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Zakladni informace k absolventskym pracim® ve VOS

Autofi odevzdaji AP ve stanoveném poctu vytiskl a na predepsaném elektronickém nosici ve stanovené Ih(ité
pred obhajobou. Vedouci oddéleni Ci povérena osoba odpovida za to, Ze prace ma vSechny predepsané
naleZitosti.

Zavazna doporuceni jak postupovat pri vypracovavani a formalnim
usporadani AP
Pro tvorbu zdrojového textu prace se vyuZivaji prostfedky Open Office nebo MS Office. Notové zapisy se

zpracovavaji na standardnich programech, umoznujicich prevod do formatu PDF (jiné prostfedky je nutno
predem konzultovat).

Obecné zdsady psani odborného textu

1. Absolventska prace ma charakter rozsahlejsi teoretické studie, kterd prinasi novy pohled na zadany
problém nebo je fundovanou analyzou zkoumaného problému a variant jeho reSeni. Vlastni text prace
zpravidla nepresahuje 80 stran, minimalni rozsah je 25 stran.

2. Hodnocenou soucasti je i jazykova a stylisticka kvalita a Cistota. Je tfeba dodrZovat pravidla pravopisu,
odborné nazvoslovi a jasny styl vyjadrovani. Dlouhd souvéti, vsuvky, zadvorky apod. je nutno volit
s rozmyslem, obvykle nepfispivaji k pfehlednosti. Text nelze zbytecné zahlcovat zkratkami. Vidy je tfeba
uvést jejich abecedné rfazeny seznam. Je tfeba provést zavérecnou jazykovou a odbornou korekturu.

3. Ndazev prace ma byt vystizny, jednoznacny a strucny. Jeho délka by neméla prekrocit 60 znakt. S postupem
prace jej lze vhodné upresnit pomoci podnazvu.

4. Na pocatku je tfeba rozvrhnout celkovou strukturu prace a vychdzet ze zadani. DlleZité je stanoveni
spravné pracovni osnovy, kterou je s postupem prace nutno upresiovat. Autor stanovi hlavni kapitoly,
podkapitoly, oddily a pfipadné dalsi pododdily a jejich vzajemné hierarchické vztahy a oznacovani.

5. Obsah uvadi seznam vsech soudasti prace (véetné pfriloh, rejstrikll, seznamu literatury atd.) a cisla jejich
stranek.

6. Je nutno vysvétlit obsah vsech pojm( a termint, které autor pouziva, pokud nejsou v daném oboru zcela
bézné. Je-li téma prace velmi specialni, je tfeba uvést strucné i zakladni udaje a souvislosti, pokud lze
predpokladat, Ze nejsou obecné bézné znamy. V Uvodu by mél autor vysvétlit svou motivaci a cil prace a
stru¢né komentovat obsah jednotlivych kapitol.

7. Zavér ma zhodnotit dosazené vysledky a zavéry feseni, zejména z hlediska spInéni zadanych cilG vlastniho
pfinosu studenta, navrh postupu dalsiho reseni problému atd.

8. Jako posledni se vytvari abstrakt obsahu price v ¢eském a dalSim cizim jazyce (preferovany jazyk je
anglictina, poutZiti jiného jazyka je nutno predem konzultovat s vedoucim AP) v rozsahu nejméné 100 a
nejvyse 300 slov.

! Dale je pro pojem absolventska prace pouzivana zkratka AP.
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Formdlni uprava textu AP

1.

Pro psani béiného textu se pouZivd pismo Myriad Pro velikost 12 bodu (pfipadné Arial 12 bodd, Calibri
13 bod( ¢i Times New Roman 12 bod(). Barva pisma je vidy Cerna véetné nakres(, grafli apod. umisténych
ptimo v textu. Normalizovand stranka ma 1800 znakd véetné mezer na pocitaci. Okraje se nastavuji na
2 cm dole, nahore a vpravo, vlevo je tfeba ponechat okraj 3 cm pro vazbu. Text se obvykle zarovnava
k levému i pravému okraji (tzv. do bloku). Radkovani 1,5.

Odstavce v textu se oddéluji kldvesou Enter.

Hlavni kapitoly se zalinaji vidy na nové strance. Nadpisy kapitol se zvyraziuji tuénym pismem. Zvolte
vhodny a prehledny zpGsob jejich ¢islovani, véetné podkapitol, které musi odpovidat celé strukture précez.

