
v anglickém a jednom dal$im svétovém jazyce - francouzstina, némcina, rustina,
Spanélstina (v pfipad¢, Ze je prace psana v cizim jazyce, uvaddime souhrn i
v Cesting), seznam tabulek, seznam obrazkit a seznam pouZité literatury.

e Pokud prace obsahuje pfilohy, nasleduje seznam piiloh a jednotlivé piilohy
(nadepsané a ocislované v potfadi uvedeném v seznamu pftiloh).

e Jako uplné posledni stranka bakalarské ¢i diplomové prace je zatazen Evidencni
list (prohlaSeni o souhlasu autora prace s prezen¢nim pljcovanim DP/BP a
tabulkou pro evidenci budoucich vypuajcek). Tento list si student vytiskne ze
sestavy v piislusném modulu Studijni agendy (IS/STAG) - viz ptiloha ¢. 4.

Poznamka: Nazvy jednotlivych kapitol, podkapitol ¢i oddilu prace si voli zpracovatel
(student) podle konkrétniho tématu prace. Vyse uvedenda struktura by méla
byt dodrziena, je vsak mozné podle potreby nékteré z uvedenych casti
spojit do jedné kapitoly (napr. dosazené vysledky + diskusi) a naopak
nekteré vhodné rozdelit do vice kapitol (napr. metodiku zpracovani).
Podrobnéjsi pokyny tykajici se obsahové struktury prdace resp. mozné
odchylky od vyse uvedené struktury urci prislusna katedra, popr. vedouci
prace. Zejména SP se mohou od této struktury odlisovat podle pokynii
pedagoga.

3 Forma a soucasti prace

Na FEK ZCU v Plzni se DP i BP piedklada v jednotné upravé podle nize uvedenych
bodi zésadné¢ ve standardnim formdtu A4 ve dvou exemplafich. V piipadé DP se
vyzaduji oba exemplare svazané v pevné vazb¢; u BP je mozné odevzdat 1 exemplar v
pevné vazbé a jeden v jiném typu vazby (napt. krouzkova).

Z dtvodu prehlednosti pti archivaci DP a BP se pozaduje uvedeni identifika¢niho ¢isla
prace na hibeté prace (pouze pro piipad pevné vazby), 3 cm od dolniho okraje ve formé
CCC/RRRR, a to ve svislé Gipravé textu tak, aby text byl ¢itelny pokud préace leZi titulni
stranou dold. Identifikacni Cislo prace pfidéli studentu piislusna profilujici katedra.
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Uspotéadani uvodnich listl je nasledujici:
o Titulni strana desek: viz Ptiloha €.1 - uvadime udaje (zarovnana na stied) v tomto
potadi (na pevné vazbé¢ obvykle zlacenym pismem):

v zahlavi: ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI

FAKULTA EKONOMICKA
uprostied strany: DIPLOMOVA PRACE resp. BAKALARSKA PRACE
dolni okraj strany: misto, rok jméno autora prace

 Titulni list: viz Pfiloha ¢.2 - uvadime tytéZ Udaje jako na deskach doplnéne
konkretnim nazvem prace, ktery uvadime pod textem "DIPLOMOVA PRACE resp.
BAKALARSKA PRACE.
Na zadni strané titulniho listu pfi dolnim okraji stranky uvedeme copyright:
© jméno a prijmeni, rok vydani

o Zaddani DP resp. BP: vlozi se oficidlni zadani prace, které student obdrzi na
piislusné profilové katedre.

o (estné prohldSeni: viz Ptiloha €. 3 - prohlaSeni o samostatném vypracovani prace s
uvedenim mista a datumu, které je u obou odevzdavanych vytiski vlastnorucné
podepsano (jinou nez ¢ernou -nejlépe modrou - tuzkou).

Tip: Dale je mozné na samostatny list zaradit podékovani vedoucimu prace,
konzultantiim ¢i pripadné jinym osobam, které prispély k vypracovani prace.

Poté jiz (ve struktufe orientacné popsané v kapitole 2) nasleduje obsah prace, vlastni
kapitoly prace a dale potom souhrn, seznamy tabulek, obrazkli a pouzité literatury,
seznam priloh a jednotlivé pfilohy a na konec evidencni list

4 Studentska odborna prace a vyzkum

Jiz v ivodu této ptfirucky a v kapitole 2 jsme upozornili na to, ze BP a DP je odbornou
praci. Casto se uvadi, Ze je to prvni studentiv pokus o védeckou praci, a na FEK je
skutecné vyzadovano, aby této charakteristice odpovidal cil préce, jeji zpracovani i
vysledky. U DP jsou logicky vyssi pozadavky a prace bez standardniho odborného
postupu a zpracovani nemuze byt dobfe hodnocena.

Studentovi - autorovi zde miize velmi pomoci vedouci ucitel. Praxe ukazuje, ze je k
tomu potiebny predevs§im v€asny aktivni ptistup studenta.

V nésledujicim textu stru¢né upozornime na zaklady vyzkumu.
41 Coje to vyzkum

"Vyzkum je systematicky zptsob feSeni problémi, kterym se rozSifuji hranice
védomosti lidstva. Vyzkumem se potvrzuji ¢i vyvraceji dosavadni poznatky, anebo se
ziskéavaji nové poznatky" (Gavora, 2000, s.11).

Castym nedostatkem studentskych praci (semindrni, bakalarské, diplomové) je, Ze si
autofi vibec neuvédomuji zakladni ¢lenéni druhti vyzkumu a tak v uvodu své prace, v
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metodické Casti, ale 1 pfi vlastni realizaci prezentuji chyby, které vychazeji jiz ze
Spatného "strategického" piistupu k praci a feseni vyty¢eného ukolu. Neni ucelem této
publikace podat obsazny vyklad, ale asponl nasledny ptehled by mél studenty na tento
problém upozornit.

4.2 Priprava a organizace vyzkumu

Vyzkum, ktery by m¢l byt soucasti BP a DP v jeji praktické ¢asti, ma nékolik etap.
Tyto etapy vyzkumu po sob¢ jednak nasleduji a jednak se piekryvaji. Vyzkum vyzaduje
organizaci a planovani a také urcity ¢as pro realizaci.

4.3 Etapy vyzkumu

e Stanoveni vyzkumného problému

Vyzkum se zahajuje stanovenim vyzkumného problému. Zde je nutné definovat ptesné,
co chceme zkoumat. Vyzkumny problém je zékladem, od kterého se odviji dalsi postup.

e Informacni priprava vyzkumu

Studentskd odborna prace by meéla zacinat jiz pifi sestavovani feSen¢ho problému
predbéznou teoretickou analyzou. V této Casti prace se soustiedujeme na studium
piislusné odborné literatury a sezndmeni se se soucasnym stavem poznani dané

problematiky a prostiedim (podnikem, firmou), kde se vybrany problém fesi. Dale sem
patii i porady, konzultace a rozhovory s pfislusnymi odborniky.

Poznamka: Jiz v tomto bode dochazi casto k zakladnim chybam:
1. Predbezna teoreticka analyza se vitbec nekona.
2. Vychazi se prevazné z jedné zdkladni publikace nebo jeste hiire jen z
prednasek!
3. Konzultace, a to ani s uciteli, se nekonaji.

Dukladné poznani stavu ve sledované oblasti ndm totiZ umozni vyvarovat se chybam
jako: feseni jiz vyfeSeného nebo opakovéani stejnych chyb. Proto je nutné zvladani prace
s odbornou literaturou, a to dnes v¢etné vyhledavani informaci na Internetu.

S teoretickou analyzou souvisi problém definovani pojmii. Je nutné definovat pojmy
tak, aby byly uchopitelné (Chraska, 1993). Pro vlastni formulaci problému je nutné
doporucit jeho konkrétnost, jednoznacnost a moznost empirického ovéteni. I pro tuto
¢ast je nezbytna odbornd prace s literaturou a dal$imi zdroji.

e Piiprava vyzkumnych metod

Je nutné zvazit jakou vyzkumnou metodu a v ramci ni 1 to, jaky vyzkumny ndstroj
budeme pouzivat.