Uvodni stranky se negisluji. Pribézné arabské &islovéni viech dalsich stranek se vkladd do pravého rohu
zapati. Cislovani se zobrazuje od stranky s obsahem.

Odstavce, které jsou doslovné citovany z literatury, musi byt zfetelné vyznaceny uvozovkami. Vhodné je
citovat vzdy z primarnich prament nebo z originald.
Konkrétni zplsoby citovani se zavazné Fidi pfisluSnymi normami. Podrobné navody najdete na adrese:

http://www.boldis.cz/citace/citace2.pdf nebo http://www.evskp.cz/SD/4c.pdf nebo
http://www.citace.com.

Pro vkladani poznamek, které nemaji byt pfimo soucdsti textu (komentare, odkazy na citovana dila nebo
autory), poutzijte pfislusnou funkci textového editoru a pismo o 1-2 body mensi nez zakladni text (podle
fontu). DodrZujte zvoleny zpUsob jednotné v celé praci.

Pokud jsou uvadény rejstriky, je jejich poradi — jmenny, vécny.

Pfilohy, notové priklady, obrazky, fotografie, diagramy, statistické prilohy apod., pokud nejsou pfimo
v textu, se pripojuji na konec prace a pribézné se ocisluji. Na jejich Cisla se v textu odkazuje. Pro obrazky,
diagramy apod. lze vyuZit grafickych programd nebo snimani scannerem. Je tfeba uvést plvod pfiloh,
pokud nejsou vysledkem vlastni prace. Seznam pfiloh se zarazuje za rejstrik.

Na zavér pred tiskem je tfeba cely text jednotné graficky upravit, tj. zformatovat (nadpisy, fadkovani,
Cislovani, odstavce atd.) a zkontrolovat.

Forma digitdlnich exemplaru dél

1.

2.

Prace se také odevzdavaji na elektronickém nosici typu CD-R, ktery neumoznuje prepisovani.

Vysledny text AP je tfeba vzdy prevést do formatu *.PDF. Vedle toho ulozZi autor textovou ¢ast AP téz
v plivodnim textovém formatu (napf. *.doc, *.docx, *.odt apod.).

PouZije-li autor ve své praci grafy, diagramy, fotografie ¢i jiné grafické prvky, at jiz v textu ¢i formou
samostatnych pfiloh, pfipoji tyto prvky k ostatnim castem tak, aby s nimi tvofila jeden datovy soubor
(*.PDF). Vedle toho je vsak uloZi také samostatné do pojmenovanych souborl plvodniho formatu (napf.
tabulku jako *.xls apod.).

Autor nesmi pouzit heslo ani jiné programové (softwarové) ndstroje pro zabezpeceni AP. Stranky se
generuji v rozméru A4.

OdUvodnéné poutZiti jiného nez doporuéeného pocitacového formatu musi byt predem povoleno vedoucim
AP.

2 Viz té2 CSN 01 0184 Ciselné oznaZovani textd.


http://www.boldis.cz/citace/citace2.pdf
http://www.evskp.cz/SD/4c.pdf
http://www.citace.com/
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Uprava tisténé verze zdvéreénych praci

1. Z&avérelné prace v tisténé formé se predkladaji v pfedepsané Upravé:

a.

b.

TiSténa forma AP se upravuje podle zverejnéné Sablony.

Bily kancelafsky papir musi spliiovat kritéria pro kvalitni Cteni, reprodukci a také moZnost
dlouhodobého uchovavani (nekysely). UzZiva se vidy rozmér A4 (210 x 297 mm).

Na hibet pevné vazby je mozné nechat vytisknout jméno autora a nazev AP.

Dodatky, které neni mozné svazat, je treba vlozit do kapsy pfipevnéné na vnitfni stranu zadni desky,
stejné tak elektronicky nosic.

2. Ostatni soucasti prace se upravuji podle predchozich pokynd.

Predepsané ndleZitosti k odevzddni AP

1. Tritisténé svazané exemplare (alespon jeden exempldar pevnd vazba, ostatni exemplare moznost krouzkové

vazby).

2. Pevné vloZené oznacené nosice se zaznamem zdrojového textu.

Prilohy
Sablona AP