Poznamka: Studujici se casto davaji cestou tvorby vlastnich vyzkumnych nastroju. Je
nutné si uvédomit, Ze je to mozné, ale je potrebné dodrzovat radu kriterii,
a v tomto pripade je rozhodné nutné pouzit i tzv. predvyzkum pro ovéreni
vyzkumného nastroje.
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e Sbér a zpracovani udaji
Zde se jiz jednd o konkrétni realizaci a pouziti vyzkumného nastroje. Data se
doporucuji zpracovavat do piehledd v tabulkich a grafech. Vzdy by méla byt
doprovazena alesponl stru¢nym komentafem, ktery se tyka zpusobu jejich ziskavani,
vypovidaci schopnosti, budouciho urceni a pouziti apod.

e Interpretace udaji

Vysledky je potiebné vysvétlit a dat do vztahu s dosavadnim poznanim (viz i teoreticky
vstup do problematiky v prvni ¢asti BP a DP.

e Vyzkumné zpravy
Vlastni vyzkum v praxi kon¢i sepsanim vyzkumné zpravy. V BP a DP jsou uvedeny
zaveéry a popiipad¢ diskuse ¢i komentat k dosazenym vysledkim. Mohou zde byt téz
rozvedeny doporuceni pro praxi, pro fizeni firmy, pro feSeni problému apod.

Kazdy konkrétni vyzkumny akt reprezentuje urcity typ védeckého vyzkumu.

Zde odkazujeme studujici na odbornou literaturu a jen struéné upozornime na rozdil
mezi zdkladnim a aplikovanym vyzkumem:

e Zikladni vyzkum je chapan jako vyzkumna ¢innost, ktera je zacilena na feSeni
klic¢ovych problémi, jez stoji napt. pred ekonomii nebo sociologii, a tento druh
se logicky bude jen obtizné¢ vyskytovat ve studentskych pracich (vyjimku muize
tvofit prace studenta, ktery se podili na vyzkumném ukolu napi. GACR).

e Aplikovany vyzkum je zaméten na to, aby jeho vysledky byly vyuzitelné pii
feSeni konkrétnich problémil praxe a jisté¢ se bude naopak ve vétSin€ praci
vyskytovat.

Stejné tak dulezité je rozhodnuti o orientaci vyzkumu: Kkvantitativni i
kvalitativni.

Rozhodné pravé v tomto bodé BP a DP doporucujeme autoritm poradit se s vedoucim
prdce a to hned pii zadavani prdce na katedie.

5 Formalni aprava textu

DP, BP a SP se ptredkladaji zdsadné ve formétu A4, psané grafickym textovym
editorem MS Word apod. Z diivodit moznosti psani poznamek, komentaiti a dopliki ze
strany oponentll a dalSich osob, které budou praci studovat, je obvyklé psat text
jednostranné, tedy tak, aby v rozeviené praci byla vzdy leva strana nepotisténa.

5.1 Format stranky (okraje)

Nahote: 3 cm, Dole: 2 cm (v pfipad€, Ze budeme pouzivat zapati, mize byt i vice),
Vlevo a Vpravo: 2,5 cm, U hibetu: 1 cm, Od hrany — zéhlavi a zapati: 1,5 cm.

5.2 Pismo

Typ: Times New Roman, velikost: 12, oby¢ejné. Pro zvyraznéni vybranych slov nebo
¢asti textu je mozné pouzit pisma tuéného, kurzivu ¢i podtrzeni. V souvislém textu
(odstavci) nebyva vhodné ménit typ pisma.

O

O
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5.3 Odstavec
Radkovani: 1,5 fadku, Zarovnani: do bloku, Odsazeni: Zadné, Mezery mezi
odstavci: 6 pt (bodl)

Text odstavce vzdy piSeme bezprostiedné od levého okraje, a to vcetné odrazek
(s moznou vyjimkou u viceuroviiovych odrazek tam, kde to poslouzi piehlednosti).

Prvni tadek odstavce lze odsadit o 1,2 (1,25) cm (v poloZce Specidlni odsazeni).
V z4&dném piipad¢ nepouzivame pro odsazeni prvniho fadku odstavce 5 mezer, jak bylo
zvykem pfi psani na psacim stroji! Mezi jednotlivymi vétami jednoho odstavce (tj. mezi
teckou jedné vEty a pocatecnim pismenem nasledujici véty) vzdy vynechavame
1 mezeru. Mezeru vynechavame téz za kazdou ¢arkou mezi slovy ve véte. Naopak pfi
uvadeéni textu v zavorkach se mezi zdvorkami a vnitinim textem mezera ned¢la.

Tip: V nabidce ‘Tok textu® byva vhodné zapnout tzv. ,, kontrolu osamocenych radki*,
¢imz zabezpecime, aby Zadna stranka nezacinala ani nekoncila odtrzenym
samotnym radkem odstavce z predchozi ¢i nasledujici strany.

5.4 Zahlavi, zapati a Cislovani stran

Pouzitim zdhlavi mizeme jednoduchym zpiisobem vyrazné zlepSit opticky vzhled
prace. Do zahlavi je mozné uvést aktualni nazev kapitoly pro danou stranku, ¢imz
zejména u rozsahlejSich praci pfispéjeme k veétsi prehlednosti a leps$i orientaci ¢tenare.
Podrobnéjsi uvadéni nazvi jednotlivych podkapitol v zahlavi ¢i zapati vSak jiz nebyva
vhodné. Pti uvedeni jakéhokoliv textu v zahlavi ¢i zapati (vyjma samotného ¢islovani
stranek) je vhodné oddélit tento text od textu prace tenkou plnou ¢arou pies celou sitku
strany (napt. formou dolniho ohraniceni textu v zéhlavi).

V zahlavi nebo zapati téZ uvaddime ¢islovani stran, a to:
e doprostied strany (v ptipad¢, ze neuvadime Zadny text v zadhlavi ¢i zapati),

e kvngjSimu tj. pravému okraji strany (v piipadé uvedeni textu v zéhlavi).
V tomto piipad¢ piSeme text zdhlavi od vnitiniho (levého) okraje strany.

Tip: Text zdahlavi je mozné psat jinym typem (napr. Arial) a mensi velikosti pisma (10
¢i 11) nez bézny text prace.

5.5 Clenéni textu
Nazvy kapitol a podkapitol prace piSeme od levého okraje.

Doporucuje se pouzivat desetinné tidéni, tj. pomoci arabskych cislic oddélovanych
teCkami (za posledni Cislici se teCka nepise).

Tip: Zrejme nejjednodussi je pouzivat pro nazvy kapitol a podkapitol odpovidajici
styly odstavce s vhodné nadefinovanym typem a velikosti pisma a pouZitim
viceuroviiového Cislovani.

Nové kapitoly piSeme u rozsahlejSich praci obvykle na novou stranku. Podkapitoly
zafazujeme v textu prubézné, pficemz je vhodné zatradit mezi ndzev podkapitoly a
piedchozi text jistou mezeru (6 az 12 pt — uvedeme ji pfi definovani stylu odstavce
jednotlivych podkapitol). Pti definovani stylu odstavce podkapitol neopomeneme
zapnout ,,kontrolu osamocenych fadki* v nabidce ‘Tok textu®.
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6 Tabulky, grafy, obrazky a schémata

Tabulky, grafy, obrazky a schémata uvadime bud’ zatazené pribézné v textu nebo na
konci prace v priloze. Priabézné¢ uvadime ty tabulky, grafy apod., které maji tizkou
souvislost s textem; do ptilohy zatfazujeme obvykle ty, které jsou rozsahlejsi a rusily by
souvisly vyklad textu, nebo ty, které maji doprovodny ¢i dopliujici charakter.

Obrazky, grafy, schémata apod. oznaCujeme souhrnnym ndzvem Obrazek (zkracené
Obr.), pro tabulky ponechdvame oznaceni Tabulka (zkracené Tab.). U kazdé tabulky a
obrazku musi byt uveden nazev s uvedenim potadi, ve kterém je tato tabulka nebo
obrazek zatfazen v textu. Zejména u tabulek (pokud to nevyplyva z jejich obsahu) je
nutné uvadét i rozméroveé jednotky uvedenych velicin).

Ptiklad nazvu tabulky:
Tab. €. 1: Klasifikované uvery v letech 1995 — 2001 (v mil. K¢)

Pti pfebirani udajt z jinych materialii uvadime bezprostfedné pod tabulku ¢i obrazek
uvedeni zdroje odkud informace Cerpame (muze byt mensim pismem), napf.:

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

nebo

Zpracovano podle Vyrocni zpravy Komer¢ni banky, a.s. za rok 1999

U grafii je nutné vzdy uvést odpovidajici legendu. Pii vytvéfeni grafi v textovych
editorech ¢i tabulkovych procesorech pro zapis legendy obvykle vyuZzijeme sluzeb
nabizenych témito prostiedky.

Poznamka: Kompletni prehled v praci uvedenych tabulek a obrazkii zarazujeme na
konci prace pred seznam pouzité literatury (viz kap. 2 Struktura prdce).
Kazdy z téchto seznamii obsahuje soupis tabulek, resp. obrazku v poradi
jejich vyskytu v prdaci s uvedenim jejich ocislovani, nazvu a strany, na
které se nachazi.

7 Matematickeé vzorce

Matematické vzorce umistujeme na zvlastni fddek zarovnané na stied (vycentrované).
Vysvétleni symboll pouzitych ve vzorci (pokud nebyly definovany diive) umistujeme
pod vzorcem od levého okraje (za slivkem ‘kde:’).

Naptiklad:

P

n

P = (7.1)

kde: P... primérnd hodnota dané¢ho parametru ve sledovaném vzorku,
P; ... hodnota daného parametru i-tého objektu,
n ... pocet objektii ve sledovaném vzorku.

=N
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Vzorce je mozné podle potieby (pii odkazech na né v riiznych Castech textu) ¢islovat, a
to uvedenim potfadového Cisla vzorce do kulaté zavorky u pravého okraje fadky, na
které je vzorec uveden. V piipadé uvedeni vétsiho poctu vzorcl v textu je mozné je
Cislovat v kazdé kapitole zvIast’ s vyuzitim desetinného ¢islovani (¢_kap . ¢ vzorce).

V ptipad¢ souvisejicich skupin matematickych vzorcti (napf. soustavy rovnic) je
vhodné zarovnat tyto vyrazy tak, aby byly zachovéany vertikdlni vazby mezi nimi, tj.
bez centrovani kazdé radky zvlast.

U Ccislic vyjadiujicich vySsi hodnoty je obvyklé vynechavat mezeru odd€lujici tisice,
miliény apod. (napf. 13 221 547,- K¢). Mezi cislici a mérnou jednotkou vynechavame
jednu mezeru. Zadny &iselny idaj véetnd mérné jednotky by nemél byt rozdélen
fadkovanim.

8 Prace s literaturou a dalsimi informaénimi zdroji

Studentiim doporucujeme nasledujici postup:

e Zacit s odbornou literaturou od odbornych slovnikli a encyklopedii
(+ prehledové studie).

e Vyuzit zékladni pouzivané a doporu¢ované ucebnice, odborné publikace.

e V obou vySe uvedenych polozkidch najdeme odkazy na dal$i odbornou
literaturu.

e Vyhledani publikaci, které se zabyvaji pfimo feSenou problematikou (katalogy v
knihovnach, dnes jiz s moznosti hledani na Internetu).

e Préce s odbornymi ¢asopisy ze sledované oblasti (¢lanky jsou novéjsi zdroje nez
ucebnice, 1 kdyz v poslednich letech se ¢as pro vydani publikace velmi zkréatil).

e Vyhleddvani zdroji v odbornych databazich v univerzitni knihovné a
fultextovym vyhledavanim na Internetu.
Samoziejmé& podle povahy prace pracujeme i s jinymi zdroji, napf. statistickymi
rocenkami, legislativou atd.
Pokud jde o piivod ziskanych poznatkd, je uzite¢né je délit na sekundarni prameny
(autor prace popisuje udaje jinych) a primarni prameny (autor zpracovava vlastni
empiricka data).

Tip: Zejména student zacatecnik, ktery tvori svoji prvni odbornou praci, brzy zjisti, ze
se v zdplavé zdroju ztraci. Proto je nutné si vytvorit system trideni dat napr. s
vyuzitim dostupnych nastrojit Microsoft Office. Informace je ovsem nutné ukladat
s presnym popisem, tzn. citaci zdroje.

Piesné citovani odbornych zdrojii patii k zakladiim odborné a védecké prdace. Na tuto 7
problematiku se zaméiime v dalSi kapitole. |

Idl
L=
8.1 Citovani odbornych informacnich zdrojt

Bibliografické zdznamy musi odpovidat normam ISO 690 : 1987 a ISO 690 : 1997.
Spravny popis zdroje - jeho citace patii k zdkladnim kamentm solidni odborné a
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veédecké prace a je to také jedna z polozek hodnoceni bakaldiské a diplomové prace.

oy ee

soucasna situace neni uspokojujici).

Poznamka: Pro ucel této metodické prirucky nema smysl zde opisovat normu, kterd je
k dispozici v knihovnach. Proto uvedeme jen zdkladni udaje a dame se
cestou prikladii. Tak se totiz rychle a jednoduse prakticky seznamite s
citovanim. Samozrejmé uvedeme zakladni priklady a pro pripadné
specialni podrobnosti opét odkazujeme na mezinarodni normu ISO 690.

Norma specifikuje prvky, které je pottebné uvadét v bibliografickych citacich
publikovanych v monografickych a seridlovych publikaci, kapitol, ¢lanka atd. v téchto
publikacich a patentovych dokumentd.

Stanovi a predepisuje potfadi prvkd citace a ustavuje pravidla transkripce a formalni
upravy informaci ziskanych z pramenné publikace.

Je zde definovéano nésledujici: autor, ptispévek, kapitola, vydani, zdrojovy dokument,
klicovy nazev, Stitek mikrofiSe, monografickd publikace, seridlova publikace,
podnézev, nazev, patentovy dokument, publikace, nakladatel, nakladatelstvi, vydavatel,
vydavatelstvi. Pfehlednéji viz ptiklady.

Diilezita je struktura bibliografické citace (pozor zde se stale déla fada chyb a cituje se
dle jiz nepouzivanych schémat, a to i v odborn¢ literatute!).

Struktury identifikuji zakladni prvky bibliografické citace, piedstavuji oddéleni citace
monografickych publikaci, seridlovych publikaci, kapitol, ¢lanki atd. a patentovych
dokumentd.

Citaci rozumime doslovné uvedeni myslenky, ndzoru, definice apod. jiného autora ve
vlastni praci. V takovém pifipad¢ je nutné citovany text uvadét ve vlastni praci
v uvozovkach a vzdy uvadét zdroj citace i s uvedenim strany, na které se nachazi.

V ptipadé zminky o jisté mySlence, ndzoru, teorii, €i celé publikaci néjakého autora bez
piesného citovani textu hovoiime o tzv. odkazu na literaturu. V takovém piipad¢
uvadime odkaz do vlastniho textu podobné jako u citaci; zminénou cizi mySlenku
formulovanou vlastnimi slovy vSak neuvadime v uvozovkach. V ptipadé¢ odkazu na
celou publikaci neuvadime v odkazu ¢isla stran.

V DP, BP, ptip. SP pouzivame obvykle tzv. zkracené citace ¢i odkazy, které obsahuji
minimalni Gdaje nezbytné k identifikaci publikace ¢i jeji Casti.

Priklady bibliografickvch citaci:

1. Priklad bibliografické citace monografické publikace vydané v €eStiné:

KUBIAS, S. Uvod do managementu. 1. vyd. Liberec: Technicka univerzita v Liberci,
1997. ISBN 80-7083-263-0

DANIKEN, E. von. Prorok minulosti. Piel. R. Rezabek. 1. vyd. Praha: Nase vojsko,
1994. 220 s. Fakta a svédectvi. Sv. 119. Ptel. Z: Prophet der Vergangenheit. ISBN 80-
206-0434-0

LEHMANOVA, Z. (ed). Vychova k evropanstvi: Kulturné historické souvislosti
evropského procesu. Praha: VSE, 1996. ISBN 80-7079-762-2
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2. Priklad bibliografické citace serialové publikace vydané v estiné:
e Serialova publikace:

Zpravodaj Ministerstva Zivotniho prostfedi. Ministerstvo Zivotniho prostiedi Ceské
republiky. 1991- . Praha: PRESS-KO a Retrans. ISSN 0862-90005

E+M Ekonomie a Management. Technicka univerzita v Liberci, Hospodaiska fakulta.
1998- . Liberec: TU v Liberci. ISSN 1212-3609

e Clanek v serialové publikaci:

CASLAVOVA, EVA. Marketingové aspekty sportu. E + M Ekonomie a management,
2000, ¢.4, s. 26 - 30. ISSN 1212-3609

Pozndmka: zde je nutné dodat, ze se stale v CR uzivd u autora i zde: CASLAVOVA, E.
(ostatni viz priklad)

3. Priklad bibliografické citace prispévku do monografické publikace (sbornik)

PROKOP, J. Sémanticky diferencial ve $kole. In PROKESOVA, M. Pedagogickd
diagnostika 2001. Ostrava: Pedagogicka fakulta Ostravské univerzity, 2001, s. 99-107.
ISBN 80-7042-184-3

PLEVNY, M. Vyuziti jednoduchych optimaliza¢nich metod pfi rozhodovani v malém a
sttednim podniku. In MANAG 2000, sbornik referatut z 2. prehledové konference. Plzen:
HA Cheb a FEK ZCU v Plzni, 2000, s. 455-460. ISBN 80-7082-647-9

4. Priklad citaci elektronickych dokumentii

e Hlavni stranka organizace:

Univerzita Karlova v Praze [online]. Praha: Univerzita Karlova. Posl. Gpravy 25.11.
2002 [cit. 2002-12-5] . Dostupné na WWW: <http://www.cuni.cz>.

¢ Elektronicka monografie:
Sbornik prispevki: Ucitelé a jejich univerzitni vzdelavani na prelomu tisicileti:
mezinarodni konference 23. - 25. zari 1998 |[online]. Praha: Univerzita Karlova,

Pedagogicka fakulta, 1999 cit [2001-01-24] . Dostupné na WWW:
<http://pedf.cuni.cz/svi/vydavatelstvi/ucitel/konfcz.html>.

HIGGINSON, C.A.: Online tutoring e-book. [online]. Edinburg: Heriot-Watt
University and Gordon University. February 2002 [cit 15.2.2003]. Dostupné¢ na WWW:
<http://otis.scotcit.ac.uk/onlinebook/>

e Clanek v elektronickém c¢asopise:

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

Poznamka: S citacemi z Internetu to neni jednoduché a zde v soucasné dobé v radé
bakalarskych a diplomovych praci vidime prilis velké zjednoduseni, kdy je
uvedena pouze adresa (hyperlinka) bez data citace (pozor nékteré zdroje
Jjsou docasné!) a dalsiho uvedeni. Proto povazujte vyse uvedené priklady
za hodné nasledovani.



http://www.cuni.cz/
http://pedf/
http://ikaros.ff.cuni.cz/2001/c01/welcome.htm
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8.2 Umisténi citaci a odkazu

Citace a odkazy je mozné umistit v textu, v poznamce pod ¢arou nebo na konci prace
(v seznamu pouzité literatury). Pokud v praci uvadime seznam pouzité literatury
(. v ptipadé¢ DP a BP), doporucuje se pouziti tzv. ,,moderni citace®, které je mozné
psat v zasadé nésledné uvedenym dvojim zplsobem. V pfipojenych ptikladech se jedna
nejprve o odkaz na literaturu a nasledné o citaci.

1. Zpusob (doporucujeme pro psani BP. DP)

Za citovanym textem ¢i odkazem uvedeme do kulatych zavorek jméno autora, rok
vydani publikace a piipadné 1 stranu, kde se citovany text nachazi. Pokud pouZzijeme
vice publikaci od jednoho autora vydanych ve stejném roce, odliSime je malymi
pismeny abecedy uvedenymi za rokem vydani.

Priklady (1. odkaz na literaturu a 2. citace):

... autofi ve svém znamém algoritmu (Ross, Soland, 1975) nejprve vynechali ...

... pojem je mozné definovat jako ,,...citovany iisek textu...* (Stefko, 1999b, s. 31).

2. Zpiusob (vhodny napf. pro psani odbornych ¢lankt ¢i méné rozsahlych stati)

Za citovanym textem ¢i za odkazem na citovanou literaturu v uvedeme do hranatych
zavorek potadové ¢islo literatury podle ‘Seznamu pouzité literatury‘ na konci prace,
piipadné i stranu, kde se citovany text nachazi. Napf.:

Priklady:
... Ross a Soland ve svém zndmém algoritmu [5] nejprve vynechali ...

... pojem je mozné definovat jako ,, ... citovany usek textu ... “ [4,s. 31].

Kde ¢islo 5, resp. 4 jsou potadova cisla literatury v ‘Seznamu pouzité literatury‘ na
konci prace. Ve druhém ptikladé se citovany usek textu nachézi na stran¢ 31.

Seznam pouzité literatury uvadime na konci prace v samostatné kapitole v abecednim
potadi podle pifijmeni autorti jednotlivych publikaci. V ptipad¢ citaci a odkazi podle
zpusobu 2 uvadime ke kazdé publikaci jeji potfadové ¢islo (shodné s ¢islem v textu),
které piSeme obvykle predsazené v hranaté zavorce (viz Seznam pouzité literatury -
ptiklad 2).

9  Uloha vedouciho préce a hodnoceni BP a DP

Zpracovani zavérecné prace je predevSim zalezitosti studenta. Vedouci prace pomaha
studentovi feSit zakladni otdzky metodologické a koncepcni, upozorni jej na formalni
nedostatky prace, atd. Spolecné se studentem stanovi harmonogram jednotlivych etap
prace (prubézna kontrola zpracovani prace).

Ukoncéenou zavérecnou praci hodnoti pisemné vedouci prace a katedrou urceny
oponent BP nebo DP. Student - autor prace obdrzi oba posudky a pro vlastni obhajobu
si pfipravi struénou prezentaci své prace, zejména jejich vysledkii a odpovédi na otazky
uvedené v posudcich. Pti vlastni obhajobé také pied komisi samoziejmé prokazuje
znalost své prace a jejich vysledkd.
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Pfiloha &. 1 - Titulni strana desek

ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI

FAKULTA EKONOMICKA

DIPLOMOVA PRACE

Plzeti, 2003 Jméno PRIJMENI






Pfiloha €. 2 - Titulni list

ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI

FAKULTA EKONOMICKA

DIPLOMOVA PRACE

<Nazev DP>

Plzeti, 2003 Jméno PRIJMENI



Ptiloha €. 2 - Titulni list

© Jmeéno Ptijmeni, rok



Pfiloha ¢&. 3 - Cestné prohlaseni

Prohlaseni
Prohlasuji, Ze jsem diplomovou (bakalatskou) praci na téma:
"nazev DP nebo BP"

vypracoval(a) samostatné pod odbornym dohledem vedouciho diplomové (bakalaiské) prace

za pouziti pramenti uvedenych v ptilozené bibliografii.

V Plzni (Chebu) dne den. mésicrok L
Podpis resitele






Priloha ¢&. 4 - Evidenéni list

Eviden¢ni list

Souhlasim s tim, aby moje diplomové/bakalaiska prace byla ptijcovéana k prezen¢nimu studiu
v Univerzitni knihovné ZCU v Plzni.

Datum: Podpis:

Uzivatel stvrzuje svym Citelnym podpisem, Ze tuto diplomovou/bakalétskou praci pouzil ke
studijnim uceliim a prohlasuje, ze ji uvede mezi pouzitymi prameny.

Jméno Fakulta/katedra Datum Podpis
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